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PRESENTACION.

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada area; es la materializacién de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacion de nuestras formas de trabajo.
Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la
equidad y eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente en materia de expedicién de permisos, donaciéon
de arboles para reforestaciones, inspecciones, talleres de educacién ambiental, dictdmenes de
impacto ambiental de alto mediano y bajo riesgo, acercamiento con asociaciones gubernamentales y
no gubernamentales. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacidn y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente del Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacidn,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente,
mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas
qgue regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcidn que puedan presentarse
durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas responsables de su

ejecucion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.

OBJETIVO:
Asegurar que los ciudadanos se apeguen a los requisitos para otorgarles un permiso de poda o derribo
de arboles, mediante una inspeccion y dictaminacion de los mismos.

REFERENCIAS:

- Bando municipal de San Felipe del Progreso 2025, Titulo Noveno de Desarrollo Urbano, Capitulo
Il del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente Para el Desarrollo Sostenible, Articulo 199
publicado en la Gaceta Municipal el 05 de febrero del 2025, Reformas Adicionales.

- Norma técnica estatal ambiental Ntea-018-semagem.rs-2017. especificaciones técnicas vy
criterios que deberan cumplir las autoridades de caracter publico, personas fisicas, juridicas
colectivas, privadas y en general que realicen labores de poda, derribo, trasplante y sustitucion
de drboles.

- Norma técnica estatal ambiental Ntea-019semagem-ds-2017. condiciones de proteccién,
conservacion, fomento, creacion rehabilitacion mantenimiento de areas verdes.

DEFINICIONES:

- DICTAMEN: Juicio u opinién emitido sobre un tema especifico. puede ser un documento
oficial elaborado por una autoridad competente o un experto, con el fin de proporcionar una
opinién que ayude a tomar decisiones.

- INSPECCION: Procedimiento en el cual se lleva a cabo una revisién minuciosa y detallada de un
elemento especifico para determinar su estado, su conformidad con normas o regulaciones, y su
adecuacidén para un propdsito determinado.

- PERTURBACION: Accién de causar desorden o alteracién en un ambiente, generando caos y
desorganizacién. cambio temporal en las condiciones ambientales que provoca un cambio
pronunciado en un ecosistema.

- PROCEDIMIENTO: Un procedimiento administrativo es el acto que engloba una serie de pasos
con el que la autoridad pretende conseguir un objetivo. estos pueden ser ejecutados por una
autoridad del orden municipal, estatal o federal.

- PROCESO: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un objetivo
especifico.

- SOLICITUD: Peticion formal para obtener algo, generalmente un producto o servicio. comunica
las necesidades o deseos de una persona o una organizacion a otra.
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INSUMOS:

Oficio de solicitud de poda, derribo, abastecimiento de arboles, dictamen de impacto ambiental,
talleres de educacién ambiental.

Para el caso de la solicitud de poda y derribo, identificacidn oficial vigente, copia del certificado
parcelario, fotografias.
Recibo de pago en el caso de permisos y dictdamenes, solicitados.

RESULTADOS:

Otorgamiento de permiso, para realizar la poda o derribo del solicitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIETOS.

Nombre PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.
procedimiento:
Procesos con los que interactua
e Recepcidn y Remisidn de oficios inherente a oficialia de partes.
e Derribo y/o poda de arboles inherente a proteccion civil.
e Pago de tramites de la direccion de ecologia y medio ambiente inherente a
tesoreria.

POLITICAS

La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente podra otorgar los permisos para poda y derribo de
arboles, siempre y cuando se apegue a las normas, NTEA-018-SeMAGEM.RS-2017, NTEA-
019SeMAGEM-DS-2017, y al articulo 199 del Bando Municipal 2025.

Sin excepcidn alguna, el encargado de otorgar permisos debera de contar con una certificaciéon
en manejo de arbolado en zonas urbanas, validada ante la secretaria del Medio ambiente y
desarrollo sostenible.

Solo serad justificable el derribo de un arbol cuando: sea un riesgo, estén suprimidos, tenga
muertes descendentes, con plagas o enfermedades dificiles de controlar, provoquen un dano
severo, para la realizacion de una obra publica social.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA PODA O DERIBO DE ARBOLES.

UNIDAD

PUESTO

ACTIVIDAD

No. ADMINISTRATIVA/

OFICIALIA DE PARTES

Recibe la solicitud realizada por el ciudadano

CIUDADANO Consulta en la pagina web del ayuntamiento los requisitos
para solicitar un permiso

CIUDADANO Revisa los requisitos y los recaba para adjuntarlos a su solicitud

CIUDADANO Realiza su solicitud dirigida al presidente municipal y adjunta
los requisitos,

CIUDADANO Asiste al ayuntamiento municipal y se dirije al drea de oficialia
de partes

CIUDADANO Entrega su solicitud en oficialia de partes

OFICIALIA DE PARTES

Le asigna folio a la solicitud y le da una copia al ciudadano

OFICIALIA DE PARTES

Se comunica con la direccién de ecologia y medio ambiente.

DIRECCION DE
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

Recibe la informacion y asiste a oficialia de partes a recoger
la solicitud

OFICIALIA DE PARTES

Entrega la solicitud dando a firmar un acuse del mismo

DIRECCION DE
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

Firma acuse de la solicitud y se queda con las solicitud original

11
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

DIRECCION DE Revisa la solicitud si cuenta con los requisitos

ECOLOGIA Y MEDIO correspondientes, en caso de no contar con ellos se hace una

AMBIENTE anotacion.

DIRECCION DE Archiva la solicitud en la carpeta registradora lefort con

ECOLOGIA Y MEDIO nombre “solicitudes de poda o derribo por atender”

AMBIENTE

DIRECCION DE | Agenda el dia para realizar la visita de la inspeccién

ECOLOGIA Y MEDIO

AMBIENTE

DIRECCION DE | Revisa la solicitud y se comunica con el ciudadano para

ECOLOGIA Y MEDIO | informarle el dia de inspeccién y en caso de que le haga falta

AMBIENTE algun requisito se le informa para que los recabe y el dia de la
inspeccidn los entregue.

CIUDADANO Recibe la informacién y espera el dia de la visita del personal
de la direccidn de ecologia.

DIRECCION DE | El inspector asiste a la visita al domicilio en conjunto con

ECOLOGIA Y MEDIO | proteccién civil y determinan el estado estructural y

AMBIENTE fitosanitario del arbolado.

DIRECCION DE | El inspector redacta su dictamen final del estado estructural y

ECOLOGIA Y MEDIO | fitosanitario del arbolado

AMBIENTE

DIRECCION DE | Elinspector asiste a la oficina del area de ecologia y entrega el

ECOLOGIA Y MEDIO | reporte de su dictamen final de la inspecciéon

AMBIENTE

DIRECCION DE La pecjr§ona nojlflcadgra rc?ubf el d|ctamer: anexaTndoIo al

ECOLOGIA Y MEDIO | €xpedientey determinasi se le otorgara el permiso

AMBIENTE
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

DIRECCION DE ) ) ) N _

ECOLOGIA Y MEDIO Si se le niega el permiso se le notificara al ciudadano

AMBIENTE

DIRECCION DE | Sise le otorga el permiso se le comunica al ciudadano para que

ECOLOGIA Y MEDIO asista a la direccién de ecologia para completar su tramite

AMBIENTE

J CIUDADANO Asiste a la direccidn de ecologia

DIRECCION DE | El notificador redacta el permiso especificando si es para poda

ECOLOGIA Y MEDIO | oderriboy el motivo del por qué se le estd otorgando

AMBIENTE

DIRECCION DE El notificador imprime el permiso dos veces para poder hacer

ECOLOGIA Y MEDIO entrega del mismo

AMBIENTE

DIRECCION DE La directora del drea de ecologia revisa, firma y sella el permiso

ECOLOGIA Y Mepio | del ciudadano

AMBIENTE

CIUDADANO Se presenta en la oficina de ecologia para recibir indicaciones

DIRECCION DE El notificador explica el proceso de pago y expide la orden de

ECOLOGIA Y MEDIO | P3go entregando el formato original con las hojas auto

AMBIENTE copiables

CIUDADANO Recibe la orden de pago con las hojas auto copiables y se dirige
a tesoreria para realizar el pago

TESORERIA Ejecuta la orden de pago expedida por la direccién de ecologia

TESORERIA Entrega las hojas auto copiables de la orden de pago con sello
de pagado y el de comprobante de la factura electrénica

CIUDADANO Recibe las hojas auto copiables de la orden de pago y el
comprobante de la factura electrénica

CIUDADANO Presenta en la direccion de ecologia sus comprobantes de pago
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

El notificador recibe y revisa comprobantes de pago y saca una

DIRECCION DE ) o f I >

ECOLOGIA Y MEDIO | copia de la factura electrdnica.

