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I PRESENTACION

El presente Manual de procedimientos tiene la finalidad de ser un insfrumento de apoyo en el
funcionamiento de las labores que se realizan dentro de la Direccion Ecologia,
comprendiendo funciones, obligaciones y responsabilidades de cada una de las Servidoras o
Servidores Publicos adscritos a esta Dependencia Municipal, en sus respectivas
Coordinaciones de Medio Ambiente, Conftrol, Vigilancia y Normatividad y Ordenamiento
Ecoldgico.

El manual estard sujeto a cambios a fin de mantenerlo actualizado, cada vez que se
presenten modificaciones en la estructura orgdnica o bien en la realizacion de alguno de los
trabajos de esta unidad administrativa.

Este documento estd dirigido a todo el personal adscrito a la Direccidn, con el objeto de
informar y precisar las diversas actividades que se realizan dentro de la misma, ademds sirve
como primer herramienta de frabajo para aquel personal de nuevo ingreso que deseé
consultarlo, permitiendo que el trabajador conozca a detalle los procedimientos que se
realizan en cada uno de los puestos de trabajo, lo cual permitird mantener un estricto orden
evitando la duplicidad de funciones o en su caso la omision de tareas o responsabilidades
por parte de los Servidores PUblicos.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar las obligaciones, funciones, atribuciones y responsabilidades del personal que
labora en la Direccidén de Ecologia para garantizar el correcto funcionamiento de la
Dependencia Municipal en el cumplimiento de sus tareas.
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1. PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-01
DIRECCION DE FECHA:
ECOLOGIA FEBRERO 2024
,AREA RESPONSABLE: ) VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 1/7
Objetivo Regular, condicionar y autorizar en su caso la poda, derribo y/o

trasplante de drboles, cuando éstos puedan afectar la
infraestructura publica o privada o pueda causar danos a la
infegridad fisica de las personas.

Alcance Aplica para Coordinacion de Atencion Ciudadana, Direccion
de Ecologia, Coordinacién de Ordenamiento Ecoldgico.
Referencias Norma Tecnica NTEA-018-SeMAGEM-RS-2017.

Bando Municipal, articulo 227 fraccidon XXVIII.

Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente
del Municipio de Atlacomulco, articulo 77.

Responsabilidades | La Directora o el Director de Ecologia, La Coordinadora o el
Coordinador de Ordenamiento Ecoldégico, La inspectora o el
inspector de Ordenamiento Ecoldgico.

Definiciones Derribo: Corte de un drbol desde la base, vivo o muerto.

Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas en un
drbol ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas.
Trasplante: Accidn de trasladar y establecer una planta de un
lugar a otro.

Arbol de riesgo: Individuo con potencial evidente de causar un
dano o de desplomarse, que afecten la vida, asi como bienes
muebles e inmuebles y el entorno.

Diagndstico:  Procedimiento  para  estudiar, describir vy
determinar la especie, el estado de salud, inferferencias,
seguridad y valores del drbol.

Autorizacién: Documento emitido por la Direccion de Ecologia
a través de la Coordinacion de Ordenamiento Ecoldgico del
cual se permite la actuacion, basada en un dictamen, para
readlizar labores de poda, derribo, trasplante o sustitucidn de

drboles.
Insumos Solicitud para el Cuidado y Proteccién del Arbolado Urbano.
Resultados La autorizacion para el Cuidado y Proteccion del Arbolado
Urbano.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 2/7
Politicas Para la mejor aplicaciéon del presente manual se determinard lo
siguiente:

Se permite el derribo del drbol o drboles motivo de la solicitud,
cuando esté afectando a la infraestructura publica o privada;
Solo se autorizara el derribo del drbol o drboles cuando puedan
causar alguna afectacién a la integridad fisica de las personas;
Para podar, derribar o trasplantar deberdn acreditar la
propiedad del predio;

Se requieren las firmas de autorizacion de las autoridades
auxiliares, cuando la poda, derribo y/o trasplante de drboles sea
un drea de uso comun.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 3/7
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadana o Solicita informacién en la Direccidn de Ecologia
Ciudadano a través de la Coordinacion de Ordenamiento
Ecolégico a ftravés del numero telefonico
7122149486 y/o a la Coordinacion de Atenciéon
Ciudadana a fravés de la pdgina web del
Ayuntamiento.
2 Coordinacion de Informa de los requisitos que son:
Ordenamiento Lienar la solicitud que le fue proporcionada por
Ecolégico y/o la Direccion de Ecologia o la Coordinacion de
Coordinacion de Atencion Ciudadana, dicha solicitud serd
Atencion dirigida a la Presidenta o Presidente Municipal
Ciudadana gue incluye croquis de ubicacién del drbol o
drboles, identificacion oficial (Cotejo), copia del
documento que acredite la propiedad (Cotejo),
carta poder en caso de no ser el propietario del
inmueble.
3 Ciudadana o Lliena el formato de solicitud, anexa los requisitos
Ciudadano y entrega al personal de la Coordinacion de
Ordenamiento Ecoldégico o remite los mismos via
whatsApp al nimero 7122149486 o en su
defecto los ingresa en la Coordinacion de
Atencion Ciudadana.
4 Coordinacién de Candliza la solicitud a la Coordinacién de
Atenciéon Ordenamiento Ecolégico, via correo
Ciudadana electronico.
5 Enlace Recibe la notificacién de la solicitud, via correo
Administrativo electrénico oficial de la Direccidn y lo envia a la
Coordinacion de Ordenamiento Ecoldgico.
Coordinadora o Revisa el expediente y turna a la Inspectora o al
6 Coordinador de inspector de Ordenamiento Ecolégico para su
Ordenamiento atencion.
Ecoldgico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 4/7
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Inspectora o Programa via telefénica con él o la solicitante
Inspector de la inspeccion al domicilio para verificar las
Ordenamiento condiciones del drbol o drboles.
Ecoldgico
8 Inspectora o Acude al domiciio senalado donde se
Inspector de encuentran el drbol o drboles, verifica si el
Ordenamiento drbol o arboles afecta o dana a la
Ecoldgico infraestructura o se encuentra en riesgo la
integridad fisica de las personas. Realiza el
llenado del formato del dictamen técnico vy
toma evidencia fotogrdfica.

9 Inspectora o Con base en la Norma Técnica NTEA-018-

|nspec1‘or de SeMAGEM-RS-2017 numeral 10.2.1 , se
Ordenamiento determina si es viable o no la autorizacion,
Ecolégico donde se elabora el dictamen, mismo que se
canaliza a la Coordinadora o el Coordinador
de Ordenamiento Ecoldgico el cual tendrd un
plazo no mayor a 3 dias para efectuar la

respuesta .

10 Coordinadora o Revisa y firma el dictamen final; se entrega a la
Coordinador de Inspectora o el Inspector de Ordenamiento
Ordenamiento Ecoldgico.

Ecoldgico
11 Inspectora o Localiza a la Ciudadana o el Ciudadano que
Inspector de esté interesado o interesada via telefénica,
Ordenamiento para informar que acuda por su respuesta y asi
Ecoldgico mismo a realizar el pago correspondiente y/o
la donacién en especie.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 5/7
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Ciudadana o Acude a la Direccion de Ecologia a recoger su
Ciudadano respuesta previa entrega del recibo.
13 Coordinacion de Integra y archiva expediente.
Ordenamiento
Ecoldgico
Coordinacién de Termina procedimiento.
14 Ordenamiento
Ecoldgico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: - DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
'AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 6/7
DIAGRAMACION
Ciudadana o Coordinacién Coordinacién Enlace Coordinadora Inspectora o
Ciudadano de de Atencion Administrativo o Coordinador Inspector de
Ordenamiento Ciudadana de Ordenamiento
Ecolégico Ordenamiento Ecolégico
Ecolégico
| 1. Solicita I
infarmacidn

2. Informa de

requisitos
3. Llena el
formato de
Solicitud y
Requisitos.
4, Ccin?hzo la K ST:freC|k?? Ic1d K 6. Revisa el £ 7. Prolgrom?
rd solicitud. 2 noti |cc}c.|on e expediente. - cn.)r? a o e
la solicitud. solicitante la
Inspeccién.
8. Acude al
domicilio.
9. Con base
ala NT{\ se
S € pogsshiic

autorizacion.

Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE-COE-01
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
'AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO
URBANO 7/7
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacién Coordinacién Enlace Coordinadora Inspectora o
Ciudadana de de Atencion Administrativo o Coordinador Inspector de
Ordenamiento Ciudadana de Ordenamiento
Ecolégico Ordenamiento Ecolégico
Ecolégico

10. Revisa y
Firma el
dictamen
final.

11. Localiza ala
Ciudadana o
Ciudadano que
esté interesado
o inferesada via
telefonica, para
informar que
acuda por su
respuestay asi
mismo realizar el
pago
correspondiente
y/o la donacién
en especie.

