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. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Medio Ambiente es una
guia clara y especifica que describe y garantiza la operacién y desarrollo de las
diferentes actividades que se realizan en esta Direccion, asi como, para tramitar los
servicios o procedimientos que le competen. Este comprende, de forma ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el desarrollo administrativo y operativo de la Direccion, de la misma
forma contempla los métodos de trabajo o forma de realizar una actividad o tarea,
enlista los documentos requeridos para el desarrollo de procedimientos, con sus
respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

El Manual de Procedimientos son instrumentos de la Direcciéon General de Medio
Ambiente de la administracion publica municipal y se considera como un documento
para la coordinacién, evaluacion, y control administrativo, por lo que el seguimiento
del mismo, por los servidores publicos, obliga a cumplir con el funcionamiento de
esta Direccion dando como resultado una administracién apegada a derecho,
honesta y de calidad.
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. OBJETIVO GENERAL

Mantener el método y orden secuencial de las actividades o pasos que siguen para
obtener un tramite y/o servicio de acuerdo con las leyes y normativas aplicables
para cada gestién a realizar. Asi mismo establecer de manera formal los métodos
de trabajo, precisando los responsables de la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades, facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar la gestion operativa y el
tramite, evitando la duplicidad de funciones, especificando las capacidades y
responsabilidades de cada puesto de frabajo o departamento de la Direccion
General de Medio Ambiente.

Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal, actuando como medio de
informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccién del personal de
nuevo ingreso al contexto de la institucion, lo que obliga a mejorar la evaluacion del
desempefio de los trabajadores al contar con procedimientos establecidos.

Proporcionar una visién integral de los procesos que componen las labores de la
Direccién General de Medio Ambiente aumentando el historial de procedimientos
de la Direccion, ganando luego valor documental.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos al implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacién de las actividades.
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OBJETIVO

Optimizar la ejecucion de la planeacién, mediante la proyeccién y asignacion del
presupuesto de forma analitica, considerando las actividades prioritarias que la
D.G.M.A. programe, para ser logradas en el periodo determinado en beneficio de la
ciudadania Naucalpense.

Mantener la eficiencia en el control y medicion, identificando los resultados
cuantitativos y cualitativos, asi como el cumplimiento de las metas fijadas por las
diferentes areas de la D.G.M.A,, lo que permitirda entregar los resultados
predefinidos.

Mejorar el proceso de seguimiento y evaluacién, para conocer el grado de eficacia
y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los
objetivos previstos, posibilitando la determinacion de las desviaciones
programaticas y financieras, permitiendo adoptar medidas correctivas que
garanticen el cumplimiento adecuado de los objetivos planteados.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Medio
Ambiente, a la Coordinacion de Unidades Administrativas de la Direccion General
de Administracion.

REFERENCIAS
» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 y 134;
e lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 44
parrafo cuarto y 85 Il parrafo quinto;
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Ley de Coordinacion Fiscal, articulos 1;
Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 16, 17, 18, 19, 46, 48,
54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65, 79, 80 y Transitorio Cuarto;

Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres, articulos 1, 3, 6, 8 y 13;

¢ Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, articulos1, 2 y
3

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulos 43
fraccion VI;

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
articulos 1, 18, 19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXII, XXXIV, XXXVII y XLIlI, 122, 125, 128 fraccion IX, 129 y 139;

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, articulos 1 fracciones I,
HylVv, 3,5, 7, 19 fraccion VIIl 36 y 37;

e Leyde Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulos 1, 3, 8 fracciones
1,11, V, VI, VII, XXVII, 21, 23 fracciones |, lll y 47;

e Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 2, 5, 31 fracciones
XVIII, XtX y XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53 fraccion lll, 95 fracciones | y V,
98, 99, 100, 101, 103 y 112 fracciones |, Il, lll, VI y VIII;

e Leyde Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México, articulos 1, 2 y 29 fraccion llI;

¢ Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México,
articulos 1,2y 3;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios, articulos 1, 2, 3 fraccion XLIV, 50, 51 y 53;

o (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 7, 285, 287,
289, 290, 291, 292, 292 Ter, 292 Quater, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300,
301, 302, 304, 304 Ter, 305, 306, 307 y 309;

o Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal;

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024; y
Reglamento Interno De La Direccion General De Medio Ambiente Del Municipio
De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, XVII.

RESPONSABILIDADES

e La Directora de Medio Ambiente debera:

- Dar visto Bueno al anteproyecto de Presupuestos de Egresos y aprobar
los ajustes al mismo.

e La Coordinadora Administrativa es la encargada de:

- Integrar el anteproyecto del Presupuesto basado en Resultados, con los
recursos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos en los
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planes, programas y proyecios de la Direccion General de Medio
Ambiente, a solicitud de la Coordinaciéon de Unidades Administrativas
dependiente de la Direccion General de Administracion.

¢ Los Subdirectores deberan:

- Integrar y enviar la informacion, a la Coordinacién Administrativa, de los
recursos materiales, financieros y humanos (cuantitativos y cualitativos)
que requieran para dar cumplimiento a los programas y proyectos que
tienen establecidos.

¢ LaCoordinadora de General de Unidades Administrativas es la encargada
de:

- Solicitar a la Coordinaciéon Administrativa el anteproyecto de Presupuesto
de Egresos Basado en Resultados.

DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto de egresos, es la integracion de los egresos por
concepto del gasto establecidos por el Gobierno del Estado de México

D.G.M.A. Direccion General de Medio Ambiente.

INSUMOS

e Oficio de la Coordinacion de Unidades Administrativas mediante el cual
solicita el anteproyecto de presupuesto de Egresos

e Archivo electrénico con la Informacién de los recursos requeridos por las
areas de la D.G.M.A.