AMBIENTE

DIRECCION DE El notificador entrega una df& las P;oj;s auto clopiatlalgs del

ECOLOGIA Y MEDIO comprobante de pago y copia de la factura electrdnica.

AMBIENTE

DIRECCION DE | El notificador entrega original y copia del permiso al

ECOLOGIA Y MEDIO | ciudadanoy le explica las condicionantes del permiso.

AMBIENTE

CIUDADANO Firrr.u.a de recibido la copia del permiso y la entrega al
notificador

DIRECCION DE El nozllflcador recibe el acuse del Iuudadanolyflo anexa a sub

ECOLOGIA Y MEDIO SXpﬁ _|er(;te cjjue se erlmcuentra enoI a cadrper edor’,c ?Oor: nsm re

AMBIENTE solicitudes de permiso para poda o derribo de arboles”.

DIRECCION DE El noglflclejdor a.rchlva los do(jcumjntqsk;er:jla cz;)rpleta lefort con

ECOLOGIA Y MEDIO | Nombre “permisos para poda o derribo de arboles

AMBIENTE
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
DIAGRAMACION.
PROCEDIMIENTO:PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.
TESORERIA

CIUDADANO

OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

C weo

Consulta en la pagina
weh del ayuntamiento
los requisitos para
solicitar un permiso.

Revisa los requisitos
v los recaba para
adjuntarios a su

solicitud .

Realice su solicitud
dirigida al presidente
municipal y adjunte
los requisitos.

Asiste al ayuntamiento
municipal ¥ se dirije al
area de oficialia de
pares

Entrega su solicitud
en oficialia de partes

Recibe la solicitud
realizada par el

Le asignafolioala
solicitud v le da una
copia al ciudadano.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTO:PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.
TESORERIA

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Secamunica can la
direccion de ecologia Recibe 1a
vy medio ambiente

inforrnacion y asiste
aoficialia de pattes a
recoger la solicitud.

Entrega la solicitud
dando afirmarun
acuse del misma.
Firma acuse dela
solicitud yrecoge |a
solicitud original.

Revisa la solicitud si cuenta con
los requisitos correspondientes,
en caso de no contar con ellos, g
hace una anotacion

Archiva la solicitud, en la carpeta
registradora Lefort con nombre
"Solicitudes de permiso para poda
o derribo de drboles”.

Eoenda el diz para realizar
la vigita de inspeccidn.

/Revisa la solicitud y se comunica con el
Recibe la informacion y espera el lciudada}r{m para informarle el dia de
dia de |a visita del personal de la inspeceion y, en caso de que le haga
direccidn de ecologia y medio 16 falta, algun reqmsno'sele |nf_0rma para
ambients. J que los recahe vy el dia de la inspeccion
\_ los entregue.

\\ ( El inspectar asiste a la visita al
doricilio y realiza la inspeccidn
Tl determinando el estado estructural y
\ fitoganitario del arbolado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION:

PRIMERA

FECHA:

JUNIO 2025

DEPENDENCIA
GENERAL:

GO0 ECOLOGIA.

DEPENDENCIA
AUXILIAR:

160 PREVENCION Y
CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO:PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA ¥ MEDIO AMBIENTE

TESORERIA

El inspector redacta su dictamen
final del estado estructural v
fitosanitario del arbolado.

Elinspectar asiste ala
oficina de ecologia y entregal
el reporte de su dictamen
final de la inspeccidn.

La persona notificadara recibe el
dictarnen anexandolo al expedients
y determina si se le otorgard el
permiso.

MO

;58 otorgard el

ISe le nofificara al ciudadano} 21 =

Asiste a la direccidn de ecologia ] 23

Se presenta en la oficing de ecologia
para recihir indicaciones.

permisa ?

se |e comunica al ciudadano para que
asista a la direccion de ecologia para
completar su tramite.

El nofificador redacta el permisa
especificando si es para poda o derriboy
el motivo del por qué se le estd otorgando.

El notificadar imprime el permisa dos
veces para pader hacer entrega del
mismo

¥

)
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTO:PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.
QFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE TESORERIA

CIUDADANO

Recibe la arden de pago con as hojas
auto copiahlesy se

@

ditige a tesoreria para realizar el pago.

La directora del drea de ecologia revisa,
firmay sella el permizo del ciudadana.

El notificadar explica el proceso de pagoy
expide la arden
de pago entregando el formato original con
|as hojas auto copiables de color rosay
amarillo.

y

Ejecuta la orden de pago expedida por la

Recihe lag hojas auto copiahles de la

L

direccidn de ecologia

&ntrega las hojas auto copiables de la orden d

orden de paga y el comprobante de la

s kil
factura electronica J

Presenta en la direccion de eculugia] NG

El nofificador recibey revisa comprobantes

sus comprobantes de pago ' Y

( de pagoy saca
L una copia de lafactura electrnica.

Y

)

de la factura electrinica

Lpago con sello de pagado yel de comprabante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO:PERMISOS PARA PODA O DERRIBO DE ARBOLES.

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA ¥ MEDIO AMBIENTE TESORERIA
El notificador entrega una de las
hojas autocopiables del
comprobante de pagoo y copia dela
factura electrinica.
Firma de recibida la copia del | (/3_*;\_, ( El notificador entrega original y capia del
perrniso y 1a entrega al notificador | \J

permisa al ciudadano v e explica las
candicionantes del permiso

ﬂl notificador recibe el acuse del ciudadano y

» 38

Fin de sutramite

la carpeta lefort con nombre "solicitudes de

|0 anexa a suU expediente gue se encuentra en
permiso para poda o derribo de arboles”.