12. Acude a
la Direccién
de ecologia a
recoger su
respuesta
previa
entrega del
recibo

13. Intfegra y
archiva
expediente.

14. Termina

procedimiento.

MEDICION NUmero mensual de solicitudes para el Cuidado y Proteccidn del Arbolado
Urbano/ NUmero mensual de solicitudes para el Cuidado y Proteccion del Arbolado Urbano X

100 = Porcentaje de autorizaciones expedidas.
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[DIRECCION DE ECOLOGIA
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO
SOLICITUD PARA EL CUIDADO Y PROTECCION DEL ARBOLADO URBAND.
Atlacomulco, México; a de del 2024,

C.

‘\7
O | Atlacomu!ﬁ

('\

FORMATO

No. de Folio:

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE ATLACOMULCO, MEXICO.

PRESENTE
EL (L=} que suscribe C.

por mi propio derecho y sefialando como domiciio para oir y recibir tods clase de

notificaciones el ubicedo en la calle , nimero
de la Coloniaflocalidad de
. Municipio

de Atlscomulco, Estado

Mediante eschito v con fundamento en el Bando Municipal de Atlscomuleo 2024 srticulo
227, fraccion XXV v el griiculo 52 del Reglamento Municipal del Equilibrio Ecoldgico y
Proteccion al Ambiente en vigor, solicito lo siguiente:

Mexico, asi como el ndmers de telefono
vl comeo electrdnico
ante usted comparezco y expongo:

PODA DE ARBOLES

NUMERO DE ARBOLES A PODAR

DERRIBC DE ARBOLES

MUMERD DE ARBOLES A

DERRIBAR

REUBICACICN DE ARBOLES NUMERC DE ARBOLES A
REUBICAR

El  (Los) «cusl (esy =& encuentrs (n)  ubicado (s} en la cale

nimero

Coloniaflocalidad

, Municipio

de Atlacomulco, Estado de México.

ATENTAMENTE

NOMBRE % FIRMA DEL SOLICITANTE

emosEIManeta

=1
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Atlac wlco 202221024

MOTIVO DE LA SOLICITUD:
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INSTRUCTIVO

A

Fecha

La fecha cuando ingresa la solicitud.

NUmero de Folio

El folio se coloca por parte de la Direccion de Ecologia.

Quien suscribe

Nombre del solicitante.

Calle

NUmero

Colonia

Localidad

Municipio

Domicilio del lugar donde radica el solicitante.

Teléfono

Teléfono del solicitante.

Poda de drboles

Marcar con una X.

NUmero drboles a
podar

Cantidad de drboles solicitados para poda.

Derribo de drboles

Marcar con una X.

NUmero de drboles
a derribar

Cantidad de drboles solicitados a derribar.

Reubicaciéon de
darboles

Marcar con una X.

NUmero de darboles

Cantidad de drboles solicitados a reubicar.

a reubicar

Calle

Numero Del domicilio donde se encuentra el drbol o arboles plantados.
Colonia

Localidad Localidad del Municipio de Atlacomulco.

Nombre y firma

De quien solicita el trémite.

Motivo de la

Por alguna afectacion.

solicitud
Croquis de Elaborar croquis de ubicacién de la solicitud de poda, derribo
ubicacién y/o trasplante de darbol o drboles.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 1/8
FORESTACIONES.
Objetivo Fomentar la proteccion, conservacion y restauracion de

los recursos silvicolas en el Municipio de Atlacomulco, a
través de la reforestacion y/o forestacion planificada.
Alcance Direcciéon de Ecologia, Coordinacion de Medio Ambiente,
todas las comunidades y cabecera municipal del
Municipio de Aflacomulco.

Referencias Cobdigo de la Biodiversidad del Estado de México, articulo
3.14 fraccién VI; Bando Municipal Vigente, articulo 227,
fraccion |I; Reglamento de Equilibrio Ecoldgico vy
Proteccion al Ambiente, articulo 3, fraccién XIl.

Responsabilidades Directora o Director de Ecologia, Coordinadora o

Coordinador de Medio Ambiente, Enlace administrativo
de la Direccidn e Inspectora o Inspector de la
Coordinacion de Medio Ambiente.

Definiciones Reforestacién: Establecimiento de especies forestales en
terrenos forestales.

Forestacion: El establecimiento y desarrollo de vegetacion
forestal en terrenos preferentemente forestales o
temporalmente forestales con propositos de
conservacion, restauraciéon o produccidon comercial;.
Arbol: Planta lefiosa perenne con un solo fronco principal
0, en el caso del monte bajo con varios tallos, que tengan
una copa mds 0 menos definida.

Programa de manejo forestal: Es el instrumento técnico de
planeacién y seguimiento que describe las acciones vy
procedimientos de manejo forestal sustentable.

Insumos Solicitud de donacidén de pldntulas.

Resultados Realizacién de jornadas de reforestacion y/o forestacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 2/8
FORESTACIONES.

Para la mejor aplicaciéon del presente Manual se aplicard
Politicas lo siguiente:

El tipo de suelo donde se destinardn plantas debe de ser
analizado previamente para determinar qué espacio de
planta es la adecuada y asi evitar su mortalidad.

En caso de que la zona sea drida o rocosa, contemplaran
trabajos de subsuelo para el acondicionamiento del
terreno.

Las cepas deben readlizarse con un didmetro vy
profundidad de 40 cm.

La técnica de plantacién se proporcionard en el
momento en que se redlice la autorizacion y/o
reforestacion.

Solo se reforestard en las temporadas de lluvia de
acuerdo al ano de que se frate, y

No tendrd costo alguno, ni gratificacion alguna por el
plantado de darboles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 3/8
FORESTACIONES.
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadana o Ingresa solicitud en la Coordinacion de Atencion
Ciudadano Ciudadana o en la oficina  de la Direccion de
Ecologia, en la cual manifiesta su inferés por la
donacién de darboles para plantar en una zona o su
interés para realizar una jornada de reforestacion
y/o forestacion.
2 Coordinadora o Recibe y asigna un numero de registro a la solicitud
Coordinador de para su control, canaliza al Coordinador de Medio
Atencion Ambiente.
Ciudadana.
3 Coordinadora o Verifica la solicitud en cuanto a la cantidad de
Coordinador de drboles y la zona en la que se especifica, quien
Medio Ambiente | turna ala Inspectora o Inspector de la coordinacion
para su atencion.
4 Inspectora o Revisa la solicitud y contacta al ciudadano para
Inspector programar la visita ocular al predio especificado.
Inspectora o Acude al lugar especificado para realizar la
5 Inspector verificacidén ocular y determinar la viabilidad del
terreno.
Inspectora o Informa los datos obtenidos en la verificacion a
6 Inspector la Coordinadora o Coordinador de Medio
Ambiente, si Nno es viable termina
procedimiento.
7 Coordinadora o Informa a la Directora o Director de Ecologia que es
Coordinador de viable la solicitud incluyendo los datos obtenidos en
Medio ambiente | la inspeccién sobre el tipo de terreno y extension
del mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 4/8
FORESTACIONES.
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Directora o Revisa los datos, determina la cantidad de drboles
Director de a entregar o la fecha en la que se realizard la
Ecologia jornada de reforestacion y/o forestacion; firma la
autorizacién y ordena a la Coordinadora o el
Coordinador de Medio Ambiente que contacte a
los solicitantes para informarles la resolucion.
Coordinadorao | Indica a la Inspectora o Inspector de la
9 Coordinador de | Coordinacién que informe a los solicitantes la
Medio Ambiente | fecha propuesta en la que serdn entregados los
drboles o en la que se readlizard la jornada de
reforestacion y/o forestacidén, asi como los
documentos que debe cumplir para tal efecto,
incluidas las firmas y sellos que deben recabar.
10 Inspectora o Informa a la Ciudadana o el Ciudadano el dia en
Inspector . . .
que ird por los arboles o en la que se realizard la
jornada de reforestaciéon y/o forestacion.
. Cil{deGﬂO o Recaba la documentacion solicitada y acude a la
Ciudadano oficina de la Direccién de Ecologia para su
entrega.
12 Inspectora o Recibe documentacion y entrega a la Ciudadana
Inspector el formato de salida de drboles.
13 Ciudadana o Firma el formato de salida de las pldntulas.
Ciudadano
Inspectora o Recibg ocusodg el formato de soliqo, integra
14 Inspector expediente e informa a la Coordinadora o
Coordinador de Medio Ambiente.
Coordinadora o Ratifica con la o el solicitante la fecha de la
15 Coordinador de | jornada de reforestacion y/o forestacion, informa