RESULTADO

Aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egreso de la D.G.M.A.
POLITICAS

Las areas de la D.G.M.A. deberan de realizar la cuantificacién de los recursos
requeridos con al techo presupuestal asignado.
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MEDICION

Numero de programas presupuestario 2022 / Numero de programas en
presupuestarios 2023 -1 x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Remitirse al “Manual Para La Planeacién, Programacion Y Presupuesto De Egresos
Municipal Para El Ejercicio Fiscal”, emitido por el Gobierno del Estado de México.

https.//legislacion.edomex.qob.mx/sites/leqislacion.edomex.gob. mx/files/files/pdf/g
ct/2022/octubre/oct101/oct101b.pdf
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OBJETIVO

Asignar el presupuesto de forma analitica, considerando las actividades prioritarias
que la D.G.M.A. programe, para ser logradas en el ejercicio fiscal correspondiente,
en beneficio de la ciudadania naucalpense, manteniendo la eficiencia en el control
y medicion, identificando los resultados cuantitativos y cualitativos, asi como el
cumplimiento de las metas fijadas por las diferentes areas de la D.G.M.A., lo que
permitira entregar los resultados.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General de Medio
Ambiente, a la Coordinacién Administrativa y a la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 y 134;

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulos 44
parrafo cuarto y 85 Il parrafo quinto;

¢ Ley de Coordinacion Fiscal, articulos 1;

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 16, 17, 18, 19, 46, 48,
54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65, 79, 80 y Transitorio Cuarto;
Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres, articulos 1, 3, 6, 8 y 13;
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, articulos1, 2 y
3

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, articulos 43
fraccion VI;
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municiph

articulos 1, 18, 19, 20, 21, 30 y Transitorios, Noveno, y Décimo Primero;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXIII, XXXV, XXXVII y XLIIl, 122, 125, 128 fraccién IX, 129 y 139;
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, articulos 1 fracciones I,
ylv, 3,5, 7, 19 fraccion VIl 36 y 37;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulos 1, 3, 8 fracciones
1, 11, V, VI, VII, XXVII, 21, 23 fracciones |, lll y 47;

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 2, 5, 31 fracciones
XVIII, XIX y XXI, 48 fracciones XVI y XVIl, 53 fraccion Ill, 95 fracciones | y V,
98, 99, 100, 101, 103 y 112 fracciones |, II, lll, VI y VIII;

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México, articulos 1, 2 y 29 fraccion llI;

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México,
articulos 1, 2y 3;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
y Municipios, articulos 1, 2, 3 fraccion XLIV, 50, 51 y 53;

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 7, 285, 287,
289, 290, 291, 292, 292 Ter, 292 Quater, 292 Quintus, 293, 294, 295, 298, 300,
301, 302, 304, 304 Ter, 305, 306, 307 y 309;

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal;

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024;

Reglamento Interno de la Direccion General de Medio Ambiente del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, XVII.

RESPONSABILIDADES

La Directora de Medio Ambiente debera:

- Dar visto Bueno al Presupuestos de Egresos y aprobar los ajustes al
mismo.

La Coordinadora Administrativa es la encargada de:

- Informar a las diferentes dreas de la D.G.M.A. el techo presupuestal
asignado a fin de integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos, para
cumplir con los objetivos establecidos en los planes, programas y
proyecto. A solicitud de la Coordinacién de Unidades Administrativas
dependiente de la Direccién General de Administracion.

Los Subdirectores deberan:

- Integrar y enviar la informacion, a la Coordinacién Administrativa, de los
recursos materiales, financieros y humanos (cuantitativos y cualitativos)
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que requieran para dar cumplimiento a los programas y proyectos que
tienen establecidos.

¢ LaCoordinadora de General de Unidades Administrativas es la encargada

de:
- Solicitar a la Coordinacion Administrativa el Presupuesto de Egresos
Basado en Resultados.
DEFINICIONES

D.G.M.A., es la Direccion General de Medio Ambiente.

Proyecto de Presupuesto de Egresos, es la integracion de los egresos por
concepto del gasto establecidos por el Gobierno del Estado de México.

INSUMOS

e Techo presupuestal asignado por la Tesoreria Municipal.

e Archivo electrénico con la Informacion de los recursos requeridos por las
areas de la D.G.M.A.

RESULTADO

Aprobacion del Presupuesto de Egreso de la D.G.M.A. para su ejecucion.

POLITICAS

Las areas de la D.G.M.A. deberan de realizar la cuantificaciéon de los recursos
requeridos con estricto apego al techo presupuestal asignado.
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Numero de programas presupuestario 2022 / Nimero de programas presupuestario
2023 x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Manual Para La Planeacion, Programacion Y Presupuesto De Egresos Municipal
Para El Ejercicio Fiscal” 2023, emitido por el Gobierno del Estado de México

https://leqgislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/g
ct/2022/octubre/oct101/0ct101b.pdf
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/CA/03

' FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

FONDO FJO | \/r2516N: PRIMERA

NAUCALPAN

DE JUAREZ | N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Administrar los recursos financieros y cumplir con los lineamientos que establecen
las normas en materia de Control Financiero y Administrativo de dichos recursos,
para llevar a cabo las acciones y proyectos de la Direccion General de Medio
Ambiente, mismas que se encuentran descritas en el Plan de Desarrollo Municipal.

ALCANCE

Aplica a la Coordinacion Administrativas de la Direccion General Medio Ambiente a
la Direccién General de Administracion y a la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de IVA.

Ley de Disciplina Financiera.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVIl y XLIII, 122, 125, 128 fraccién IX, 129 y 139.
Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Ley Organica Municipal.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias e
Identidades Publicas del gobierno y municipios del Estado de Meéxico.
(Vigésima Edicién)

Manual para la Planeacidon, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal;

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024;

Reglamento Interno de la Direccién General de Medio Ambiente del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, VIII,
XVIl.

Lineamientos para la ejecucién de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar emitidos
por la Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDADES

La Directora de Medio Ambiente
- Debera firmar la solicitud de Fondo Fijo asignado a la D.G.M.A.
La Coordinadora Administrativa de la D.G.M.A.

- Administrard y ejercera el recurso asignado a través de Fondo Fijo y
entregar la documentacion comprobatoria a la Direccion General de
Administracion, asi como a la Tesoreria.

La Tesoreria

- Debera de autorizar y asignar el monto del fondo fijo a la D.G.M.A, asi
como realizar los tramites para la elaboracion del cheque correspondiente
y los registros contables.

La Direccion General de Administracion

- Debera de revisar la documentacion comprobatoria de la D.G.M.A. y
tramitar ante la Tesoreria Municipal el reintegro del recurso de fondo fijo.

DEFINICIONES

Administracion: Direccion General de Administracion.

Archivo XML: Archivo en formato XML que envia la empresa o persona fisica que
emite el CFDI.
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CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, que envia la empresa o persona
fisica que emite la factura .

Clasificacién por objeto del gasto: Documento armonizado que ordena e
identifica en forma genérica, homogénea y coherente el registro de los gastos, en
base a los diferentes capitulos presupuestales.

D.G.M.A.: Direcciéon General de Medio Ambiente.