El notificador archiva los documentos enla
carpeta lefort con nombre "permisos para
poda o derribo de arholes

@

FIN
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
Formato de dictamen técnico del arbolado. Anexo 1
AMNEXD 1
DICTAMEN TECNICO
e | [ [ [T ][] oo [ [ [[[]]
Solicitante:
MNombre
Municipia Canlle
Domicilio: Mumers I Calonia P,
Carres Telsfona
electrdanico
Saibeitnis = Pada | | Derriba | |Tru=DIantu | |Su=titu|.u'|r| |
Justificacidan:
| Datos Generales del drbol:
Banquets Camelldan Glarieta Parque Awenida Plara Prapiedad o!"_"" Otroc
prisada Ciwil
HIJIILIl.li\'.I Calle v ndmers Calania
Localizacidn
Entre calle ¥ calle
Rﬂe.rmu':i? Observaciones
die ubicascidn
Num.hrE Nmnt."E Caducifolio Perennifolia
ciemtifica oaman
e Anchoe Largo Distancia Didmetro del
Altura tranco (& 1.30 e
de la de ka del suela Wivo Muerta Enfermm
Tatal m del cusllo
(=T EOpd al fallsje N
e ks raiz)
- Eabl::._d-: . Sefiales de Camaras R Cibra &n Barda
Inmueble Kabiliaria enengia Luminarias - de Registros . o
A trdnsito . constructidn | perimetral
elictrica sepuridad
Follaje
Bt i chark
Tranco
Raices
Observacionss:
‘_:ur_' Con Erdnsito A - ; Avenida " R .
.lfr.l.'.lulliu Deatanal wenikda primaria cacundaria poEsa principal
Vi hicular
= e Prapiedsd Propsedad Propiedad Propiedad .
del lugar . N Dra Expecifigus
fedaral watakal rmunicipal privads
Diesoripcicin
del sitio:
By Suspaptibls de Copa mal Ramas Trancos
Buena Irrecuparable N muy
Busnma mEjora aeguilibrada gl
Estructura largas
del drbal Cartess l::;ﬁ::-:ul Troncos Rama Trance incdinada (en Cola de
incluida . padominantes padominantes gradac] kadin
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

Estado fitosanitario:

Problemas bicticos

Erfermedades Plagas Observaciones
Hojas
Ramas
Tronco
Raices
Problemas abidticos
A T
| £
& il z| % E 2 i
g | S 2| 5| 2| E| OE| 2| s g| £ E| g| 33 Ee
E=] 21 ] = o5 3 = 1= " ] B E= E 5 = s B a E
= £ 5 E ) E ] o = g = | = o £ § & 2 3
= T E =5 ey -] H ] = E " = | =
s | & 2| | 3 al E| = | E| f| #| 3 2| 5| E| 2g =3
2 -] E = = = = =l
= E E " ] = =1 o ] & = & 3 E =
] ] -4 2 = 1 =l =
b = E =1 fit] o
el =} o
o= =3
Arbol
Evpecifique
Valoracion del arbol:
Expectativa Presencia de otros arboles Otros valores Condicion general del
de vida Hecthreas 4100 m lineales) Esteésticm drbol:
5 afios blds de 300 BAds de 300 Cientifico My Derlinante
Gadd 2005 300 a0 Histarico bBuseno Incipiente
X =40 51a199 Sa19 Sacio-cultural B
HEno D eclinante
4 Severo
Bas de 40 5000 e nos Menos de 5 atras Boluerta
Manejo y conclusiones:
Dhservaciones:
[T — Trasplante
para evitar Adecuaciton de Disefios Constructivos
el Derribo Programacion y calendarizacion de padas.
Muerto & Anclaje Coxa fusra Inchinacidn Can lesiaones mechnicas o
e insuficients de e Belanes Fustal superior pudricianes en el troncg o la
raices a 20" raiz
B Par mejaramiento
para & Con raices Arbol anfarmo o . _I ¥ Par abra pabhcs o
Dasribo . . i mantenimienta de un drea .
principales cartadas plagada - privvada
werde poblics.
oo Db e rvacianes:
Lirngpiesas Pada de caniferas Dhservaciones:
. Pada de palmas
Restaurscian de copa
Poda Pladuras
Aclarea de copa Poda de raices
Clevacion de capa Reduecion de capa
Mormbres ¢ firma del Dictaminador
Mumero de registrg Wipencia
Sulla
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: Formato de dictamen técnico del arbolado. Anexo 1

Objetivo: Verificar que el motivo de la solicitud sea veridico

y determinar la situacion del arbolado si realmente ocupa la poda o derribo del mismo.

Distribucion y Destinatario: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, y ciudadano solicitante

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha. Anotar la fecha en la que se esta realizando la inspeccién para el
levantamiento del dictamen técnico.

2. Datos del solicitante. Se anotardn datos de la persona que estd haciendo la solicitud
como son, nombre, domicilio y nimero de teléfono, al igual que
los datos de la solicitud y su justificacién de lo solicitado.

3. Datos generales del | Se anotara la localizaciéon, caracteristicas, interferencias,
arbol. especificacion del lugar y estructura del arbol.
4. Estado fitosanitario. En este apartado se anotara los problemas bidticos si es el caso,

como enfermedades, plagas y observaciones o los problemas
abidticos como son marchitez, contaminacién, clorosis,
desmoche, heridas, pudriciones, ramas caida etc. que se lleguen a
detectar en el arbolado.

5. Valoracién del arbol. Se anotara la expectativa de vida, presencia de otros arboles, si
existen otros valores y la condicion general del arbol.

6. Manejo y conclusiones. | Se anotardn, alternativas para evitar el derribo, justificacion para
el derribo, poda.

7. Nombre vy firma del | El dictamen serd firmado por la persona responsable que realizo
dictador. la visita de inspeccién.

22




EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
Formato de dictamen técnico grupal del arbolado. Anexo 2
AMEXD 2
FORMATO DE DICTAMEM TECMICO GRUPAL DEL ARBOLADO
e | | [ [ ][] Lo | [T
Solicitante:
INomibre
Funicip | Calle |
(Eaiaie T :';ljl'ln.-r:: Calanmia I I C P |
Carren alectrdnico I I Teldfong |
Colicitud: Pada | Derriba Trasplanmte | Sustibuckan
Tlpuicdud de Fesdera | | Catata | Municipal | Privada Otra Cipecifigque
Datos Generales del grupo de arbolado:
MAunicipia I_:L':_E!I!lr":__l Calani
Localizacidn | Entre calle ¥ e
Referencia DT T
de ubicasidn R
Kuwmers de drbal 1 2 ] a4 S =] 7 B o 10 11 12 13 14 15
Mombre dientifico

Nombre comuan

[wina
CORMOION |Mu=rt|:|
GENERAL

|En'|'errr|n
Caducifolic
Perennifolio

Altura

Ancho de la copa

Largo de ka copa

Distancia del swelo al
Follaje
Expectativa de vida

Irmterferencias

Buena
Estructura | IMuy buena

deldrbol | g mceptible
e majora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
CONTROL AMBIENTAL.

AUXILIAR:
Irrecuperable
Muerto =n
pie
Anclaje
Justificacian insuficiente
para el de raices
Dherril Copa fuera
de balance
Otra
Valoracion del arbol:
Expectativa Presencia de otros drboles Otros valores Condicién general del
de vida Hectdirass 100 m lineales) Csbéticm arbol:
§ afios hiis des 300 Miis de 30 Cientifica By Desclimante
Ga20 200 0a 300 0330 Hiztorice b Incipients
21 a40 51 a199 5alg Sacio-cultural B
e Declinante
3 [
hids de 40 50 o mienos Menos de 5 atras Muerto SR
Nambire v Firma deld Dictaminadar
Mumers de registro y vigenta Sallo




EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: Formato de dictamen técnico grupal del arbolado.
Anexo 2

Objetivo: Verificar que el motivo de la solicitud sea veridico

y determinar la situacién del arbolado si realmente ocupa la poda o derribo del mismo.

Distribucion y Destinatario: Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, y ciudadano solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Anotar la fecha en la que se esta realizando la inspeccion para el
levantamiento del dictamen técnico.

2. Datos solicitantes Se anotaran datos de la persona que estd haciendo la solicitud
como son, nombre, domicilio y nimero de teléfono, al igual que los
datos de la solicitud y su justificacion de lo solicitado.

3. Datos generales del | Se anotard la localizacion, numero de arboles, nombre cientifico,
grupo de arbolado nombre comun, condicién general (vivo, muerto, enfermo),
caducifolio, perennifolio, altura, ancho de la copa, largo de la copa,
distancia del suelo al follaje, expectativa de vida, interferencias,
estructura del arbol (buena, muy buena, susceptible de mejora).

4. Valoracién del arbol. Se anotard la expectativa de vida, presencia de otros arboles, si
existen otros valores y la condicion general del arbol.