Medio Ambiente

a la Directora o Director de Ecologia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 5/8
FORESTACIONES.
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
16 Directora o Da el visto bueno de la fecha de la jornada e
Director de instruye se organice el evento.
Ecologia
17 Directora o Informa a la Coordinadora o al Coordinador de
Director de Medio Ambiente que verifique la logistica para el
Ecologia evento.
18 Coordinadora o | Organiza la logistica para evento, en conjunto con
Coordinador de | las Coordinaciones, Inspectora o Inspector y personal
Medio Ambiente | de brigada.
19 Inspectora o El dia de la reforestacion y/o forestacion se encarga
Inspector de trasladar los arboles al punto donde se realizard el
evento y en el que participardn las o los solicitantes,
ciudadania en general, autoridades auxiliares,
municipales y personal de la Direccion.
Integra al expediente la evidencia fotogrdfica,
20 Inspectora o documentacion faltante y elabora nota informativa,
Inspector misma que enfrega a la Coordinadora o
Coordinador de Medio Ambiente.
Coordinadora o | Revisa nota informativa y entrega a la Inspectora o
21 Coordinador de | Inspector.
Medio Ambiente
Inspectora o Archiva.
22 Inspector Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA,RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 6/8
FORESTACIONES.
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacién de Inspector o Coordinador o Director o Directora
Ciudadana Atencion Inspectora Coordinadora de de Ecologia
Ciudadana Medio Ambiente
1. Ingresa
solicitud por
donacién de
drboles y/o
para realizar
jornadas de
reforestacion.
2. Recibe solicitud
| vy asigna un nimero
de registro.
S| 3. Verifica la solicitud.
4. Contacta al
Ciudadano para :
programar la visita.
5. Verifica
zona.
NO
6. Termina Sl
L 7. Informa datos
P obtenidos del
terreno.
8. Revisa,
> determina
cantidad de
arboles y firma.
9. Indica fecha
propuesta para la v
[ } reforestacion y/o N
entrega de drboles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 7/8
FORESTACIONES.
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacion de Inspector o Coordinador o Director o Directora
Ciudadana Medio Ambiente Inspectora Coordinadora de de Ecologia

Medio Ambiente

10. Informa a la
Civudadana o

Ciudadano.
11. Recaba la
documentacién v
solicitada y N
enfrega.
12. Enfrega formato
de salida de
arboles.
13. Acusa la
salida de
drboles.
/— 14. Integra
rd .
expediente.

15. Ratifica fecha
de jornada de
reforestacion.

16. Da el visto
bueno e instruye
para la
organizacion del
evento.

17. Se verifique la
logistica para el
evento.

18. Organiza la
logistica para
evento.

7N

19. Traslada los
drboles al punto
donde se redlizard N
el evento.

O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-02
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE ARBOLADO PARA REFORESTACIONES Y/O 8/8
FORESTACIONES.
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacién de Inspector o Coordinador o Director o Directora
Ciudadana Medio Ambiente Inspectora Coordinadora de de Ecologia

Medio Ambiente

20. Integra el
expediente y
elabora la nota
informativa.

21. Revisa nota
informativa.

71N

22. Archiva;
Termina
procedimiento.

MEDICION

NUmero de solicitudes de jornadas autorizadas/ NUmero de solicitudes de jornadas solicitadas
X 100 = Porcentaje de jornadas realizadas.
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“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacion de Tobuca de Lerdo, Capital del Estado de México™

DIRECCION DE ECOLOGIA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

CAMPANA DE REFORESTACION Y,/O FORESTACION

%
(,,\C 20 'Atlaco r\qul W}

MEDIO DE RECEPCION:

SALIDA DE ARBOLES

Fecha de soliciud:

OFICIMA, ATENCION CIUDADAMA,

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE:
SE ACREDITA Fersono | Delegodo Copad | Combariodo Henes Trstucion =)
COMO fiske o Mumnicipal efidal comunales
Domicilic:
Ho. Colonia/Comunidad

De Aflacomulco, Estado de Mésico
Humero de telefono

QUIEN REALIZARA LA REFORESTACION YO FORESTACION EN:

TIPO DE ARBOLES ENTREGADOS
Especie: Caontfidad:
Hombre de quien atendid:
Fecha y hora de entrega:
o P g
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE _@} %

iR
i . o
HpoY
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Fecha de solicitud

La fecha cuando ingresa la solicitud.

Medio de recepcidon

En donde entrego la solicitud.

Nombre

Quien solicita el framite.

Se acredita como

Si pertenece algun sector.

Domicilio

NUmero

Colonia/Comunidad

Del lugar donde radica el solicitante.

NUmero de Teléfono

NUmero telefdnico del solicitante.

Quien redlizara

Quien redlizara la jornada de reforestacion.

Especie

Que especie de drboles se le entregaran.

Cantidad

La cantidad de drboles solicitados.

Nombre de quien
atendid

Quien le recibe la solicitud de la Direccidn plasmara su
nombre.

Fechay hora de
entrega

La fecha y hora de cuando se entregan los drboles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 1/6
Objetivo Fomentar una cultura hacia la preservacion, prevencion,
conservacion, proteccidén y restauracion de los Recursos
Naturales.
Alcance Direccion de Ecologia, Coordinaciéon de Medio

Ambiente, escuelas e instituciones privadas del Municipio
de Atlacomulco.

Referencias -Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al
Ambiente, articulo 39.

-Codigo de la Biodiversidad del Estado de Meéxico,
arficulo 2.18.

-Bando Municipal vigente articulo 227 fraccion IV.
-Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente del Municipio de Atlacomulco articulo 21.
Responsabilidades Directora o Director de Ecologia, Coordinadora o
Coordinador de Medio Ambiente, Inspectora o Inspector
de la Coordinacion de Medio Ambiente.

Definiciones Educacién Ambiental: es un proceso destinado a la
formacién de una ciudadania que forme valores, aclare
conceptos y desarrolle las habilidades y las actitudes
necesarias para una convivencia armoénica entre los
seres humanos, su cultura y su medio ambiente.

Medio Ambiente: al entorno que incluye al paisgje, la
flora, la fauna, el aire, agua y suelo que caracterizan a
un determinado lugar.

Desarrollo Sostenible: Es el desarrollo que satisface las
necesidades del presente sin comprometer la
capacidad de las futuras generaciones, garantizando el
equilibrio entre el crecimiento econdmico, el cuidado
del medio ambiente y el bienestar social.

Insumos La solicitud de pldticas de concientizacidn ambiental.
Resultados La pldtica de concientizacidn ambiental.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 2/6

Politicas

Para la mejor aplicaciéon del presente Manual se aplicard

lo siguiente:

I. Las pldticas y ecotecnias deberdn ser de temas
relacionados con el cuidado y preservacion del
medio ambiente;

II.  En los talleres de ecotecnias, los materiales que se
ocupen correrdn por cuenta de los solicitantes;

lll.  El minimo de personas para impartir las pldticas y
ecotfecnias es de 5 personas;

IV. Las insfituciones a quienes se les imparten las
pldticas y ecotecnias deberdn proporcionar el
espacio y los materiales que faciliten el desarrollo
de las mismas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 3/6
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora o Elabora un cronograma de trabajo e instruye
Coordinador de Medio | a la Inspectora o Inspector de Medio
Ambiente Ambiente para que realice las visitas.
2 Inspectora o Inspector | Visita a las escuelas, empresas, organismos y/o
de Medio Ambiente autoridades auxiliares para ofrecer pldaticas y
ecotecnias.
3 Inspectora o Inspector | Contacta a los ftitulares de las escuelas,
de Medio Ambiente organismos, empresas o comunidades que
estdn interesadas en recibir pldticas o
ecotecnias.
4 Inspectora o Inspector | Proporciona informacion a la Coordinadora o
de Medio Ambiente Coordinador de Medio Ambiente, de los
interesados que aceptaron las pldticas o
ecofecnias.
5 Coordinadora o Revisa y programa estratégicamente las
Coordinador de Medio | pldticas de acuerdo a las zonas.
Ambiente
6 Inspectora o Inspector | Elabora oficios para concretar el dia, hora y
de Medio Ambiente fema a impartir, remite a la Coordinadora o
Coordinador de Medio Ambiente
7 Coordinadora o Revisa los oficios, si no son correctos los regresa
Coordinador de Medio | al auxiliar para su correccion.
Ambiente
8 Inspectora o Inspector | Corrige y entrega a la Coordinadora o
de Medio Ambiente Coordinador de Medio Ambiente.
9 Coordinadora o Revisa y firma los oficios, mismos que enfrega
Coordinador de Medio | a la Inspectora o Inspector de Medio
Ambiente Ambiente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 4/6
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Inspectora o Inspector | Entrega oficios a quien corresponda.

de Medio Ambiente
11 Interesado Recibe y acusa.

12 Inspectora o Inspector | Imparte la platica a los interesados, al
de Medio Ambiente término integra expediente, elabora nota
informativa y la entrega a la Coordinadora o
Coordinador de Medio Ambiente

13 Coordinadora o Revisa nota informativa y firma, para que
Coordinador de Medio | contabilice la Inspectora o Inspector de
Ambiente Medio Ambiente.
14 Inspectora o Inspector Recibe y archiva.
de Medio Ambiente Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 5/6
DIAGRAMACION
Coordinadora o Coordinador de | Inspectora o Inspector de Medio Interesado
Medio Ambiente Ambiente

|

1. Elabora un cronograma de
frabajo.

]

2. Visita a los interesados en

platicas de concientizacién
ambiental

v

3. Contacta a los interesados en
recibir pldticas.

v

4. Proporciona informaciéon de los
interesados en las pldticas.

5. Revisa y programa platicas.

6. Elabora oficios para fijar fecha.

7.Revisa
oficios si
son
correctos.