Fondo Fijo: Recurso publico que se asigna a las diferentes areas de la
Administracion Publica.

Orden de Pago. Documento emitido por la Tesoreria, mismo que se cambia por
efectivo en una institucion bancaria.

Péliza: Documento de registro contable emitido por la Tesoreria.

Suficiencia Presupuestal: Es el documento interno de control presupuestal,
contable y administrativo.

Tesoreria: Tesoreria Municipal.

INSUMOS

Oficio de solicitud de Fondo Fijo.

Suficiencia Presupuestal.

Facturas electrénicas (CFDI), archivos XML.
Evidencias fotograficas de los bienes adquiridos.

RESULTADO

Adquisicion de los bienes necesarios para el cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal a través de Fondo Fijo.

POLITICAS

e Las Subdirecciones o Jefaturas dependientes de la D.G.M.A., deberan de
solicitar la adquisicién de los bienes necesarios para el cumplimiento de sus
metas, programas y/o indicadores en horarios de oficina a menos que se trate
de una prioridad que obligue a la pronta adquisicion de los mismos.

¢ La Coordinacion Administrativa de la D.G.M.A realizara la adquisicién de los
bienes en horarios de oficina, a menos que se trate de una prioridad que
obligue la pronta adquisicion de los mismos fuera de este horario.
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Fondos Fijos pagados / Solicitud de Fondos Fijos elaborados *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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1d.
12,
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
2.
22,
23:
24,
25;
26.
27.
28.
29.
30.
3L
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.

Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto)
Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto)
Se anota la fecha de elaboracién de la Suficiencia

Se anota el numero de la hoja de las hojas que se compone la Suficiencia

Se deja en blanco (uso exclusivo de la Direccién General de Administracién)
Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto)

Se deja en blanco (uso exclusivo de la Tesorerfa Municipal)

Se anota la fuente de financiamiento de acuerdo a la Estructura Programatica
Se anota el nombre de la Direccién General de Medio Ambiente

. Se anota la Clave de la Direccién General de Medio Ambiente de acuerdo a la Estructura

Programatica

Se anota el nombre de la dependencia auxiliar de acuerdo a la Estructura Programatica
Se anota la Clave de la dependencia auxiliar de acuerdo a la Estructura Programatica
Se marca el cuadro de acuerdo a la clasificacidn del gasto que se va a comprobar

Se anota el nombre de la Finalidad de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota la clave de la Finalidad de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota el nombre de la Funcién de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota la clave de la Funcién de acuerdo a la Estructura Programética

Se anota el nombre de la Subfuncién de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota la clave de la Subfuncién de acuerdo a la Estructura Programética

Se anota el nombre del Programa de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota la clave del Programa de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota el nombre del Subprograma de acuerdo a la Estructura Programitica

Se anota la clave del Subprograma de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota el nombre del Proyecto de acuerdo a la Estructura Programética

Se anota la clave del Proyecto de acuerdo a la Estructura Programética

Se anota el nombre del Programa Interno de acuerdo a la Estructura Programiética
Se anota la clave del Programa Interno de acuerdo a la Estructura Programatica

Se anota la clave de la Partida presupuestal segin corresponda al gasto

Se anota el nombre de la Partida presupuestal segtin corresponda al gasto

Se Anota la Unidad de Medida si aplica

Se anota la cantidad de documentos (factura) que se anexan

Se anota el numero de la factura o documento

Se anota el Precio Unitario del Bien si aplica

Se anota el importe total de la factura

Se anota la sumatoria de los importes totales

Se anota el nombre del titular de la Direccién General de Medio Ambiente

Se anota el nombre del titular de la Coordinacién Administrativa de la Direccién General
de Medio Ambiente

Se anota el nombre del titular del Coordinador General de Unidades Administrativas
Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto)

Se anotan las Observaciones pertinentes
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| |
' PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/CA/04

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

GASTOS A : -
: IM
COMPROBAR ‘ VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN ' ;
DE JUAREZ . N° DE PAGINAS: 1 DE 9

OBJETIVO

Solicitar el recurso financiero para la adquisicién de bienes o servicios gue requieren
de manera imprevista para cumplir con acciones y proyectos emergentes de la
Direccién General de Medio Ambiente, apegados con los lineamientos que
establecen las normas en materia de Control Financiero y Administrativo de dichos
recursos.

ALCANCE

Aplica a la Coordinaciéon Administrativas de la Direccién General Medio Ambiente a
la Direccién General de Administracién y a la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de IVA.

Ley de Disciplina Financiera.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVIl y XLIII, 122, 125, 128 fraccién IX, 129 y 139.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica Municipal.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias e N
Identidades Publicas del gobierno y municipios del Estado de México.
(Vigésima Edicion).
e Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal;
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
* Reglamento Interno de la Direccién General de Medio Ambiente del Municipio
de Naucalpan de Judrez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, XVII.
e Lineamientos para la ejecucion de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar emitidos
por la Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDADES

e La Directora de Medio Ambiente

- Debera firmar la solicitud de Gastos a Comprobar requeridos por la
D.G.M.A.

¢ La Coordinadora Administrativa de la D.G.M.A.

- Es la encargada administrar y ejercer el recurso asignado a través de
Gastos a Comprobar y entregar la documentacién comprobatoria a la
Tesoreria.

e La Tesoreria

- Debera de autorizar la solicitud de Gastos a Comprobar de la D.G.M.A,
asi como realizar los tramites para la elaboracion del cheque
correspondiente y los registros contables.

DEFINICIONES

Archivo XML: se compone de etiquetas que aportan datos e informacién que se
procesan.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Clasificacién por objeto del gasto: documento armonizado que ordena e identifica
en forma genérica, homogénea y coherente el registro de los gastos, en base a los
diferentes capitulos presupuestales.

D.G.M.A.: Direccion General de Medio Ambiente.
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Gasto a Comprobar: recurso publico que se entrega a las diferentes areas de la
Administracién Publica a solicitud de estas.

Orden de Pago. Documento emitido por la Tesoreria, mismo que se cambia ‘por
efectivo en una institucion bancaria

Pdéliza: Documento de registro contable emitido por la Tesoreria

Suficiencia Presupuestal: Es el documento interno de control presupuestal,
contable y administrativo.

Tesoreria: Tesoreria Municipal.

INSUMOS

Solicitud de Gasto a Comprobar.

Suficiencia Presupuestal.