5. Nombre vy firma del | El dictamen serd firmado por la persona responsable que realizo la
dictador. visita de inspeccion.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE ARBOLES FORESTALES, FRUTALES Y
PLANTAS ORNAMENTALES.

OBJETIVO:
Abastecer de arboles forestales, frutales y plantas ornamentales para reforestar predios particulares,
comunales o en Escuelas y asi contribuyan a mitigar el deterioro de las zonas verdes del municipio.

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén al medio Ambiente. Titulo primero Articulo |,
Fraccién V, Articulo Il Fraccién V, publicada el 08 de enero de 1988 Ultima Reforma 01-04-2024.
Cédigo para la biodiversidad del Estado de México. Libro primero, titulo primero Articulo 1.2
Fraccion 1, Capitulo I, Secciéon Cuarta Articulo 3.36, publicado el 03 de mayo del 2006 sin
modificaciones registradas.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Titulo segundo, Capitulo I, Articulo 13 Fraccién V
y X, Publicado el 05 de Junio del 2018, Ultima Reforma 01-04-2024.

Bando municipal de San Felipe del Progreso 2025, Titulo Noveno de Desarrollo Urbano, Capitulo
Il del Equilibrio Ecoldgico y Proteccidon al Ambiente Para el Desarrollo Sostenible, Articulo 1994
publicado en la Gaceta Municipal el 05 de febrero del 2025.

Norma técnica estatal ambiental Ntea-019semagem-ds-2017. condiciones de proteccién,

conservacion, fomento, creacion rehabilitacion mantenimiento de areas verdes.

DEFINICIONES:

DONACION: Acto voluntario y desinteresado en el que una persona, conocida como donante,
transfiere gratuitamente bienes, o derechos a otra persona, denominada donatario. este acto
puede formalizarse mediante un contrato, que puede ser verbal o escrito, dependiendo del tipo
de bien.

ABASTECIMIENTO: Proceso de proveer o suministrar bienes y servicios a una unidad, para
satisfacer sus necesidades. Implica identificar, adquirir y gestionar los recursos necesarios de

manera eficiente y oportuna
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

- ACUSE: aviso de recibo o confirmacién de que algo ha sido recibido, ya sea una carta, un
documento, un mensaje o un envio

- CARTA RESPONSIVA: documento legal en el que una persona asume responsabilidades, ya sea
sobre bienes, personas o actividades.

- DOTAR: Equipar, proveer a una cosa de algo que la mejora.

- FOLIO: Un folio es un numero o cédigo Unico que identifica un documento o registro especifico.

- FORESTALES: se refiere a todo lo relacionado con los bosques, incluyendo su gestion,
aprovechamiento, y conservacion.

- PLANTULA: planta joven, en sus primeras etapas de desarrollo, desde que emerge de la semilla
hasta que desarrolla las primeras hojas verdaderas

- PROBOSQUE: Protectora de Bosques.

- REQUISITOS: Circunstancia o condicién necesaria para algo.

- SOLICITUD: Peticion formal para obtener algo, generalmente un producto o servicio. comunica

las necesidades o deseos de una persona o una organizacion a otra.

INSUMOS:

- Oficio de solicitud de abastecimiento de arboles, para dreas de uso comun e incluso en areas
particulares.
- Carta responsiva del cuidado de la plantula donada.

- Dotacion de arboles.

RESULTADOS:
- Abastecimiento de arboles requeridos, con acompafiamiento técnico.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIETOS.

Nombre ABASTECIMIENTO DE ARBOLES FORESTALES, FRUTALES
procedimiento: Y PLANTAS ORNAMENTALES.
Procesos con los que interactua

e Recepcidn y Remisidn de oficios inherente a oficialia de partes.

POLITICAS

La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente otorgara la plantula solicitada, sin embargo, es
responsabilidad del ciudadano realizar la correcta plantacion.

El ciudadano deberd de dar cumplimiento de acuerdo a lo establecido en la carta responsiva que
firmara cuando se le otorgue la plantula.

La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente tendra la obligacidn de dar visitas de seguimiento
(minimo una por afio) para verificar el estatus de la planta.

No se otorgara autorizacidn para realizar actividades fuera de lo acordado, como son vender o
intercambiar la plantula.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

DESARROLLO.

PROCEDIMIENTO:
ORNAMENTALES.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ABASTECIMIENTO DE ARBOLES FORESTALES, FRUTALES Y PLANTAS

ACTIVIDAD

CIUDADANO Consultz.a gn la pagl,na web del ayuntamiento los requisitos
para solicitar un plantula.

CIUDADANO Re\./lﬁa los requisitos y los recaba para adjuntarlos a su
solicitud.

CIUDADANO Realiza su solicitud dirigida al presidente municipal vy
adjunta los requisitos.

CIUDADANO Asiste al ayuntamiento municipal y se dirige al area de
oficialia de partes.

CIUDADANO Entrega su solicitud en oficialia de partes.

OFICIALIA DE PARTES

Recibe la solicitud realizada por el ciudadano

OFICIALIA DE PARTES

Le asigna folio a la solicitud y le da una copia al ciudadano

OFICIALIA DE PARTES

Se comunica con la direccién de ecologia y medio ambiente

Recibe la informacién y asiste a oficialia de partes a recoger
la solicitud

OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Entrega la solicitud dando a firmar un acuse del mismo.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Firma acuse de la solicitud y se queda con la solicitud
original

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Revisa la solicitud si cuenta con los requisitos
correspondientes, en caso de no contar con ellos se hace
una anotacion
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Archiva la solicitud en la carpeta registradora lefort con
nombre “Reforestaciones” en el apartado de “solicitudes”

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Realiza un conteo total de solicitudes recabadas para
solicitar plantula a PROBOSQUE.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Se comunica con PROBOSQUE la dependencia encargada
de dotarnos de plantula

Se solicita el numero total de plantula de las solicitudes
anteriores

PROBOSQUE.

Recibe la solicitud y determina si nos dotara de la plantula
solicitada

PROBOSQUE. Si no se nos dotara de plantula se comunica con la
direccion de ecologia y informa la situacion
PROBOSQUE. Si si nos dotaran de plantula se nos comunica

informdandonos con la cantidad de plantula a dotarnos y el
dia en que nos la daran.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Recibe la informacion, agenda y planea su logistica para el
dia de entrega de plantula

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

se comunica con PROBOSQUE para solicitar la hora de
entrega de la plantula.

PROBOSQUE.

informa el horario de entrega de plantula.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Se dirige a las oficinas de PROBOSQUE para la recoleccion
de plantula

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Resguarda la plantula recolectada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Se comunica con el ciudadano para darle informacidn de su
solicitud

CIUDADANO Asiste a la direccién de ecologia para recoger la plantula y
recibir indicaciones de cuidados de la misma.
Realiza la entrega de plantula de acuerdo a la cantidad
solicitada por el ciudadano.

CIUDADANO Recibe la plantula

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Entrega una carta responsiva de entrega de arboles al
ciudadano para que la rellene y firme.

CIUDADANO

Lee detenidamente la carta responsiva y al estar de acuerdo
firma y entrega a la direccidn de ecologia

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Recibe y Revisa la carta responsiva firmada por el ciudadano

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

La directora del area de ecologia, firma y sella la carta
responsiva entregada por el ciudadano

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Saca una copia de la carta responsiva y entrega la copia al
ciudadano

CIUDADANO

Recibe la copia de su carta responsiva firmada y sellada por
la directora del area.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Anexa la carta responsiva al expediente de la solicitud

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Archiva el expediente en la carpeta “reforestaciones” en
el apartado “dotacién de arboles”
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.

GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

FROCEDIMIENTD: ABASTECIMIENTO DE ARBDLES FORESTALES FRUTALES

Y PLANTAS ORNAMENTALES.
OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE PROBOSQLE.