NO

9. Revisa y firma los oficios.

8. Corrige y entrega.

10. Entrega oficios a quien
corresponda.

11. Recibe y acusa.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024



)
Y 4

B%_ Ayuntamiento Constitucional de Q o ‘ AtIaCO | Y lUICO
A);:Iacomulgo 02022-5324 C 4 5”“’?9 ;;fq,“f?"

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-03
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PLATICAS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 6/6
DIAGRAMACION
Coordinador o Coordinadora de | Inspector o Inspectora de Medio Interesado
Medio Ambiente Ambiente

12. imparte pldtica y elabora nota
informativa

13. Revisa nota informativa y
firma

( 14. Recibe y archiva.
/L Termina procedimiento

MEDICION

Platicas de concientizaciéon ambiental realizadas / Platicas de concientizacién ambiental
programadas X 100 = Porcentaje de pldticas de concientizacién ambiental realizadas.
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DIRECCION DE ECOLOGIA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

SOLICITUD DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL

Atlacomulco, México a del mes de de 20
Mo. de Faolio:

Cc.

DIRECTORA O DIRECTOR DE ECOLOGIA DE
ATLACOMULCO, ESTADD DE MEXICO
PRESENTE

El (La) que suscribe C. , [por mi
propic derecho y sefialando como domicilic para oir y recibir notificaciones el ubicado en la calle

. marcado con el
nilmeno, Colonia de la localidad de

. Municipio de Afacomulco, Estado de Mexico, asi

como el nimero de teléfono . ante usted comparezco y expongo:

Mediante este escrito y con fundamento e en el Articulo 224, fraccion IV del Bando Municipal 2022,
solicito lo siguiente:

FLATICA ,
CURSO CONCIENTIZACION AMEIENTAL
TALLER

Dicha actividad tendra lugar en .
de la Colonia de la
localidad de Aflacomulco, Estado de México.

ATENTAMENTE  IE

&

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

e,

.-+"W‘5|f

%
(,,\C ,\‘) 'Atlaco r\qul W}

"-W'}

4,

9

Lo ™
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Fecha

Fecha en la que se ingresa la solicitud.

NUmero de folio

Se coloca por parte del personal de la Direccién de Ecologia.

El (la) que suscribe

Nombre de quien solicita.

Calle

NUmero

Colonia

Localidad

NUmero de
teléfono

Domicilio del solicitante.

Platica, curso y/o
taller

Marcar que es lo que se solicita de la concientizacién ambiental.

Dicha actividad
tendrd lugar

Lugar especifico como escuelas, COPACI’s, Delegados o ONG's.

Colonia

Colonia del Municipio.

Localidad

Localidad del Municipio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024



Atlacomulco 2022-2024

CN)
. o r d
2%5 Ayuntamiento Constitucional de QC ,o ‘ AtIaCO TIUICO

ng&;}' 7;445'

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 1/7
AMBIENTAL
Objetivo Atender de manera oportuna las  denuncias
ambientales, interpuestas por los ciudadanos, con la
finalidad de dar solucidbn de manera pronta a las
posibles afectaciones o danos a nuestro entorno natural.
Alcance Coordinacion de Atencidon Ciudadana, Direccidn de

Ecologia, Coordinacion de Confrol, Vigilancia vy
Normatividad.

Referencias

- Titulo Sexto, Capitulo VII, Articulo 189 al 204 de la Ley
General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente.

-Libro Segundo, Titulo Sexto, Capitulo I, Articulo 2.201 del
Codigo de la Biodiversidad del Estado de México.

- Titulo Quinto, Capitulo Sexto, Articulos del 80 al 85 del
Reglamento Municipal del Equilibrio Ecolégico vy
Proteccion al Ambiente articulo 80 al 85.

-Bando Municipal Vigente articulo 227 fraccion XI.

Responsabilidades

Directora o Director de Ecologia, Coordinadora o
Coordinador de Control, Vigilancia y Normatividad
Ambiental, Inspectora o Inspector.

Definiciones

Denuncia Ambiental: Es el medio de recepcion,
canalizacién y seguimiento de quejas, sugerencias y
denuncias que presenta la ciudadania en materia de
ecologia y proteccion al ambiente.

Ambiente: El conjunto de elementos naturales vy
artificiales o inducidos por el hombre que hacen posible
la existencia y desarrollo de los seres humanos y demdads
organismos vivos que interactian en un espacio y
tiempo determinados.

Biodiversidad: La variabilidad de organismos vivos de
cualquier fuente, los ecosistemas terrestres, marinos y
otros ecosistemas acudticos.

Contingencia ambiental: Situaciéon de riesgo, derivada
de actividades humanas o fendmenos naturales, que
puede poner en peligro la integridad de los ecosistemas.

Insumos

Reporte de denuncias ciudadanas en materia
ambiental.

Resultados

La atencidén a las denuncias ciudadanas en materia
ambiental.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 2/7
AMBIENTAL
Politicas -La Coordinacién de Control, Vigilancia y Normatividad

solo emitird recomendaciones al infractor.

-Turnard el expediente a las autoridades
correspondientes para su seguimiento, cuando el
infractor no acate las recomendaciones.

-Para  emitir la recomendacion serd necesario
comprobar la afectacion al medio ambiente mediante
un dictamen emitido por la Direccidn de Ecologia.

-Se atenderdn las denuncias por emisiones de ruido, de
contaminacién al suelo, cuerpos de agua, fauna nociva,
asi como particulas sélidas vy liquidas a la atmdsfera que
se generen y que excedan los niveles mdaximos
permisibles establecidas en las Normas Oficiales
Mexicanas.
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COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 3/7
AMBIENTAL
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadana o Acude a la Coordinacion de Atfencion Ciudadana
Ciudadano para interponer su denuncia o bien directamente en
la oficina de la Direccién.
2 Coordinacion de | Enfrega el formato de denuncia ciudadana para su
Atencion llenado.
Civudadana o
Direcciéon de
Ecologia
3 Ciudadana o Llena formato de denuncia y entrega para su
Ciudadano atencion.
4 Coordinacion de | Recibe y otorga un nimero de control y canaliza al
Atencion drea correspondiente.
Ciudadana o
Direccion de
Ecologia
5 Inspectora o Recibe, asigna un nUmero de registro y remite
Inspector de documentos a la Coordinadora o Coordinador de
Control, Control, Vigilancia y Normatividad Ambiental.
Vigilancia y
Normatividad
6 Coordinadora o | Revisa y turna la denuncia a la Inspectora o Inspector

Coordinador de
Conftrol,
Vigilancia y
Normatividad

de Control,
atencioén.

Vigilancia y Normatividad para su
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 4/7
AMBIENTAL
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7 Inspectora o Acude al lugar de los hechos, recaba datos e
Inspector de instaura el acta circunstanciada,  remite
Control, documentos a la Coordinadora o Coordinador de
Vigilancia y Control, Vigilancia y Normatividad Ambiental.
Normatividad
8 Coordinadora o | Recibe el acta circunstanciada, analiza la
Coordinador de | informacién recabada y elabora el Dictamen de
Contral, Riesgo Ambiental y el oficio de recomendaciones.
Vigilancia y
Normatividad
9 Coordinadora o | Lo firma y remite a la Inspectora o Inspector de
Coordinador de | Control, Vigilancia y Normatividad Ambiental.
Control,
Vigilancia y
Normatividad
10 Inspectora o Localiza al denunciante via telefénica para que
Inspector de acuda a la oficina para entregarle el dictamen
Contral, obtenido de la denuncia.
Vigilancia y
Normatividad
11 Ciudadana o Recibe el dictamen y acusa de recibido.
Ciudadano
12 Inspectora o Localiza al infractor para entregar el oficio de

Inspector de la
Coordinacién
de Control,
Vigilancia y
Normatividad

recomendaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN- 04

DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 5/7
AMBIENTAL
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
13 Infractora o Recibe el oficio de recomendaciones y acusa de
Infractor recibido.
14 Inspectora o Integra y archiva expediente.
Inspector de la Termina procedimiento.
Coordinacion
de Contral,
Vigilancia y
Normatividad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 6/7
AMBIENTAL
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacién de Coordinadora o Inspector o Infractor
Ciudadana Atencion Coordinador de Inspectora de
Ciudadana y/o Control, Vigilancia | Control, Vigilancia
Direccion de y Normatividad y Normatividad
Ecologia