Facturas electrénicas (CFDI), archivos xml.

e Evidencias fotograficas de los bienes adquiridos.

RESULTADO

Adquisicion de los bienes o servicios que se requieren de manera imprevista para
el cumplimiento de las acciones y proyectos emergentes de la D.G.M.A.

POLITICAS

La Coordinacién Administrativa de la D.G.M.A realizara la adquisicién de los bienes
en horarios de oficina, a menos que se trate de una prioridad que obligue la pronta
adquisicion de los mismos fuera de este horario.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Coordinacion Administrativa

©),

Elabora Oficio y formato
de Solicitud Gastos a

Directora General

©

,| Fima Oficio y formato

Comprobar

devuelve a la coordinacién

,

Entrega oficio y

Tesoreria Municipal

O,

Recibe solicitud y revisa
que no cuente con
adeudo

Si No

Formato a la Tesoreria

@)
Recibe informe y

comprueba el recurso

O)

Recibe Informe y envia a

de Gasto a Comprobar |
anterior

(&)

Recibe orden de pago y
cambia en institucién |<

la Coordinacién

¢Cuenta con
adeudo?

)

No autoriza e informa a

Administrtiva

la D.G.M.A.

A
Elabora Péliza y orden
de pago a nombre de la

bancaria

+ &

Ejerce el recurso en la
adquisicién del bien o

servicio

Envia Facturas con
suficiencia presupuesta

Coordinadora
Administrativa

(2

Recibe y revisa que la

y evidencia a Tesoreria

(9

Realiza Correcciones

documentacién cumpla
con los lineamientos

No Si

¢Cumple con
linemaientos?

(9
Devuelve a la

Coordinacién con
observaciones

@

Registra comprobacién
en sistema y cancela
adeudo de la
Coordinadora
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MEDICION

Aplicacion de gasto a comprobar / Solicitud de gastos a comprobar -1 x 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Suficiencia Presupuestal

| meo. DRETS AND poua e
T MAYUNTAMENTO DE NAUCALPAN DE JUARED S .
TESORETRA BUNICIDAL —
FOAID LDRECN. FOLIO PTO. ¥ SO CTA SOR FACAR
‘: SUBTESORERIA DE ECAESOS | e e e
————
oreCER £ = =
NAUCALPAN J B
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022-2024 2
| ENTE DE FINANCIAMIENTD: 2]
DEPENDENCIA CENFRAL l DEPENDEMNCIA AUKILIAR CLASIFICACION CEL CASTO 1 od
———— TR |
9 11 SEZTD FUD 2 “;
CLAVE 11 CLAVE- - PONDO FLID L 1
DF SCRSCION PROCRAMATICA PRESUSUF STAL
S e ———
PIGALIDAD 1
P——— -
cL A o
e e e
PUNCION I 1 I:'"w — I 20 PRGYECTO: 24
CLa CLAVE £ TLavE- &
—re e
== PROCRAMA
um- 8 AN )
SUB- PUNCICN: £ PIIDD 22 P —— P
—_— = CLAVE- £1
T CORCESTO UNIDAD DE MRDEA CANTIDAD TEoooc Srrco vwrano | ssoste tora
e L= ————— S s = k=S
TOTAL 35 seﬂ
ST AT
| == I i OBZEAVACIONES
I CEMECTORA CENENAL DE MEDIO AMSENTE I CIRECCCR0N GENERAL OF ADWIRSTRACIDN
— SU
o 3
| COOMDINADORA ADMINESTRATIVA DE LA TOR DE AECURSOS MATERIALES Vo. Be.
DINZCCEON CENEMAL OF MEDIOD AMSIENTE CEPASTAMENTO OF PAZSUPUESTO

INSTRUCTIVO

1. Sedeja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto).

2. Sedeja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto).

3. Seanota la fecha de elaboracién de Ia Suficiencia.

4. Se anota el numero de la hoja de las hojas que se compone la Suficiencia.

5. Se deja en blanco (uso exclusivo de la Direccién General de Administracion).
6. Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto).
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
23,
26.
27.
28.
28.
30.
31
32,
33.
34,
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.

Se deja en blanco (uso exclusivo de la Tesoreria Municipal).
Se anota la fuente de financiamiento de acuerdo a la Estructura Programatica.
Se anota el nombre de la Direccién General de Medio Ambiente.

. Se anota la Clave de la Direccién General de Medio Ambiente de acuerdo a la Estructura

Programatica.

Se anota el nombre de la dependencia auxiliar de acuerdo a la Estructura Programética.
Se anota la Clave de la dependencia auxiliar de acuerdo a la Estructura Programatica.
Se marca el cuadro de acuerdo a la clasificacién del gasto que se va a comprobar.

Se anota el nombre de la Finalidad de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota la clave de la Finalidad de acuerdo a la Estructura Programética.

Se anota el nombre de la Funcién de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota la clave de la Funci6n de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota el nombre de la Subfuncién de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota la clave de la Subfuncién de acuerdo a la Estructura Programitica.

Se anota el nombre del Programa de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota la clave del Programa de acuerdo a la Estructura Programética.

Se anota el nombre del Subprograma de acuerdo a la Estructura Programética.

Se anota la clave del Subprograma de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota el nombre del Proyecto de acuerdo a la Estructura Programética.

Se anota la clave del Proyecto de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anota el nombre del Programa Interno de acuerdo a la Estructura Programatica.
Se anota la clave del Programa Interno de acuerdo a la Estructura Programética.

Se anota la clave de la Partida presupuestal segin corresponda al gasto.

Se anota el nombre de la Partida presupuestal segtin corresponda al gasto.

Se Anota la Unidad de Medida si aplica.

Se anota la cantidad de documentos (factura) que se anexan.

Se anota el numero de la factura o documento.

Se anota el Precio Unitario del Bien si aplica.

Se anota el importe total de la factura.

Se anota la sumatoria de los importes totales.

Se anota el nombre del titular de la Direccién General de Medio Ambiente.

Se anota el nombre del titular de la Coordinacién Administrativa de la Direccién General de
Medio Ambiente.

Se anota el nombre del titular de la Direccion General de Administracién.

Se anota el nombre del titular del Coordinador General de Unidades Administrativas.
Se deja en blanco (uso exclusivo del Depto. de Presupuesto).