CIUDADANO

Se comunica con la direccidn
de ecologia v medio ambiernte

Ertrega
la solictud dando & firmar un

Recibe la informacion y asiste a
oficialia de partes a recoger la
solicitud.

acuse del misma.

Firma acuse de la solicitud v
=@ gueda con la solicitud
ariginal

Revisa la solictud =i cuerta con los
requistos correspondiertes, en caso de no
contar con elos se hace una anotaciin.

Archiva la solictud en la carpets registradors
lefort con nombre "Reforestaciones" en el
apartado de "solictudes"

!
()

Realiza un conteo total de solictudes ’

recabadaz para solicitar plartula &
PROBOSGLUE.

Se comunica con PROBOSGLE la dependencia
encargada de dotarnos de plantula,
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE ARBDLES FORESTALES FRUTALES
Y PLANTAS ORHAMENTALES.
CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE PROBOSQUE.

Aszizte & la direccion de ecologia para recoger la
plantula v recibir indicaciones de cuidados de la
mizma.

|

)

B

Se =olicita el numero total de pléntula de las
solictudes anteriores,

36 comunica con b direccion de

ecologia e informa la situacian.

Recibe la informacion, agends y
planea su logiztica para el dia de @
entrega de plantula.

e comunica con PROBOSGUE para
=olicitar la hora de ertrega de la plantula

Se dirige a las oficinas de PROBOSQUE |

Recibe |a solictud v determing =i
no= dotara de la plantula
solictada.

2Mos dotara de
plantula’?

=& comunica informandonos con la canticdsd
de plantula & dotarnos v el dia en que nos la
dardn

4[ infarma el horario de entrega de plantula

para la recoleccion de plantula. |

[ Reszguarda la plantula recolectada ]

Se comunica con el cludadano para
darle informacion de su solictud.

( Realiza la entrega de plartula de acuerdo ala

Recibe |a plantula

®

cantickad solicitada por el ciudadano

A

®

A

Hzd)




EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE ARBOLES FORESTALES FRUTALES
Y PLANTAS ORNAMENTALES.
DIRECCION DE ECOLOGIA ¥ MEDIO AMBIENTE PROBOSQUE.

CIUDADANO

OFICIALIA DE PARTES

Lee detenidamente la carta responsiva y al estar de
acuerdo firme y entrega a la direccidn de ecologia.

Ertregs una carta responsiva de entrega de
&rboles al ciudadano para gue la rellene y
firme.

)

N

( Recihe y Reviza la carta responsiva firmada

Recibe la copia de su carta responsiva |

L
©

por el ciudadano

-]

La directora del &rea de ecologia, firma y sella 3|
Ccatta responsiva
ertreqaca por el ciudadana.

-E—

( Saca una copia de la cata responsiva y

firmada y selada par la drectors del srea.

Fit DE SU TRAMITE

®

entrega la copis &l ciudadano,

4®<__

Anexa la carta responziva al expedierte dela J
plicfud

—®~

Archiva el expediente en la carpeta
“reforestaciones” en el spartadn "dotacion de
arboles”

FIN




EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
CARTA COMPROMISO PARA EL CUIDADO DE LOS ARBOLES SOLICITADOS.

*2025.BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

San Felipe del Progreso, de

CARTA RESPONSIVA DE ENTREGA DE ARBOLES

Por medio de la presente, yo . con cargo

£y

de 2025

con domicilio en . y con identificacion oficial numero

manifiesto haber recibido de parte de la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente del Municipio de San

Felipe del Progreso, la cantidad de arboles, de las siguientes especies:

Pino psudostrobus:

Pino patula:

Los arboles me fueron entregados en buenas condiciones fisicas y con el objetivo de ser plantados en

. como parte de la campana de reforestacion municipal 2025.

Me comprometo a:

= Brindarles el cuidado necesario para su optimo desarrollo (riego. proteccion, mantenimiento).

= No vender, intercambiar ni utilizar los arboles con fines ajenos a los establecidos.
= Informar a la autoridad correspondiente en caso de pérdida o dano significativo.

= Permitir visitas de seguimiento por parte del personal autorizado, si asi se requiere.

Sin mas por el momento, firmo la presente carta responsiva, aceptando las condiciones aqui descritas.

Nombre del responsable que recibe:

Firma:

Teléfono de contacto:

Nombre y cargo del responsable que entrega:

Firma:

Selio de la dependencia: _

Plaza Posada y Garduno S/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.

Email: presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial: https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.

35




EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO: TALLERES DE EDUCACION AMBIENTAL.

OBJETIVO:

Brindar platicas de educacion ambiental tendientes a comprender los alcances de la contaminacidn
mediante temas de prevencidn al impacto ambiental.

REFERENCIAS:

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén al medio Ambiente, Titulo Primero, Capitulo
IV, Seccién VIII, Articulo 39, publicada el 08 de enero de 1988, reformado 07-01-2000, 13-05-2016.
Cdédigo para la biodiversidad del Estado de México. Titulo tercero, libro segundo, Capitulo VII,
seccién segunda articulo 2.18 publicado el 03 de mayo del 2006 sin modificaciones registradas.
Bando municipal de San Felipe del Progreso 2025, Titulo Noveno de Desarrollo Urbano, Capitulo
Il del Equilibrio Ecoldgico y Proteccidon al Ambiente Para el Desarrollo Sostenible, Articulo 1995
Fraccién 1V, Articulo 1995 Fraccion XXXVII publicado en la Gaceta Municipal el 05 de febrero del
2025.

DEFINICIONES:

ACUSE: aviso de recibo o confirmacion de que algo ha sido recibido, ya sea una carta, un
documento, un mensaje o un envio

EDUCACION AMBIENTAL: es un proceso holistico, de aprendizaje permanente, dirigido a crear
personas responsables que exploren e identifiquen problemas ambientales, participen en la
resolucidn de problemas y tomen medidas efectivas para mejorar el medioambiente.

FOLIO: Un folio es un numero o cédigo unico que identifica un documento o registro especifico.

IMPARTIR: Hace referencia a conceder, suministrar o proporcionar algo.

REQUISITOS: Es una condicidon esencial que debe cumplirse para acceder a algo o lograr un
objetivo especifico.
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

- SOLICITUD: Peticion formal para obtener algo, generalmente un producto o servicio. comunica
las necesidades o deseos de una persona o una organizacioén a otra.

- TALLERES: El taller se define como una actividad que facilita la colaboracidon entre un grupo
de participantes a través de una serie de reuniones y ejercicios educativos

INSUMOS:
- Oficio de solicitud talleres de educacion ambiental.
- Material didactico para realizar el taller.
- Donacion de arboles frutales.

RESULTADOS:

- Imparticién del taller al lugar solicitado con tema referente a la educaciéon ambiental.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIETOS.

Nombre TALLERES DE EDUCACION AMBIENTAL.
procedimiento:

Procesos con los que interactia

e Recepcidn y Remisidn de oficios inherente a oficialia de partes.

POLITICAS

- La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente podra otorgar los permisos para poda y derribo de
arboles, siempre y cuando se apegue a las normas, NTEA-018-SeMAGEM.RS-2017, NTEA-
019SeMAGEM-DS-2017, y al articulo 199 del Bando Municipal 2025.

- Sin excepcion alguna, el encargado de otorgar permisos debera de contar con una certificacidon
en manejo de arbolado en zonas urbanas, validada ante la secretaria del Medio ambiente y
desarrollo sostenible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: TALLERES DE EDUCACION AMBIENTAL.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

CIUDADANO

Consulta en la pagina web del ayuntamiento los requisitos
para solicitar un taller.