1. Inferpone
denuncia.

2. Enfrega formato
de denuncia.

3. Llena formato L
de denuncia. N

4. Recibe, asigna
nUmero de control
y canaliza.

y

5. Recibe
documentos y
enfrega ala
Coordinacién de
Control, Vigilancia y
Normatividad.

/
A

\

6. Recibe, revisay
furna alinspector o N
Inspectora.

7. Realiza
inspeccion e
instaura acta

circunstanciada.

yi

8. Recibe acta,
elabora dictamen
de riesgo
ambiental y oficio [
de
recomendaciones.

_

v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-04
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
] AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE DENUNCIAS CIUDADANAS EN MATERIA 7/7
AMBIENTAL
DIAGRAMACION
Ciudadano o Coordinacion de Coordinador o Inspector o Infractor
Ciudadana Atencion Coordinadora de Inspectora de la
Civudadana y/o Control, Vigilancia Coordinacion de
Direccion de y Normatividad Control, Vigilancia
Ecologia y Normatividad
9.Lofirmavylo
remite al Inspector.
10. Localiza al
denunciante y
entrega dictamen.
11. Recibe
dictamen y acusa
de recibido.
12. Localiza al
infractor y entrega
recomendacién.
13. Recibe oficio
de
>| recomendaciény
acusa de recibido.
14. Integra W
expediente,
archiva y termina
procedimiento
MEDICION

Denuncias ciudadanas atendidas / Denuncias ciudadanas presentadas X 100 = Porcentaje a
denuncias ambientales atendidas.
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COORDINACION DE CONTROL VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD

DENUNCIA CIUDADANA
NO.DEDENUNCIA:
FECHA:
HORA:

Madiante este estrite y con fundamento en el Titulo |, Capitulo |, fraccién V, VI, VI def Articulo 1
de [a tey General de Equiltrio Ecoldgio y Proteccidn Ambiental y fracadn B del Artkulo 227 del
Sando Muniopal 2024, salkcito lo siguiente:

Descripcién del problema;
Domicllo Calle No.
CP. Colonla o Comunidad ded

Municiple de Atlocomulco, Estado de México, con nimero de telétono

Sl cuenta con pruebes, especifique cudles y anexe o esle escrilo:

)

Nombre del denunciado; —
Domicifio: . =_ ===
NOMBRE ¥ NIRMA DEL DENUMCIANTE
MEDIO DE RECEPCION: () PERSONAL () TELEFONICA
_ NOMBRE DE QUIEN ATENDIC:
" FECHA: HORA: —
< #CuidemosEIPlancta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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INSTRUCTIVO
Fecha La fecha de cuando ingresa la solicitud.
Hora La hora de cuando se recibe la denuncia.

NUmero de denuncia

El nUmero de denuncia se coloca por parte de la Direccidn
de Ecologia.

Nombre

Nombre del denunciado.

Domicilio

Domicilio del denunciado.

Descripcioén el problema

Especificar de manera clara y breve donde se presenta el
problema de la contaminacion ambiental.

Si cuenta con pruebas
especifigue y anexe a
este escrito

Evidencias fotogrdficas o algun ofro medio que evidencie
la contaminacion ambiental.

Domicilio

Domicilio del denunciante.

Colonia y/o Comunidad

Colonia yo Comunidad del denunciante.

NUmero de teléfono

NUmero telefonico del denunciante.

Nombre y firma del
denunciante

Nombre y firma del denunciante.

Medio de recepcion

La manera que presento la denuncia ambiental.

Nombre de quien
atendid

Nombre del personal adscrito a la Direccién de Ecologia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL 1/5
Propdsito del Regular las condiciones ambientales y el estricto
procedimiento cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas en

mafteria ambiental en lo que respecta con el
funcionamiento de los establecimientos comerciales por
la emisibn de contaminantes a la atmdsfera, suelo,
aguaq, flora y fauna.

Alcance Direccion de Desarrollo Econdmico, Direccidn de
Ecologia, Coordinaciéon de Conftrol, Vigilancia vy
Normatividad Ambiental.

Referencias juridicas - Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente, articulo 8°, fraccion XIV, articulo 109 BIS,
articulos 112y 113, articulo 119 BIS, articulo 137.

-Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México,
articulo 1.6 fraccién IX, articulo 2.9 fraccion XVIII, XIX, XX,
XXII, XXV, XXX, articulo 2.229, articulo 2.230 — 2.238.
-Bando Municipal vigente articulo 227 fracciéon XXXIII.

Responsabilidades Directora o Director de Ecologia, y Coordinadora o
Coordinador del Conftrol, Vigilancia y Normatividad
Ambiental.

Definiciones Factibilidad ambiental: es el documento para verificar

que el lugar donde se encuentre el establecimiento
cumpla con la normatividad ambiental requerida por la
emisién de contaminantes al aire, agua vy suelo.
Contaminacién: La presencia en el ambiente de uno o
mads contaminantes o de cualquier combinacion de ellos
gue cause desequilibrio ecoldgico.

Equilibrio ecoldgico: La relacion de interdependencia
entre los elementos que conforman el ambiente que
hace posible la existencia, transformacién y desarrollo
del hombre y demds seres vivos.

Insumos Solicitud de factibilidad ambiental.

Resultados La factibilidad ambiental.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL 2/5

Politicas

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se
considera:

-La Coordinacion de Control, Vigilancia y Normatividad
solo emitird recomendaciones al infractor.

-Para  emitir la recomendacion serd necesario
comprobar la afectacién al medio ambiente mediante
un dictamen de factibilidad ambiental, expedido por la
Direccién de Ecologia

-Se atenderdn las solicitudes ingresadas para la apertura
de comercios y unidades econdmicas para verificar que
las emisiones de ruido, de contaminacién al suelo,
cuerpos de agua, fauna nociva, asi como particulas
soélidas vy liguidas a la atmosfera que se generen no
excedan los niveles maximos permisibles establecidas en
las Normas Oficiales Mexicanas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL 3/5
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadana o Solicita informes al Auxiliar de la Direccién de Ecologia
Ciudadano sobre cémo obtener el Dictamen de Factibilidad
Ambiental.
2 Inspectora o Informa los requisitos que son: llenar el formato de
Inspector de solicitud que incluye croquis de ubicacién, original de la
Contral, identificaciéon oficial, carta poder en caso de solicitarlo
Vigilancia y un fercero.
Normatividad
3 Ciudadana o Llena el formato de factibilidad ambiental y entrega la
Ciudadano documentacion solicitada.
4 Inspectora o Recibe y canaliza a la Coordinacién de Control,
Inspector de Vigilancia y Normatividad Ambiental.
Control,
Vigilancia y
Normatividad
5 Coordinadora o | Revisa y turna a la Inspectora o Inspector o acude
Coordinador personalmente para su pronta atencioén.
6 Inspectora o Recibe la solicitud y acude al domicilio donde se ubica
Inspector de la Unidad Econdmica para realizar la supervisiéon, llena
Control, acta circunstanciada y canaliza a la Coordinadora o
Vigilancia y Coordinador de Control, Vigilancia y Normatividad
Normatividad Ambiental.
7 Inspectora o Analiza el acta circunstanciada y evidencia, procede a

Inspector de
Contral,
Vigilancia y
Normatividad

elaborar el Dictamen de Factibiidad y firma dicho
documento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL EN UNIDADES 4/5
ECONOMICAS
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Coordinadora o | Remite el Dictamen de la factibiidad a la
Coordinador Inspectora o al Inspector de la Coordinacion de
Control, Vigilancia y Normatividad Ambiental.
9 Inspectora o Localiza a la Ciudadana o Ciudadano y entrega el
Inspector de Dictamen de Factibiidad de Funcionamiento
Control, Ambiental.
Vigilancia y
Normatividad
10 Ciudadana o Recibe y acusa.
Ciudadano
11 Inspectora o Integra expediente, archiva y termina el
Inspector de procedimiento.
Control,
Vigilancia y
Normatividad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CCVN-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE CONTROL, VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE FACTIBILIDAD AMBIENTAL EN UNIDADES 5/5
ECONOMICAS
Ciudadano o Ciudadana Inspector o Inspectora de la Control, Coordinador o Coordinadora

Vigilancia y Normatividad

[ 1. Solicita informes. ]

»| 2. Informa requisitos y entrega solicitud.

3. Llena la solicitud y entrega
documentos.

N 4. Recibe solicitud y canaliza.

5. Revisay turna al Inspector.

6. Acude al domicilio, llena acta
circunstanciada.

7. Elabora dictamen de factibilidad
ambiental.

| 8. Revisa y firma dictamen de
factibiidad ambiental.