Se anotan las Observaciones pertinentes.
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Solicitud de Gastos a Comprobar

i MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
g TESORERIA MUNICIPAL
) SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR

NAaUuCALPAM

NOMBRE:

IWDWOACW <

LY

S 4-‘!
| NOWESKE ¥ FESMA DEL SOLICITANTE ] NOMERE v FAMA [F FnTREGA
| PARTIDA PRESUPLIESTAL: Y
\ W
Ne. | 0 | [ BUENO PORS | 11
En 2 a e de

Deboy pagnre mconaSiconamerie Dor este Pagate a a orden oel Municipio de Naucaipan de Juirez
13 14

Legar 3ot nuge Paina tm i
La cantidad ge L 13
Vaior Recibkio a mi entera salisfaccion, Este pagare forma parte de ura serie numerada cel 34 ¥ todos estan sujelos a i

congicion de gue 3l N0 PAJANse Cuakquieta de el0s @ SU vendimienin. seran exighies IG30s (03 que le Sgan on NOMOTD. JSeMAT e los Yol
wentides desde in fecha de vercimiomio de cafe documento hasta ef dla oo Su HQUIIBCION COUSATAN TIETESES MOTAcHos & fipo e 107
menzal. Dagadere en es1a CUcaE juntaments con & principal

DATOS DEL DEUDOR
Nombre: 17
Direccion: 18
Entidad Federativa: 3 18l 20

NOTE, A VEZ RECISDO EL RECUMSO, LUPGCO DE MEALITAN EL GASTO, B
BEIFCNSADLE DEL PACANE CEEERA COMPROBAR D NEWTEGHAN EX UN LAPSD DI
Ti HOMAS CUOMO MNIRD ¥ WAOWD €3 DA CUNFLENDO CON LOS REQUSITD
PISCALES ¥ ADMBMSTRATIVOS WVICENTES

/ oBsEAVACIONES: 3
VISTO BUEND DEL SUBTESORERO DE EGRESOS
OBSERVACIONES
De acuerdo a los L ! s de Control Financiero y Admiénistrativo para las Entidades Flscalizabies Municipaies del

Estado de Mexico. de fecha 11 de Jullo de 2013 Gaceta de Goblemno del Estado de México Ne. 9, en el Articuio 40 gue a la
letra dice: ™ El Servidor Publico debera realizar la comprobacion en un tiempo no mayor a 15 dias hablles contados a
parntir de la conclusion de la comision.tarea o ackividad en caso de que la comprobacien no se realice dentro del plazo
maximo establecide, ¢l monto se podrd descontar via nomina dei pago deil sueido dei Servidor Pablico Deudor por Ia
Tesoreria.™
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Se anota la fecha de elaboracién de la Suficiencia.
Se anota el nombre y firma de |a persona que recibe el recurso.

Se anota el monto del recurso a solicitar.

Se anota el concepto de gasto a comprobar.

Se anota el nombre y firma del solicitante.

Se anota el Cargo del solicitante.

Se anota el nombre de quien recibe el recurso.

Se anota el cargo de quien recibe el recurso.

Se anota la partida presupuestal en la que se va a registrar el gasto.

. Se anota el nimero del pagare.

. Se anota el monto del recurso a solicitar.

. Se anota el lugar y la fecha de elaboracién del pagare.

. Se anota el lugar del pago (Municipio de Naucalpan de Judrez).

. Se anota la fecha de pago.

. Se anota la cantidad con letra del recurso a solicitar.

. Se anota la serie del pagare.

. Se anota el nombre de quien recibe el recurso.

. Se anota la direccion particular de quien recibe el recurso.

. Se anota la entidad federativa donde se ubica el domicilio de quien recibe el recurso.
. Se anota el teléfono fijo 0 mévil particular de quien recibe el recurso.
. Plasma su firma autégrafa quien recibe el recurso.

. Para uso exclusivo de la Tesoreria Municipal.
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| PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/CA/05

]
i FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

REPARACION Y

R'i ON: M
' MANTENIMIENTO ER SIS ERMERA

DEVEHiCULOS

| N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones mecdnicas Y fisicas los vehiculos adscritos a la
Direccion General de Medio Ambiente.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos usuarios de los vehiculos adscritos a la Direccion
General de Medio Ambiente, a las Subdirecciones, a la Coordinacién Administrativa
de la D.G.M.A.

REFERENCIAS

® o ® @ o e o o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXIII, XXXIV, XXX VIl y XLIll, 122, 125, 128 fraccion IX, 129 y 139.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica Municipal.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024; y

Reglamento Interno de la Direccién General de Medio Ambiente del Municipio

de Naucalpan de Juarez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, VI,
XIl, Xl 'y XVIL.
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RESPONSABILIDADES

e La Coordinadora Administrativa de la D.G.M.A. es la encargada de:

-  Solicitar al departamento de control vehicular el mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos adscritos a la D.G.M.A.

e La Subdirectora de Servicios Generales es el responsable de:
- Dar el visto bueno a la solicitud de servicio y/o refaccion.
o El Jefe de Departamento de Control Vehicular es el responsable de:

- Asignar la reparacion y/o refaccion de los vehiculos adscritos a la
D.G.M.A.

¢ El Usuario del vehiculo es el responsable de:
- Mantener en buenas condiciones fisicas y mecanicas los vehiculos
oficiales adscritos a la D.G.M.A. por lo que debera informar a la

Coordinaciéon Administrativa la descompostura y/o mantenimiento
preventivo de los mismos.

DEFINICIONES

Control Vehicular: Departamento de Control Vehicular Dependiente de la
Subdireccién de Servicios Generales.

D.G.M.A.: Direccién General de Medio Ambiente.

Solicitud: Formato del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular, el cual
se utiliza para realizar la solicitud de una reparacién y/o refaccion.

Usuario: Servidor Publico adscrito a la D.G.M.A, quien opera y/o tiene a su cargo y
responsabilidad un vehiculo oficial.

Vehiculo oficial: vehiculo o maquinaria automotor que cuenta con inventario
patrimonial del municipio de Naucalpan de Juarez.

INSUMOS

e Solicitud de servicio y/o refaccion.
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RESULTADO

Mantener en buenas condiciones fisicas y mecénicas los vehiculos adscritos a la
D.G.M.A.