CIUDADANO

Revisa los requisitos y los recaba para adjuntarlos a su
solicitud

CIUDADANO

Realiza su solicitud dirigida al presidente municipal vy
adjunta los requisitos

Asiste al ayuntamiento municipal y se dirige al drea de
oficialia de partes

CIUDADANO

CIUDADANO

Entrega su solicitud en oficialia de partes

OFICIALIA DE PARTES

Recibe la solicitud realizada por el ciudadano

OFICIALIA DE PARTES

Le asigna folio a la solicitud y le da una copia al ciudadano.

OFICIALIA DE PARTES

Se comunica con la direccién de ecologia y medio ambiente.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Recibe la informacién y asiste a oficialia de partes a recoger
la solicitud

OFICIALIA DE PARTES

Entrega la solicitud dando a firmar un acuse del mismo

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Firma acuse de la solicitud y se queda con la solicitud
original
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

DIRECCION DE ECOLOGIA | Revisa la solicitud si cuenta con los requisitos
Y MEDIO AMBIENTE correspondientes, en caso de no contar con ellos se hace
una anotacion

DIRECCION DE ECOLOGIA | Archiva la solicitud en la carpeta registradora lefort con
Y MEDIO AMBIENTE nombre “Talleres de educacién ambiental”

DIRECCION DE ECOLOGIA Revisa disponibilidad de fechas si se realizara el taller.

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA Si no se dara el taller en la fecha solicitada se comunica con

Y MEDIO AMBIENTE el ciudadano para proponer otra fecha

Si la fecha solicitada para el taller esta disponible se agenda y

DIRECCION DE ECOLOGIA ’ Pe
se le comunica al solicitante

Y MEDIO AMBIENTE

CIUDADANO Recibe la informacién por parte de la direccién de ecologia

DIRECCION DE ECOLOGIA | Realiza la planeacién del contenido y materiales para
Y MEDIO AMBIENTE impartir el taller.

DIRECCION DE ECOLOGIA | asiste al lugar para realizar el taller solicitado
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA | Toma evidencia de la actividad
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA | Recaba la evidencia del taller y lo anexa al expediente
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Archiva el expediente completo en la carpeta registradora
lefort con nombre “Talleres de educacién ambiental”

39




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: TALLERES DE EDUCACION AMBIENTAL.

CIUDADANO

OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Conzulta en |3 pagina web
del ayurtamiento los
requisites para solicitar un
pEmiso

Rewviza los requisitos
los recaba para
adjuntarlas a su

solicitud

Fealiza =u solicitud difgida
al presidente
municipal v adjiunta los
requisitos

#siste al ayuntamiento municipal v se
dirige al drea de oficialia de partes

Entrega su =solicitud en

Recibe la solicitud realizada

oficialia de partes

e

por el
iudadano

‘ Le asigna folio a Ia solicitud v le da

una copia al ciudadano
]

Se comunica con la Direccidn de Bcologia w
hiedio Ambiente

-——

Entrega |a solicitud dande a firmar un acuse del ’74®1

mismo

4,®

Recibe la infarmacidn y asiste a
oficialia de partes a recager la
salicitud
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTO: TALLERES DE EDUCACION TAL .

CiIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA ¥ MEDIO TE

P

Rewisa Ia solicitud =i cuerta con 105 requisitos
correspandientes, en caso de no contar con ellas sef

hace una anotacién

Archiva la solicitud en 1a carpeta registradora lefart con
rambre “Talleres de edusasién ambiental”

[ Fewisa dispenibilidad de fechas =i se realizara el tallar. ]

otra facha

S |
S= otorgara el taller®

[ Recibe la infermacién por parte de la 1 TN
17

direccidn de ecologia. J Si la fecha solicitada para =l taller ==ta dizponible, == agenda|
v == l= comunica al solicitanta

r Realiza
e Lla planeacién del contenido v materiales

para impartir el taller,

[ Asiste al lugar para realizar el taller solicitado. ]

=

P

[ Recaba la evidencia del taller v la anexa al t|

expedients.

@T@

[ Arahiva el expedients complete an la carpeta

registradara lefort con
rambre “Talleres de educsacién ambisntal”
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
NO APLICA

PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (ALTO,
MEDIANO, BAJO) SOLICITADO
OBJETIVO:

Asegurar que los ciudadanos se apeguen a los requisitos para otorgarles un permiso de poda o derribo
de arboles, mediante una inspeccién y dictaminacion de los mismos.

REFERENCIAS:

- Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén al medio Ambiente, Titulo Primero, Capitulo
IV, Seccidn I, VIII, X Articulo 1, publicada el 08 de enero de 1988, Sin modificaciones.

- Cddigo para la biodiversidad del Estado de México. Titulo tercero, libro segundo, Capitulo VII,
seccion segunda articulo 2.9 publicado el 03 de mayo del 2006 sin modificaciones registradas.

- Del diario oficial de la federacién Art.1143, 122, 124, 125 Frac. lll, publicada el 05 de febrero de
1917
- NOM-002-SEMARNAT-1996 ART. 115 FRACC. |, II, V.

DEFINICIONES:

- DICTAMEN: Juicio u opinién emitido sobre un tema especifico. puede ser un documento
oficial elaborado por una autoridad competente o un experto, con el fin de proporcionar una
opinién que ayude a tomar decisiones.

- DONACION: Acto voluntario y desinteresado en el que una persona, conocida como donante,
transfiere gratuitamente bienes, o derechos a otra persona, denominada donatario. este acto
puede formalizarse mediante un contrato, que puede ser verbal o escrito, dependiendo del tipo
de bien.

- INSPECCION: Procedimiento en el cual se lleva a cabo una revision minuciosa y detallada de un
elemento especifico para determinar su estado, su conformidad con normas o regulaciones, y su
adecuacidén para un propdsito determinado.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

MANUAL: Un manual o guia es un documento o publicacidn en el cual se establecen de manera
ordenaday consecutiva los pasos y procedimientos a seguir para llevar a cabo con éxito una tarea
o adquirir un conocimiento.

PERTURBACION: Accién de causar desorden o alteracién en un ambiente, generando caos y
desorganizacion. cambio temporal en las condiciones ambientales que provoca un cambio
pronunciado en un ecosistema.

PROCEDIMIENTO: Un procedimiento administrativo es el acto que engloba una serie de pasos
con el que la autoridad pretende conseguir un objetivo. estos pueden ser ejecutados por una
autoridad del orden municipal, estatal o federal.

PROCESO: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr un objetivo
especifico.

SOLICITUD: Peticidon formal para obtener algo, generalmente un producto o servicio. comunica
las necesidades o deseos de una persona o una organizacion a otra.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de poda, derribo, abastecimiento de arboles, dictamen de impacto ambiental,
talleres de educacién ambiental.

Para el caso de la solicitud de poda y derribo, identificacidn oficial vigente, copia del certificado
parcelario, fotografias.

Recibo de pago en el caso de permisos y dictdmenes, solicitados.

RESULTADOS:

Otorgamiento de dictamen (alto, mediano, bajo) solicitado.
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIETOS.

Nombre VISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (ALTO,
MEDIANO, BAJO) SOLICITADO.

procedimiento:

Procesos con los que interactua
e Recepcidon y Remisidn de oficios inherente a oficialia de partes.
e Pago de tramites de la direccién de ecologia y medio ambiente inherente a
tesoreria.

POLITICAS

La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente podra otorgar los permisos para poda y derribo de
arboles, siempre y cuando se apegue a las normas, NTEA-018-SeMAGEM.RS-2017, NTEA-
019SeMAGEM-DS-2017, y al articulo 199 del Bando Municipal 2025.

Sin excepcidn alguna, el encargado de otorgar permisos deberd de contar con una certificacién
en manejo de arbolado en zonas urbanas, validada ante la secretaria del Medio ambiente y
desarrollo sostenible.