9. Localiza al peticionario y entrega el
dictamen de factibiidad ambiental.

10. Recibe y acusa.

11. Infegra expediente y archiva.
Termina procedimiento.

MEDICION Numero de factibilidades instituidos que cumplieron con las normas / NUmero totall
de factibilidades realizadas X 100 = Porcentaje de resultados obtenidos de las factibilidades.
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DIRECCION DE ECOLOGIA
COORDINACION DE CONTROL. VIGILANCIA Y NORMATIVIDAD
SOLICITUD PARA FACTIBILIDAD AMBIENTAL

Atlacomulco, Estado de México a de del 2024.
No. de Folio:
PRESIDENTE(A) MUNICIPAL DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE
El {La) que suscribe C. , por mi
propio derecho y sefialando come demicillo para oir y recibir notificaciones el ubicado en
la cale , marcado con el
ndmero , Colonia o Comunidad del
Municipio de Aflacomulco, Estado de Meéxico, asl como e ndmero de telélono
ante usted comparezco y expongo:

Mediante este escrito y con fundamento en el Titulo IV, Capitulo | y Articulo 109 BIS,
pérrafo segundo de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente
y en el Articulo 227 fraccion XXXIII del Bando Municipal 2024, solicito lo siguiente:

FACTIBILIDAD DE FUNCIONAMIENTO AMBIENTAL PARA
LA APERTURA Y/O RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Nombre del establecimiento , ublcado
en la calle R , sefialado con el
nimero_ de la Colonia o Comunidad ., del

Municipio de Atiacomulco, Estade de México

ATENTAMENTE

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

#CuidemostiPlancta

o)
Y 4
QC.{,\‘) Atlaco%%
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INSTRUCTIVO

Fecha

Mos Fecha de ingreso de la solicitud de factibilidad.

NUmero de folio

El (la) que suscribe | Nombre de quien ingresa la solicitud de factibilidad.

Calle

NUmero

Colonia

- De quien ingresa la solicitud de factibilidad.
Localidad

NUmero de
teléfono

Calle

NUmero

- Domicilio de la unidad econdmica solicitante.
Colonia

Localidad

Nombre y Firma

del Solicitante Del solicitante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-06

DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 1/6
Objetivo Crear conciencia en la comunidad del Municipio de

Atlacomulco, a fravés de la realizacion de eventos y
jornadas en pro del medio ambiente.

Alcance Direccion de Ecologia, Coordinaciéon de Medio
Ambiente, Direccion de Administracion, Direccion de
Servicios PUblicos, Secretaria Técnica, Secretaria
Particular, Coordinacién de Comunicacion Social,
Coordinacion de Giras y Logistica.

Referencias Ley General del Equilibrio Ecoldégico y Proteccion al
Ambiente, articulo 39.

-Bando Municipal vigente, articulo 227 fraccion IV.
-Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al
Ambiente del Municipio de Atlacomulco articulo 21.
Responsabilidades Directora o Director de Ecologia, Coordinadora o
Coordinador de  Medio Ambiente, Coordinadora o
Coordinador de Control, Vigilancia y Normatividad
Ambiental,  Coordinadora o Coordinador de
Ordenamiento Ecolégico, Inspectoras o Inspectores,
Secretaria o Secretario, Auxiliares y Personal de Brigada.
Definiciones Educaciéon Ambiental: Es un proceso que comprende la
presentacion sistemdatica de informaciéon que favorezca
la asimilacidn de conocimientos dirigido a tfoda la
sociedad, a fin de lograr conductas mds racionales a
favor del desarrollo social y del ambiente.
Contaminacién: La presencia en el medio ambiente de
uno 0 mds elementos y cualquier combinacion de ellos
qgue cause alteracidén o modificacion al ambiente o al
equilibrio ecolégico.

Preservaciéon: El conjunto de politicas, medidas vy
acciones para salvaguardar, proteger y resguardar las
condiciones que propicien la evolucién y continuidad
de los ecosistemas y hdbitats naturales.

Insumos Solicitud  para la readlizacibn de eventos de
concientizacidn ambiental.
Resultados Realizacidn de eventos de concientizacion ambiental.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-06
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 2/6
Politicas — En temporada de estiaje no se realizardn jornadas de

reforestacion y/o forestacion.

— Los programas de recoleccidén de agroquimicos,
acopio de llantas, medicamento caduco, aparatos
electrodomésticos y electréonicos estardn  vigentes
durante todo el ano.

— Los materiales de desecho recolectados quedardn en
resguardo en el Centfro de Acopio hasta su enfrega a la
empresa encargada para su disposicion final.

— Los eventos se realizardn con la finalidad de promover
la cultura ambiental entre la ciudadania.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-06
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 3/6
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinadora o | Programa la realizacion de un evento, jornadas
Coordinador de | de acopio, de rehabilitacion de dreas verdes y/o
Medio Ambiente | de limpieza, etc, informa a la Directora o Director
de Ecologia.
2 Directora o Valora las actividades que se pretenden realizar y
Director de autoriza la organizacién de los mismos.
Ecologia
3 Coordinadora o | Instfruye que se elaboren las requisiciones
Coordinador de | necesarias y se inicien los trdmites y gestiones
Medio Ambiente | correspondientes en las dependencias o dreas
para la realizacion del evento o jornadas.
4 Inspectora o Elabora las requisiciones y oficios de solicitud, los
Inspector de enfrega para firma de la Coordinadora o
Medio Ambiente | Coordinador de Medio Ambiente.
5 Directora o Firma e indica que entreguen los documentos
Director de respectivos a cada dependencia.
Ecologia
6 Inspectora o Entrega a cada dependencia o dreas el oficio
Inspector de correspondiente.
Medio Ambiente
7 Dependencias, | Firman el acuse de recibido.
Areasy
Autoridades
8 Directora o Indica a la Coordinadora o el Coordinador de
Director de Medio Ambiente elabore el proyecto de logistica
Ecologia del evento o campana.
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2@‘ Ayuntamiento Constitucional de
=)\ Atlacomulco 2022-2024

N
(,\2 3\') Atlacomulco

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-05
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 4/6
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Coordinadora o | Elabora el Proyecto de Logistica, incluidas las
Coordinador de | comisiones del evento o jornada y lo somete a
Medio Ambiente | revision al Director de Ecologia.

Directora o Revisa, firma y aprueba el proyecto de logistica y lo

10 Director de enfrega a la Coordinadora o al Coordinador de

Ecologia Medio Ambiente.

11 Coordinadora o | Recibe aprobacion del proyecto y lo entrega a la
Coordinador de | Inspectora o Inspector de la Coordinacidén para
Medio Ambiente | darle seguimiento.

12 Inspectora o

Inspector de Elabora, entrega invitaciones, archiva expediente.
Medio Ambiente
13 Personal de la
Direccidn Apoya en las actividades del evento o jornadas.
14 Directora o Instruye a la Coordinadora o Coordinador de
Director de Medio Ambiente que se encargue de recolectar el
Ecologia material acopiado en el evento.

15 Coordinadora o | Indica al jefe de brigada, que apoye en la
Coordinador de | recoleccion del material acopiado y lo traslade al
Ordenamiento | Centro de Acopio para su almacenamiento.

Ecoldgico
16 Jefe de Brigada | Recoge el material acopiado y lo aimacena hasta

su disposicion final. Termina procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DE/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-06
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 4
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 5/6
DIAGRAMACION
Coordinadora o | Director o Inspector o | Dependencias, | Personal | Coordinadora o Jefe
Coordinador de Directora Inspectora Areas y de la Coordinador de de
Medio de de Medio Autoridades Direccion | Ordenamiento | Brigad
Ambiente Ecologia Ambiente de Ecolégico a
Ecologia
1. Programa
actividad e
informa.
2. Valora
actividades,
autoriza la

organizacioéon.

3. Instruye se
elaboren 4. Elabora
requisiciones y requisiciones
framites. y oficios de
solicitud.
Entrega para
firma.
5. Firma
document
os e indica <
que se
entreguen.
6. Entrega
oficios a
Dependencia
s 0 Areas.
7.Firmany
> acusan de
recibido.
8. Indica
elabore el
proyecto ~
de
9 Elabora logistica.
proyecto de |
logistica'y <
somete a
revisiéon. A’U
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-CMA-06
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL 6/6
Diagrama de Flujo
Coordinadora o | Director o Inspectora o Dependenc | Personal Coordinador o | Jefe de
Coordinador de Directora Inspector de la | ias, Areas y dela Coordinadora Brigada
Medio de Coordinacion | Autoridades | Direccién de
Ambiente Ecologia de Ordenamiento
Ecologia Ecolégico
10. Revisa,
firma
proyecto y
entrega.
11. Recibe
aprobacién del
proyectoy
enfrega para
dar
12. Elabora
y enfrega
invitaciones
v archiva.
13. apoyo
en
Jd| actividad
“ es del
evento o
14. jornada.
Instruye a
que
recolecte :
nel
material
acopiado. 15.da 16.
instruccion Recopil
de acopiary a,
frasladar el traslad
material. ay
alma-
cena
mate-
rial
hasta
SU
disposic
ién.