POLITICAS

* La Coordinacién Administrativa de la D.G.M.A tramitar4 ante el Depto. de
Control Vehicular la reparacion y adquisicion de refacciones, en horario de
oficina.

e El usuario debe de hacer conocimiento a la Coordinacion Administrativa
inmediatamente de la falla o descompostura del vehiculo oficial a su cargo.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Usuario

C Inicio )
O,

Coordinacion

©,

Informa descompostura o

Elabora Formato de
solicitud de reparacién y/o

B

falla del vehiculo

refaccion

@)

Entrega solicitud a Control

Vehicular

Control Vehicular

O

Recibe Solicitud e informa
costo de la reparacion

h @

Recibe costos y verifica
que se cuente con recurso
suficiente

]

No Si

¢Cuenta con
recurso?

®

Resguarda el vehicule

hasta que cuente con
recurso suficiente

Informa a Control

vehicular gue se cuenta

Indica taller al que se

Ccon recurso

asigna el vehiculo

|

O

Lleva el vehiculo a taller si
no es apto para circular

(10)
Una vez reparado el
vehiculo informa a la

solicita apoyo de grua

» Coordinacién para que

pase a recoger el vehiculo
al taller.
i

v (9

Recibe el vehiculo
revisando que haya sido
reparado

Fin
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MEDICION

Solicitud de reparacion de vehiculo / vehiculo reparado -1 x 100 ~

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Reparacion y/o refaccién

.
e AVUNTAMIENTS CONRTITUCIOMAL
DEF NAUCALPAN DY JUARDZ S22 - 2024
NAUCALPAMN B L e st e, F— S
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
FOLIO
SOLICITUD DE SERViCIO Y/O REFACCION
FECHA DE SOLICTUD
DATOS DEL VEHICULO NCD
NS ECO. FLACAS I HARTA SUE MARCA IMAQUINATIA OF MACURARIY WODELO WILOWETRAJE
— il
DEFENDE - IOMSRE DEL UARID RESFONGABLE DEL vBICIAD
SOUICITUD DE SERVICIO V/0 REFACCIONES QUE REGUIERE LA UNTDAD
TALLER INTERNOC = SANESTRO VANTEMNMSENTD MENTC
compecve [ o
SOLIC O REFACCIONE 5
S SERAVICIOS Mo REFACCIONES CLAVE
R e o e e
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e e e
B ey T
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INSTRUCTIVO

Fecha de Solicitud: escribir dia, mes y afio en que se requisita la solicitud.

Num. Eco: escribir el nimero econémico asignado al vehiculo oficial.

Placa: escribir el nimero de placa asignado al vehiculo oficial.

Marca: escribir la marca del fabricante del vehiculo oficial.

Submarca: escribir la submarca del fabricante del vehiculo.

Maquinaria: escribir la marca del fabricante de la maquinara, en caso de que la
reparacion sea de una maquina.

Tipo de Maquinaria: escribir el tipo de maquinaria, en caso de que la reparacion
sea de una maquina.

Modelo: escribir el afio de fabricacion del vehiculo.

Dependencia: escribir Direccién General de Medio Ambiente.

Nombre del usurario responsable del vehiculo: escribir el nombre del servidor
publico usuario del vehiculo.

Solicitud de servicio y/o refacciones que requiere la unidad: rellenar el
rectangulo segun sea el caso.

No.: escribir nimero en forma progresiva.

Servicio: escribir el servicio que requiera el vehiculo, ejemplo: Cambio de Balatas
delanteras. '

No.: escribir nimero en forma progresiva.

Refaccién: escribir la refaccion que el vehiculo requiera, ejemplo: Balatas.
Nombre del solicitante: escribir el nombre del encargado del control vehicular de
la D.G.M.A.

Firma del solicitante: debe de firmar el encargado del control vehicular de la
D.G.M.A.

Coordinacion administrativa solicitante: escribir el nombre de la Coordinadora
Administrativa y firma de la misma.

Entregue vehiculo: escribir dia mes y hora en la que se entrega el vehiculo al taller,
asi como el nombre y firma del servidor plblico que entrega la unidad.

Recibi vehiculo del taller: escribir dia mes y hora en la que se entrega el vehiculo
al taller, asi como el nombre y firma del servidor publico que recibe la unidad.

Nota: los demas espacios que no se mencionan son para ser llenado por el
Depto. de Control Vehicular, asi como por el taller asignado para la reparacién.
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NAUCALPAN

' PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/CA/06

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

CONTROL DE
RECURSOS
HUMANOS

| VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN
DE JUAREZ

OBJETIVO
Mantener el control de los Recursos Humanos adscritos a la Direccién General de
Medio Ambiente.
ALCANCE
Aplica a la Coordinacién Administrativa, a los Servidores Publicos adscritos a la
D.G.M.A.
REFERENCIAS
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Ley Federal del Trabajo;
* Ley General De Responsabilidades Administrativas;
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 61
fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVIl y XLIIl, 122, 125, 128 fraccién 1X, 129 y 139.
e Ley Orgénica Municipal;
®

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;

¢ Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

» LeyDe Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y Municipios.

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024; y

¢ Reglamento Interno de la Direccién General de Medio Ambiente del Municipio

de Naucalpan de Juarez, México. Articulos 7, 8, 9, 10, 11 fracciones VI, XV y
XVI.
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RESPONSABILIDADES

La Directora General es la responsable de:

- Llevar el control y asignacién de funciones, apegados a derechos y
legalidad, de los Servidores Publicos adscritos a la D.G.M.A., asi como
firmar los formatos de movimiento de personal.

Los Subdirectores y los Jefes de Departamento son los responsables de:

- Firmar los formatos de incidencias de los Servidores Publicos adscritos a
sus respectivas areas y del control y asignacién de funciones, apegados
a derechos y legalidad.

La Coordinadora Administrativa es la responsable de:

- Levar el control y asignacién de funciones, apegados a derechos y
legalidad, de los Servidores Publicos adscritos a su drea, coadyuvar con
los controles de todo el personal adscrito a la D.G.M.A., ademas de firmar
los formatos de movimiento de personal y/o formato de incidencia.

Los Servidores Publicos adscritos a la D.G.M.A. son los responsables de:
- Desempefiar sus labores de manera eficaz, eficiente y honesta,

sujetandose a las Instrucciones de sus superiores jerarquicos y a lo
dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos.

DEFINICIONES
D.G.M.A.: Direccién General de Medio Ambiente.
Formato: Formato de Movimiento de Personal y/o formato de incidencias.

Recursos Humanos: Subdireccion de Recursos Humanos dependiente de la
Direcciéon General de Administracion.

Servidor Publico: A toda persona fisica que preste al ayuntamiento de Naucalpan
de Juarez un trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de
ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

-.:; -il"
( )

p
NAUCALPAN




af 1a
(=)
NAUCALPAN

INSUMOS

e Formato de Movimiento de Personal.
¢ Formato de incidencias.