Solo serd justificable el derribo de un arbol cuando: sea un riesgo, estén suprimidos, tenga
muertes descendentes, con plagas o enfermedades dificiles de controlar, provoquen un dafio
severo, para la realizacion de una obra publica social.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (ALTO, MEDIANO, BAJO) SOLICITADO.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

CIUDADANO Consulta en la pagina web del ayuntamiento los requisitos
para solicitar un visto bueno de dictamen de impacto
ambiental

CIUDADANO Revisa los requisitos y los recaba para adjuntarlos a su
solicitud.

CIUDADANO Realiza su solicitud dirigida al presidente municipal vy

adjunta los requisitos.

CIUDADANO Asiste al ayuntamiento municipal y se dirige al drea de
oficialia de partes

CIUDADANO Entrega su solicitud en oficialia de partes

OFICIALIA DE PARTES Recibe la solicitud realizada por el ciudadano

OFICIALIA DE PARTES Le asigna folio a la solicitud y le da una copia al ciudadano
OFICIALIA DE PARTES Se comunica con la direccién de ecologia y medio ambiente.

Recibe la informacién y asiste a oficialia de partes a recoger
la solicitud

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

OFICIALIA DE PARTES Entrega la solicitud dando a firmar un acuse del mismo

DIRECCION DE ECOLOGIA | Firma acuse de la solicitud y se queda con las solicitudes
Y MEDIO AMBIENTE original

DIRECCION DE ECOLOGIA | Revisa la solicitud si cuenta con los requisitos
Y MEDIO AMBIENTE correspondientes, en caso de no contar con ellos se hace
una anotacién
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

DIRECCION DE ECOLOGIA | Se abre un nuevo expediente para archivo con nombre
Y MEDIO AMBIENTE dictamen de impacto ambiental adjuntando el nombre del
establecimiento solicitante colocado la fecha en que se
abre el expediente.

DIRECCION DE ECOLOGIA | Agenda el dia para realizar la visita de la inspeccién.

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA Revisa la solicitud y se comunica con el ciudadano para
Y MEDIO AMBIENTE informarle el dia de inspeccién y en caso de que le haga
falta algun requisito se le informa para que los recabe y el
dia de la inspeccién los entregue.

CIUDADANO Recibe la informacién y espera el dia de la visita del personal
de la direccidn de ecologia.

El inspector asiste a la visita al domicilio en conjunto con

DIRECCION DE ECOLOGIA C1orasISte afa vis o
proteccion civil y dictaminan el estado del lugar solicitado.

Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA El inspector redacta su dictamen final del lugar.
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE ECOLOGIA El inspector asiste a la oficina del area de ecologia y
Y MEDIO AMBIENTE entrega el reporte de su dictamen final de la inspeccion

DIRECCION DE ECOLOGIA La persona notificadora recibe el dictamen anexandolo al
Y MEDIO AMBIENTE expediente y determina si se le otorgara el visto bueno del
establecimiento.

DIRECCION DE ECOLOGIA Si se le niega se le notificara al ciudadano
Y MEDIO AMBIENTE
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

DIRECCION DE ECOLOGIA Si se le otorga el visto bueno se le comunica al ciudadano

Y MEDIO AMBIENTE para que asista a la direccién de ecologia para completar
su tramite

CIUDADANO Asiste a la direccidn de ecologia

Y MEDIO AMBIENTE motivo del por qué se le estd otorgando y si el impacto
ambiental es alto, mediano o bajo

DIRECCION DE ECOLOGIA El notificador imprime el visto bueno dos veces para poder
Y MEDIO AMBIENTE hacer entrega del mismo

DIRECCION DE ECOLOGIA La directora del area de ecologia revisa, firma y sella el

Y MEDIO AMBIENTE visto bueno del ciudadano
CIUDADANO Se presenta en la oficina de ecologia para recibir
indicaciones

DIRECCION DE ECOLOGIA El notificador explica el proceso de pago y expide la orden

Y MEDIO AMBIENTE de pago especificado si es de alto, mediano o bajo
impacto, entregando el formato original con las hojas auto
copiables

CIUDADANO Recibe la orden de pago con las hojas auto copiables y se

dirige a tesoreria para realizar el pago

TESORERIA Ejecuta la orden de pago expedida por la direccion de
ecologia

TESORERIA Entrega las hojas auto copiables de la orden de pago con
sello de pagado y el de comprobante de la factura
electrdnica

DIRECCION DE ECOLOGIA El notificador redacta el visto bueno especificando el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

CIUDADANO

Recibe las hojas auto copiables de la orden de pago y el
comprobante de la factura electrénica

Presenta en la direccion de ecologia sus comprobantes de
pago

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

El notificador recibe y revisa comprobantes de pago y saca
una copia de la factura electrénica

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

B
J CIUDADANO
-
-

El notificador entrega una de las hojas auto copiables del
comprobante de pago y copia de la factura electrdnica

Y MEDIO AMBIENTE

El notificador entrega original y copia del visto bueno al
ciudadano y le explica los detalles del visto bueno.

DIRECCION DE ECOLOGIA
CIUDADANO

Firma de recibido la copia del permiso y la entrega al
notificador

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

El notificador recibe el acuse del ciudadano y lo anexa a su
expediente que se encuentra en la caja de archivo.

DIRECCION DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

El notificador archiva los documentos en la carpeta
correspondiente.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTOYISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (ALTO, MEDIANO, BAJO).
TESORERIA

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

oo

Cansulta en 13 paging web del
ayuntamiento los requisitos
para solicitar un visto bueno de
dictamen de impacto ambiental

Revisa los requisitos
ylos recaba para
adjuntarlos a su

solicitud .

Realice su solicitud
dirigida al presidente
municipal y adjunta
los requisitos.

Asiste al ayuntamiento
rmunicipaly se dirije al
area de oficialia de
pares

Recibe 3 solicitud
realizada por el
iudadano

Entrega su salicitud
en oficialia de partes

Le asigna folioa la
solicitud y le da una
copia al ciudadano.
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTOYISTO BUENOD DE IMPACTO AMBIENTAL {ALTO, MEDIANO, BAJO).
TESORERIA

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Secomunica con la
direccion de ecologia) Recibe la
v medio ambiente

inforrnacion v asiste
a oficialia de partes a
recoger la soliciud.

Entrega la salicitud
dando afirmar un
acuse del mismo.
Firma acuse de la
solicitud y recoge |a
solicitud ariginal.

Revisa la solicitud si cuenta con
los requisitos correspondientes,
en caso de no contar con ellos, se
hace una anatacian

abre un nuevo expediente para archivo con

nombre dictamen de impacto ambiental
adjuntando el nombre del establecimiento
solicitante colocado 1a fecha en que se abre el
expediente.

Agenda el dia para realizar
la visita de inspeccion.

/I—?evisa la solicitud y se comunica con el

Recibe lainformacion y espera el _ciudade_lr]o pata informarle el dia de
dia de |a visita del personal de |a inspecciony, en caso de que le haga
direccion de ecologia v medio 16 falta, algin reqmsﬂolse leinforma para
amhiente. J gue los recabe v el dia de [ainspeccion
\_ log entregue.
\\ (El inspector asiste a la visita al
_q‘?\ domicilio y realiza la inspeccidn
ey determinando el estado estructural y
\\ \, fitoganitario del arbolada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION:

PRIMERA

FECHA:

JUNIO 2025

GENERAL:

DEPENDENCIA

GO0 ECOLOGIA.

AUXILIAR:

DEPENDENCIA

160 PREVENCION Y
CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTOYISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL {ALTO, MEDIANO, BAJO).

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

TESORERIA

] 1\

El inspector redacta su dictamen
final del estado estructural v
fitasanitario del arbolada.

Elinspector asiste a la
oficina de ecologia y entregal

el reporte de su dictamen
final de la inspeccion.