MEDICION

Eventos de concientizacion ambiental realizadas / Eventos de concientizacion ambiental
programadas X 100 = Porcentaje de eventos de concientizacion ambiental realizadas.
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DIRECCION DE ECOLOGIA
COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

SOLICITUD DE EVENTOS DE CONCIENTIZACION AMBIENTAL

Atlacomulco, México a del mes de de 20232
Mo. de Faolio:

C.

DIRECTORA O DIRECTOR DE ECOLOGIA DE
ATLACOMULCO, ESTADD DE MEXICO
PRESENTE

El (La) que suscribe C.  por mi
propic derecho y sefalando como domicilio para o y recibir notificaciones el ubicado en la calle

. marcado con el
nimero, , Colonia de la localidad de

. Municipio de Aflacomulco, Estado de Mexico, asi

como el nimero de teléfono . ante usted comparezeo y expongo:

Mediante este escrito y con fundamento e en el Articulo 224, fraccion IV del Bando Municipal 2022,
solicito lo siguiente:

Platica de concientizacion ambiental
Acopio de residuos sdlidos de manejo especial
Jomada de rehabilitacion y limpieza de dreas verdes

Dicha actividad tendra lugar en .
de la Colonia de la
localidad de Atlacomulco, Estado de México.

ATENTAMENTE
A

£

NOMEBERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

\a.llée;%.-%

(A
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Fecha

Fecha en la que se ingresa la solicitud.

NUmero de folio

Se coloca por parte del personal de la Direccién de Ecologia.

El (la) que suscribe

Nombre de quien solicita.

Calle

NUmero

Colonia

Localidad

NUmero de
teléfono

Domicilio del solicitante.

Eventos

Marcar que evento es lo que solicita de la concientizacién
ambiental.

Dicha actividad
tendrd lugar

Lugar especifico como escuelas, espacios publicos, parques y
jardines, etc.

Colonia

Colonia del Municipio.

Localidad

Localidad del Municipio.

Nombre y firma

Del solicitante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 1/8
Objetivo Recolectar los materiales reciclados que genera la

ciudadania, en los cenfros de acopio, los cuales son
enfregados a las empresas correspondientes para  su
disposicién final.

Alcance Direcciéon de Ecologia, Coordinacion de Ordenamiento
Ecoldgico y las empresas acreditadas como prestadores de
servicios ambientales que participen.

Referencias -Ley General para la Prevencidn y Gestion Integral de los
Residuos, articulo 1 fracciones lll, V y VI, articulo 96 fracciones |,
I, VIII, XI, XlI, articulo 98y 99.

-NORMA -161-SEMARNAT-201i.

-Articulo 227 del Bando Municipal vigente fraccion XX, XXl y XXII.
-Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente
del Municipio de Aflacomulco articulo 36.

Responsabilidades | Directora o Director de Ecologia, Coordinadora o Coordinador

de Ordenamiento Ecoldgico, Inspectora o Inspector de
Ordenamiento Ecoldgico y Personal de Brigada.

Definiciones Centro de acopio: Instalacidn o espacio en donde se
acondicionan y se almacenan por separado y temporalmente
los materiales reciclables.

Residuos de manejo especial: Aquellos generados en los
procesos productivos, que no rednen las caracteristicas para
ser considerados como peligrosos o como residuos solidos
urbanos, o que son producidos por grandes generadores de
residuos solidos urbanos.

Disposicion  Final:  Accidn de depositar o  confinar
permanentemente residuos en sitios e instalaciones cuyas
caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las
consecuentes afectaciones a la salud de la poblacion y a los
ecosistemas y sus elementos.

Insumos Solicitud de acopio de residuos de manejo especial.

Resultados Constancia de recepcion de material.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 2/8

Politicas

El material que se almacena en el centro de acopio se
enfrega a las empresas para que le den una disposicion
final.

Los agroquimicos deben recibir triple lavado por parte del
usuariopara poder darle una disposicion final.

Las llantas de desecho se reciben completas, no en partes o
rotas.

Los aparatos electronicos y eléctricos se reciben en el
Centro de Acopio del Ayuntamiento siempre el dia
especificado.

Solo en las jornadas podrdn acopiarse los residuos de
desecho en los lugares que se destinen para tal uso para
posteriormente trasladarlas para su almacenamiento.

Se recibe material en el Cenfro de Acopio Unicamente los
dias jueves de 13:00 a 15:30 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 3/8
DESARROLLO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
] Ciudadana o | Enfrega los materiales de desecho como son: llantas,
Ciudadano | envases vacios de agroquimicos, pet, medicamentos
caducos, aparatos electronicos, andlogos, entre otros.
2 Personal de | Recibe los materiales, hace el conteo en kilos o
brigada toneladas, clasifica, registra los datos y toma
evidencia fotogrdafica.
3 Ciudadana o | Si requiere “Constancia de recepcion de material” el
Ciudadano | personal de brigada informa a la Inspectora o
Inspector de Ordenamiento Ecoldgico, ademds de
proporcionar los datos de los materiales recabados.
4 Inspectora o | Recaba datos e informa a la Coordinadora o
Inspector de | Coordinador de Ordenamiento Ecolégico para que
Ordenamiento | elaborare la constancia y que realice su registro.
Ecoldgico
5 Coordinadora | Registra los datos, elabora constancia y la entrega ala
o Coordinador | Ciudadana o Ciudadano.
Ordenamiento
Ecoldgico
6 Ciudadana o | Recibe y acusa.
Civudadano
7 Inspectora o | Infegra expediente (tipos de materiales acopiados,
Inspector de | kilos y/o toneladas, evidencia fotogrdfica, constancia
Ordenamiento | emitida en su caso) canaliza informacién a la
Ecologico Coordinadora de Ordenamiento Ecoldgico.
8 Inspectora o | Concentra la informacién en la base de datos que se
Inspector de | tiene para llevar un confrol preciso e indica a la
Ordenamiento | Coordinadora o Coordinador de Ordenamiento
Ecoldgico Ecologico las cantidades almacenadas en el Centro
de Acopio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 4/8
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD

9 Coordinadora o | Evalua el espacio que hay en el Cenfro de Acopio y
Coordinador de | las cantidades de materiales que hay almacenadas,
Ordenamiento | quien informa a la Directora o Director de Ecologia

Ecoldgico que es momento de contactar a la empresa para que
acuda por los materiales para su refiro.

10 Directora o Indica a la Coordinadora o Coordinador de

Director de Ordenamiento Ecolégico que contacte a la empresa
Ecologia para acordar el dia en que acudird al centro de
acopio por los materiales y elabore el oficio respectivo

para solicitar el retiro de material.

11 Coordinadora o | Hace contacto telefonico con la empresa recolectora
Coordinador de | para acordar el dia en que acudird al centro de
Ordenamiento | acopio por los materiales y envia oficio de solicitud de

Ecoldgico retiro de material (en caso de que se requiera).
12 Empresa Indica el dia y hora en la que acudird por el material,
Recolectora al tiempo que remite oficio de contestacion.

13 Coordinadora o | Recibe oficio via correo electrénico, acusa de recibido
Coordinador de | y lo entrega a la Directora o Director de Ecologia.
Ordenamiento

Ecoldgico
14 Directora o Revisa e indica a la Coordinadora o Coordinador de
Director de Ordenamiento Ecolégico que elabore la “Constancia
Ecologia de enfrega de material” y prepare el material.

15 Coordinadora o | Da instrucciones a la Inspectora o Inspector de
Coordinador de | Ordenamiento  Ecoldégico, para que  elabore
Ordenamiento | constancia.

Ecoldgico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 5/8
DESARROLLO RESPONSABLE ACTIVIDAD
16 Inspectora o Elabora “Constancia de entrega de material” junto
Inspector de Con una copia.
Ordenamiento
Ecoldgico
17 Inspectora o Indica al Personal de Brigada que entregard los
Inspector de materiales descritos en la constancia a la empresa
Ordenamiento | encargada.
Ecoldgico
18 Personal de Entrega material a la empresa y recaba firma en la
Brigada copia de la constancia.
19 Empresa Recibe material de desecho y acusa de recibido en la
Recolectora copia de la constancia.
20 Personal de Conserva copia de constancia y entrega a la
Brigada Inspectora o Inspector de Ordenamiento Ecoldgico.
21 Inspectora o Recibe, integra expediente completo. Termina
Inspector de procedimiento.
Ordenamiento
Ecoldgico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: ; PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 6/8
DIAGRAMACION
Ciudadana o Personal de Inspectora o Coordinadora Empresa Directora o
Ciudadano Brigada Inspector de o Coordinador Recolectora Director
Ordenamiento de
Ecolégico Ordenamiento
Ecolégico

1. Ingresa
materiales.

2. Recibe
materiales,
cuentay
registra.
4. Recaba
datos e informa
se elabore
constancia.
5. Registra
Termina datos, elabora
Procedimiento constancia y
enfrega.
6. Recibe y
acusa
constancia.
7. Integra
expediente y
canaliza.

Y

8. Concentra
informacién en
base de datos

e indica
cantidades
almacenadas.