RESULTADO

Controlar los movimientos, altas, bajas e incidencias de los Servidores Publicos
adscritos a la D.G.M.A.

POLITICAS

e La Coordinacion Administrativa de la D.G.M.A tramitara ante la Recursos
Humanos los movimientos por alta, baja e incidencias en horario de oficina.

* Los Servidores Publicos deberan de firmar la lista de asistencia a la hora de
entrada y salida segun el horario laboral que tiene asignado.
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DESARROLLO

No.
~ Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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MEDICION

Movimiento de personal aplicado/ Solicitud de movimiento de persona -1 x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Movimiento de Personal.

© DGA/SRH/F001/2023
& AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
NAUCALPAN
2022 -2024
o RESULTADOS
INTEGRIDAD:
Check list Documentacién Completa
pars expedionta parsanal
i ALTA CAMBIO
|NUEVO INGRESO DEFUNCION ADSCRIPOON
| REINGRESO JUBILACION CATEGORIA|
e-l SUSTITUGON® RENUNCIA SUELDO|
TERMING DE CONTRATO| GRATIFICACION
| PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TIPO DE CONTRATO|
L SUSTITUCION®
A PARTIR DE:
OBSERVACIONES:
EHPODECONTRATO
Funr.D CONF.D smo‘D LR.D.D L.R,S.D EVEMD GML-D SEG.CMD P.c,va,D
[ nomere:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG WOMBRE (5)
e | [ I T T T T T T T TT7] e[ TTTTTTTTITTITTITTITITII]
| correo ELECTRONICO PERSONAL: NUM. TELEFONI CO;
CATEGORIA: NO, COBRO:
@i, ADSCRIPCION:
CLAVE DE AREA: PUESTO:
CLAVE PROGRAMATICA

SUELDO MENSUAL: GRATIFICACIGON MENSUAL:

BRUTO
H D NOD HORARIO: DE A Y DE A

CUENTA CON CLAVE ISSEMYM: 51 D NOD

REGISTRA ASISTENCIA:

FECHA DE

L CLAVE ISSEMYM:

I *SUSTITUCION

‘ NOMBRE:

| APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOMBRE (5]
6\ ADSCRIPOON: NO. COBRO:

J

‘\

| SUELDO MENSUAL: GRATIFICACION MENSUAL:

|

|

|

|

o Vo, BO.
ENLACE JURIDICO

DIRECTOR GENERAL DE LA DEPENDENCIA

o REVISA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

o AUTORIZA

o VO. BO.
PRESIDENCIA

LIC. SALVADOR REYES FLORES
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

€. HUGO SEGURA LUNA
ENCARGADO DE DESPACHO DELA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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Instructivo de lienado del "FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE SERVIDORES
PUBLICOS EN NOMINA" (DGA/SRI 23)

Resultados.- Registrar las calificaciones proporcaonadas por el Departamento de

. Reclutamiento, Capacitacién y Desarrollo personal (DRCyDP).

2 Check list.- Sefialar si se agrega check list con documentos del candidato y
expedijente
No. Ico.- Se reriere al numero de OfICIO que acompana la solicitud del
mavirmiants
Fecha de elaboracién.- Fecha en que se elabora el formato de movimiento

5 Sefialar tipo de movimiento en ALTA y BAJA (Solo podra indicar una opcién), CAMBIO

{podré indicar mas de una opcidn).

A partir.- Se refiere a la fecha a partir de Ia cual se requiere la aplicacién del

6

movimiento

Observaciones.- Espacio reservado para indicar cualquier tipo de comentario o
7 |referencia importante que se requiera. (Ejemplo: turno sabatino de 09:00 a 13:00

horas).

Tipo de Contrato.- Referir el contrato por el cual se gestionard el alta, cambio o baja
del candidato/trabajador. Ejemplo: lista de raya, eventual, funcionario, confianza,
etc.

Datos Generales.- Se refiere a los datos personales, de adscripcién o de la plaza que
se ocupara, ejemplo:

Datos personales (se obtienen de la documentacién proporcionada por el servidor
publico)

Datos de adscripcion y categorias (Son referidos por la Direccién de drea)

Sueldo y claves (son proporcionados a los Coordinadores por el Departamento de
Nominas)

10

Sustitucion.- Este apartado se captura Gnicamente si el movimiento indica una
Sustitucién (son los datos del servidor que se releva del puesto)

11

Solicita: Se requiere |a firma del Director General del Area solicitante, como
requirente del alta, cambio o baja de personal.

12

Tramita: Se requiere |a firma del Coordinador Administrativo adscrito al Area
solicitante, que avala la integracién de la documentacidn correspondiente al
movimiento requerido, la revision de la informacién plasmada en el formato de
movimiento sea correcta y la gestion del procedimiento interno para realizar el
trdmite del alta, cambio o baja de personal. (incluyendo la gestién de |as resultados
de las evaluaciones del candidato (en caso de altas y movimientos) asi como la
verificacién de la existencia de plaza/presupuesto previo a la gestién de la firma de
Revisa).

13

Vo. Bo. del Enlace Juridico.- Se requiere la firma de |a Direccién General Juridica y
Consultiva como Visto bueno para la gestién del movimiento solicitado por el area.

14

Revisa.- Se requiere |a firma del Subdirector de Recursos Humanos que avala que la
plaza se encuentra vacante y/o cuenta con el presupuesto suficiente para el alta o
cambio correspondiente. Previa a la revisidn,

Autoriza.- Se requiere la firma del Director General de Administracién, para avalar
que se autoriza movimiento de solicitud de alta, cambio o baja.

16

Vo. Bo. de Presidencia.- En caso de Funcionarios, se requiere firma de |la Presidenta
Municipal; en caso de personal de Confianza, se requiere Unicamente el “SELLO” de
Presidencia.
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PROCEDIMIENTO

| CODIGO: DGMA/SNA/DIVYRA/01
|
i LICENCIA AMBIENTAL FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
i MUNICIPAL Y/O LICENCIA DE o

| EMISIONES ,

1 CONTAMINANTES A LA VERSION: PRIMERA
= . ATMOSFERA DE FUENTES
NAUCALPAN 1 FIJAS

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 1 DE 31

OBJETIVO

Emitir la Licencia Ambiental Municipal y/o Licencia de Emisiones Contaminantes a
la Atmosfera de Fuentes Fijas a las personas fisicas y/o juridicas colectivas, que
cuenten con unidades economicas, que la requieran, a fin de garantizar que las
Unidades Econémicas ubicadas en el territorio municipal se encuentren operando
de manera adecuada, tomando en consideracién los requisitos Estatales o
Municipales.