La persona notificadora recibe al
dictamen anexandolo al expediente v

determina st se le otorgara el visto

el
;e otargars el

Se le notificard al mudadanul @1

Asiste 3 la direccion de ecologia ] 23

Se presenta en la oficing de ecologia
para recibir indicaciones.

permisa ?

=@ le comunica al ciudadano para que
asista a la direccion de ecologia para
completar su tramite.

El notificador redacta el visto hueno
especificando el motiva del por gué
se le esta otorgando y si el impacto
amhiental es alto, mediano o bajo.

El natificador imprime el visto bueno dos
vaces para poder hacer entrega del
mismo

A
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
PROCEDIMIENTOVYISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (.v!\LTOJr MEDIANO, BAJO).
QHCIALIA DE PARTES DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE TESORERIA

CIUDADANO

Recibe 1a orden de paga con las hojas

auto copiables v se
dirige a tesoratia para realizar el pago.

La directora del area de ecologia revisa,
firma y sella el visto hueno del ciudadano.

El notificador explica el proceso de pagoy
expide a orden
de pago entregandn el formato ariginal con
lag hojas auto copiables de color rosay
amarillo.

‘ Ejecuta la orden de pago expedida por la

Recibe las hojas auto copiables de la

orden de pagoy el comprobante de la
factura electrdnica

Presenta en |a direccion de ecologia |

3

sus camprobantas de pago '

de pagoy saca

(EI notificador recibe y revisa comprobantes
L una copia de la factura electrinica.

(&

L direccion de ecologia

Entrega las hojas auto copiables de la arden d
pago con sello de pagado y el de comprabante
de |a factura electrdnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

PROCEDIMIENTOVISTO BUENO DE IMPACTO AMBIENTAL (ALTO, MEDIANO, BAJD).

CIUDADANO OFICIALIA DE PARTES

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

TESORERIA

Firma de recibido Ia copia del ! @'

El notificador entrega una de las
hojas auto copiables del
comprobante de pago y copia de la
factura electrdnica,

( El natificador entrega ariginal y copia del

penisa yla ertrega al notificadar F \)

yisto bueno al ciudadanoy e explica los
detalles del visto bueno.

(EI natificadar recibe el acuse del ciudadana y

Fin de su tramite

o
anexa a sU expediente gue se encuentra en 13
raja de archivo,

El notificadar archiva los documentos en la
carpeta la carpeta correspondiente.

()

FIMN
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MANUAL DE PROCEDI

LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

MIENTOS DE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato para dictdmenes de impacto ambiental (vistos buenos).

WVERIFICACION PARA INSTALACION ¥/O FUNCIONAMIENTO
Instalado | Inmuebls pars instalar |
Descripcion de la Actividad gu= realiza FECH®&
] M4 L0
DATOE DEL CEMNTREO
Maombre dal Inmushble
Razdon Social
DOMFCILND FISCAL
Colonda Codigo postal
Coalle y Num=rno FMunicipio
PROPIETARID ¥/0 REPRESENTAMTE LEGAL
Ap=llido paterno Apellido Maternio Mombreis)

HACIDMNALIDED

CURP

RFC

Fropietario Reprasantante Lepal
Telefono Cormeo Electronico

COMICILID DEL REPFRESENTANTE

Municipio Loscalidad
Colomia Calle
0= Murmiera
Beferencias

DESCRIPCION DE RESIDUOS ¥ EMISIOMNES GENERADDS

Residucs solidos

ODescarga de aguas residuales

Emisicnes de ruidao
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EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
Emisicnes de gases
DANOS PERIMETRALES
| NGO

Alteracion a cuerpos de agua

Pardida de bicdivarsidad em los bordes de ecosisternas

Deforeatacicon

Fragmentacion de corredores biologicos

Afectacicn & la fauna silvestra

DOCUMENTOS ANEXOS

DOCUMENTO

51

NO

= |DEMTIFICACIOM

= CLRP

= CEDULA DE IDENTIFICACION FISICAL

= DOCUMENTO CQIUE ACREDITE LA
PROPIEDAD O POSESICN LEGAL

= CROCNS DEL SIMo

OBSERVACIOMNES:

FMombrs v finmia ded verilicesdoe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE

EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: Formato para dictimenes de impacto ambiental. (vistos
buenos)

Objetivo: Verificar que el motivo de la solicitud sea veridico

y determinar que cumplan con todos los requisitos para su funcionamiento.

Distribucion y Destinatario: Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente, y ciudadano solicitante.

No. \ CONCEPTO DESCRIPCION

1. Verificacidon para | Anotar la fecha en la que se esta realizando la inspeccidon para el levantamiento
instalacion y/o | del dictamen, describir la actividad que se realizara, anotar el nombre del
funcionamiento. inmueble instalado o del que esta por instalarse.

6. Datos del centro. Se anotaran el nombre del inmueble y la razén social.

7. Domicilio fiscal. Se anotara la localizacion como es nombre de la colonia, calle y numero,

municipio y cédigo pastal.

8. Datos del propietario | Se anotard el nombre completo del solicitante, nacionalidad, curp, RFC,
y/o representante | propietario, numero de teléfono, nombre del representante legal, correo
legal. electrénico.

9. Datos del domicilio del | Se anotara el nombre del municipio al que pertenece, colonia, localidad, calle,
representante. numero, c.p, referencias.

10. | Descripcion de | Se anotaran el tipo de residuos que generara el establecimiento ya sean, residuos
residuos y emisiones | sdlidos, descarga de aguas residuales, emisiones de ruido y emisiones de gases.
generados.

11. | Datos de dafios | Se anotaran si existe algun tipo de dafo ya sean, alteracion de cuerpos de agua,
perimetrales. pérdida de biodiversidad en los bordes de ecosistemas, deforestaciones,

fragmentacidn de corredores bioldgicos, afectacién a la fauna silvestre.

12. | Documentos anexos. Se anotaran si cuanta con los documentos solicitados, como son identificacidon

oficial, curp, cedula de identificacion fiscal, documento que acredite la propiedad
0 posesion legal, croquis del sitio.
13. | Observaciones. Se anotaran las observaciones que se lleguen a suscitar durante la dictaminacion

Nombre vy firma de
conformidad.

del lugar. El dictamen serd firmado por la persona responsable que realizo la
visita de inspeccion y de conformidad de la persona solicitante.
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

¢

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatendndose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacidn. Representa la realizacién de una actividad u operacién
relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se
archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no y cuando existen dos o0 mds opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacién que se estd tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.
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AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.




EDICION: PRIMERA
FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIAYY MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA GO0 ECOLOGIA.
GENERAL:
DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

Simbolo Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de unién y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion,
de los documentos y/o materiales que se realizan en el drea y/o, en su
caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se
maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en
la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

A 4

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacidn, la
— cual se realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp,
aplicacion informatica de comunicacioén etc. La direccién del flujo
se indica como en los casos de la linea de unidén (con punta de
flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcidon del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

A\

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 30 de junio Elaboracion del manual de procedimientos de la Direccién de Ecologia y
Medio Ambiente

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de procedimientos de la Direccién de Ecologia y
Medio Ambiente” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
mediante el oficio nUmero SFP/DEMA/209/2025 de fecha 17 de junio de 2025.
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PRIMERA

FECHA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

JUNIO 2025

LA DIRECCION DE ECOLOGIA'Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA
GENERAL:

GO0 ECOLOGIA.

DEPENDENCIA
AUXILIAR:

160 PREVENCION Y
CONTROL AMBIENTAL.

VALIDACION
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EDICION: PRIMERA

FECHA: JUNIO 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE DEPENDENCIA G00 ECOLOGIA.
GENERAL:

DEPENDENCIA 160 PREVENCION Y
AUXILIAR: CONTROL AMBIENTAL.
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