\ 4

\/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: ] VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 7/8
DIAGRAMACION
Ciudadana o Personal de Inspectora o Coordinadora Empresa Directora o
Ciudadano Brigada Inspector de o Coordinador Recolectora Director
Ordenamiento de
Ecolégico Ordenamiento
Ecolégico
9. Evalta
espacio e

informa que se
contacte ala
empresa
recolectora.

10. Indica que
se contacte
con la empresa

recolectora
para el retiro
de material.
11. Contacta
ala empresa,
acuerda dia y
hora.
12. Indica dia 'y
hora y remite
oficio de
contestacion.
13. Recibe
oficio, acusa y
entrega.
14.Revisa e
indica se
elabore
constancia de
entregay
prepare
materiales.
15. Da

instrucciones a
que se elabore
constancia.

O
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UNIDAD,ADMINISTRATIV,A: DE-COE-07
DIRECCION DE ECOLOGIA FECHA:
FEBRERO 2024
AREA RESPONSABLE: i VERSION:
COORDINACION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO 4
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
ACOPIO TEMPORAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL 8/8
DIAGRAMACION
Ciudadana o Personal de Inspectora o Coordinadora Empresa Directora o
Ciudadano Brigada Inspector de o Coordinador Recolectora Director
Ordenamiento de
Ecolégico Ordenamiento
Ecolégico
16. Elabora
constancia y
entrega.
17. Indica que
enfreguen
material
descrito.
18. Enfrega
material y
recaba firma
de recibido.
19. Recibe
material y
acusa copia de
constancia.
20. Conserva
copia de
constancia y
enfrega.
| 21. Recibe e
infegra
expediente.
Termina
l procedimiento.
MEDICION

Kilogramos de residuos de manejo especial acopiados X 100 / Kilogramos de Residuos de
manejo especial reducidos = Porcentaje de residuos de manejo especial reducidos.
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Atlacomulco 2022-2024

ACOPIATON 2024

FOLIO

Atlacomulco, México; de del2024.

CENTRO DE ACOPIO DE
RESIDUOS DE MAMEID ESPECIAL

Lo Dreccion de Ecologio en el ambite de su competencia, promueve la
reduccion, valorizocion y gestion integral de los residuos salidos de manejo
especial desde el modelo de la economia circular, a fin de preveni dafios a la
saled de los Atlocomulquenses y disminue el Aesgo de contaminacion del medio
ambiente causados por desecharos de forma indekbida.

Se recice delC.

Representando a

Teléfono de contacto:

RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL
CLASIFICACION ESPECIFIGUE FIELAS KG
MEUMATICOS [ LLAMTAS

FILAS/BATERIAS
MEDIC AMENTO CADUCADD
ELECTRODOMESTICOS
OTRO [CUAL|

ENTREGA RECIBE

e e, e :zfg?w'e‘ee e o de friferede de et

P 0T T megerT .x"‘,r'ﬂf.v#; -

#oudemosElFanet s
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INSTRUCTIVO

Folio Lo coloca el personal adscrito a la Direccion de Ecologia.

Fecha Fecha de recepcion de los materiales.

Se recibe del C.

Nombre de la persona que entrega los materiales.

Representando a

Nombre de algin negocio.

Teléfono de
contfacto

Teléfono donde se pueda localizar.

La cantidad de

Material en piezas o kilogramos.

Cuadro de RME

Marcar que tipo de material es.

Entrega

Quien lleva el material al centro de acopio.

Recibe

Personal adscrito a la Direccidn de Ecologia.
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V. SIMBOLOGIA

[ Inicio J Marca el inicio de procedimiento.

Linea de Flujo.

Cuadro con exfracto de actividad.

Decision.

Elaboracion de documentos.

i

Flujo de seguimiento.

[ Fin ] Determina el final del procedimiento.
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EDICION

FECHA

MOTIVO

Primera edicidon

Noviembre 2016

Creacion de Direccidn de Medio Ambiente
y Recursos Naturales.

Segunda Edicion

Noviembre 2019

Fusion de la Direccion de Desarrollo Urbano,
con Catastro y Medio Ambiente y Recursos
Naturales. Direccion de Desarrollo Urbano,
Territorial y Ambiental.

Quedando como Departamento de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

Tercera edicidon

Noviembre 2022

Se desincorporo el Departamento de
Medio Ambiente y Recursos Naturales de la
Direccion de Desarrollo Urbano, Territorial y
Ambiental, aprobdndose de nueva
creacion la Direccidon de Ecologia con
fecha diecisiete de febrero del ano dos mil
veintidds.

Cuarta Edicion

Abril 2024

Estrategia de Mejora Regulatoria para la
Coordinacion de Ordenamiento Ecoldégico
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VL. DIRECTORIO

AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, MEXICO.
2022-2024

C. HECTOR CARDENAS MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY

C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL

TEC. EN COMP. ANALLELI MERCADO REYES
PRIMERA REGIDORA

C. BERNARDO VELASCO PASCACIO
SEGUNDO REGIDOR

TEC. GENOVEVA ESCOBAR MELCHOR
TERCERA REGIDORA

C. CAMILO GONZALEZ ALVA
CUARTO REGIDOR

C. ERIK ESQUIVEL ENRIQUEZ
QUINTO REGIDOR

C. JESUS HECTOR RUIZ VELAZCO
SEXTO REGIDOR SUPLENTE

C. JULIA CRUZ PLATA
SEPTIMA REGIDORA

LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. LUIS ENRIQUE DE LA CRUZ MARTINEZ
SECRETARIA PARTICULAR

C. FRANCISCO VENTURA PASCUAL DE LA CRUZ
SECRETARIO TECNICO
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DIRECTORES Y DIRECTORAS DE AREA

MTRA. LUCIA EUNICE TORRES GUERRERO
TESORERO MUNICIPAL

L.D. EDER ABEL PECH ARCE
CONTRALOR MUNICIPAL

PASANTE INGENIERO BALDOMERO LEANDRO HERRERA GOMEZ
DIRECTOR DE GOBERNACION

ARQ. MARIO MONDRAGON RUIZ
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

LIC. ESTHER CRISTINA MARTINEZ CRUZ
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA

ING. ARQ. HECTOR GONZALEZ MARTINEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

ING. HECTOR HULYSES NIETO LOPEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

LIC. SINHUE GARCIA SOTELO
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

LIC. JUSTO MENDOZA CARDENAS
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

LIC. JOSE AUGUSTO FUENTES ZEPEDA
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

PROFESORA MARIA GUADALUPE SERRANO PADILLA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

LIC. CARLOS ALBERTO FLORES LOPEZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACION; PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

TEC. EN GIR. RUBEN LOPEZ SANCHEZ
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

LIC. JUAN IRBIN HUANTE URBINA
COORDINADOR DE ATENCION CIUDADANA

LIC. CUAUHTEMOC RAFAEL MIRANDA GONZALEZ
COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
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ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

LIC. TERESITA GEORGINA ARIAS FLORES
PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

ING. BENJAMIN CERVANTES ALBARRAN
DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

LIC. ULISES MERCADO PEREZ
DIRECTOR DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

LIC. NORMAN CHAVEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion, Y

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

O O O 0O O O O

Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento.

Sindicatura Municipal.

Tesoreria.

Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
Direccidén de Ecologia.
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VIl. VALIDACION

AUTORIZO

C. HECTOR CARDENAS MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY

VO.BO.

LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

REVISO

C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL Y PRESIDENTE DE LA COMISION
EDILICIA TRANSITORIA PARA LA REVISION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL
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REVISO

LIC. CARLOS ALBERTO FLORES LOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION

REVISO

LIC. EDUARDO OSORNIO BLAS i
ENCARGADO DE LA COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

REVISO

M.D.F GABRIELA BASTIDA MONTIEL
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA

LIC. ESTHER CRISTINA MARTINEZ CRUZ
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE ECOLOGIA
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE REFERENCIA OBSERVACIONES VERSION
ACTUALIZACION MODIFICADA
Actualizacién por | Creacion de | DMARN/MP/2016-

Septiembre 2019 | cambio de coordinaciones. 2018
fitular.
Actualizacién por | Fusion de la | DMARN/MP/2019-
Noviembre 2020 | cambio de Direccion de | 2021
fitular. Desarrollo  Urbano,
con Catastro y

Medio Ambiente vy
Recursos

Naturales.
Desincorporacion | Creacion la | DDUTA/MO/2019-
Noviembre 2022 | del Direccién de | 2021

Departamento
de Medio
Ambiente y
Recursos
Naturales de la
Direccién de
Desarrollo
Urbano, Territorial
y Ambiental.

Ecologia con fecha
diecisiete de febrero
del ano dos mil
veintidos.

Abril 2024

Actualizaciéon de
Procedimiento
DE-COE-01

Estrategia de Mejora
Regulatoria para la
Coordinacion de
Ordenamiento
Ecoldégico con fecha
11 de abril del 2024

DE/MP/2019-2024
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