ALCANCE

Aplica a la Direccién General de Medio Ambiente, Subdireccién de Normatividad
Ambiental, Departamento de Inspeccién, Verificacion y Regulaciéon Ambiental,
Personal del Departamento de Inspeccién, Verificacién y Regulacién Ambiental y
Ciudadanos y/o a las personas fisicas y/o juridicas colectivas titulares de las
Unidades Econémicas del Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México,
que incumplen con la Normatividad vigente que regula en materia ambiental.

- REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 4 parrafo
quinto, 8, 14 péarrafo segundo, 16 parrafo primero y 115.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 18
parrafo tercero, 112, 113, 122,123, 124 y 138.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente articulos 4
,8y10.

e Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México articulos 1.1 fracciones |
y lll, 1.2, fraccién 1, 1.5, 1.6 fracciones I, IX, XI, 1.7, 1.9, 2.6 fraccién i, 2.9
fraccién |, IV, V, VI, VII, XII, XIV y XVI, 2.266 fraccién VI inciso a), b), c), d),
e), f), 2.286 fraccion il y IV.
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e El Jefe de Departamento de Inspeccién, Verificacién Y Regulacién
Ambiental

- Proporcionar la informacién relativa a la Licencia Ambiental Municipal y/o
Licencia de Emisiones Contaminantes a la Atmosfera de Fuentes Fijas,
cuando sea solicitada por la Subdireccién de Normatividad Ambiental.

- Supervisar que el personal atienda a los peticionarios y les brinden la
asesaoria pertinente.

- Supervisar que el personal revise y se cerciore de que la documentacion
presentada por los peticionarios se encuentra completa.

- Supervisar que se elaboren y expidan la Licencia Ambiental Municipal y/o
Licencia de Emisiones Contaminantes a la Atmosfera de Fuentes Fijas
correspondientes.

- Supervisar la elaboracion y correcto archivado de los expedientes.

e El Personal del Departamento de Inspeccién, Verificacién Y Regulacion
Ambiental, debera:

- Atender a los peticionarios y brindarles asesoria para la obtencién de la
Licencia Ambiental Municipal y/o Licencia de Emisiones Contaminantes a la
Atmosfera de Fuentes Fijas.

- Revisar que la documentacion presentada por los peticionarios se encuentre
completa y actualizada, asi como los formatos debidamente llenados.

- Elaborar la Licencia Ambiental Municipal y/o Licencia de Emisiones
Contaminantes a la Atmosfera de Fuentes Fijas que cumplan disposiciones
legales vigentes.

- Elaborar y archivar los expedientes.

- Entregar Licencia Ambiental Municipal y/o Licencia de Emisiones
Contaminantes a la Atmosfera de Fuentes Fijas en los tiempos establecidos
en las disposiciones legales vigentes.

DEFINICIONES

Aguas residuales de proceso: Las resultantes de la produccién de un bien o
servicio de caracter comercial.

Aguas residuales: Las aguas de composicion variada proveniente de las
descargas de usos municipales, industriales, comerciales, de servicios, agricolas,
pecuarios, domeésticos, incluyendo fraccionamientos y en general de cualquier otro
uso, asi como la mezcla de ellas.

Ambiente: Conjunto de elementos biofisicos que hacen posible la existencia y el
desarrollo de la especie humana y de los demés organismos vivos que interactian
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y se relacionan en un espacio y tiempo determinados, asi como elementos
artificiales inducidos por el ser humano.

Cédula de Operacion Integral (COIl): Instrumento administrativo que contiene el
inventario de emisiones al agua, aire y suelo.

Contaminacién: La presencia en el medio ambiente de uno o mas elementos y
cualquier combinacién de ellos que cause alteracion o modificacion al ambiente o al
equilibrio ecolégico.

Contaminante: Toda materia o energia en cualesquiera de sus estados fisicos y
formas que al incorporarse o actuar en la atmésfera, agua, suelo, flora, fauna o
cualquier otro elemento de la naturaleza donde se altere o modifique su composicion
y condicién natural.

Departamento: Departamento de Inspeccién, Verificacion y Regulacién Ambiental.

Dictamen ambiental (D.A): Es el procedimiento a través del cual la Direccién
autoriza la procedencia ambiental de proyectos especificos, asi como las
condiciones a que se sujetaran los mismos para la realizacion de obras o
actividades, a fin de evitar o reducir al minimo sus efectos negativos en el equilibrio
ecoldgico o el medio ambiente y se lleva a cabo para aquellos proyectos que puedan
producir o produzcan efectos negativos al ambiente, impactos ambientales de
caracter adverso o desequilibrios ecoldgicos debido a su ubicacién, dimensiones o
caracteristicas y que no se encuentren sujetos al procedimiento de evaluacién de
impacto o riesgo ambiental de competencia federal o estatal.

Direccién: La Direccidn General de Medio Ambiente.
Director: El Titular de la Direccién General de Medio Ambiente.

Establecimiento Comercial: El inmueble en donde se realiza la adquisicién,
enajenacion y/o alquiler de articulos muebles o mercaderias ya sea en estado
natural o procesado; para su venta directa al ptiblico, al menudeo y/o mayoreo.

Establecimiento de Servicios: El inmueble en donde se desarrollan actividades
inherentes a la prestacion de servicios personales o profesionales.

Establecimiento Industrial: El inmueble en donde se desarrollan actividades de

extraccion, produccién, procesamiento y/o transformacion de bienes productos y/o
materias primas.

Establecimiento: El inmueble en donde se desarrollan actividades de naturaleza
industrial comercial o de servicios.

Fuentes fijas: Son todas aquellas instalaciones establecidas en un sélo lugar que
tengan como finalidad desarrollar actividades industriales, comerciales, de servicios
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o actividades que generen o puedan generar emisiones contaminantes a la
atmosfera.

Interesado: Particular que puede ser una persona fisica o juridico-colectiva titular
de un derecho legalmente tutelado y tiene interés juridico en activar el orden juridico
respecto de un acto o procedimiento administrativo y que conforme al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México puede ser peticionario,
afectado o tercero interesado.

Licencia: Ambiental Municipal (LAM). - Instrumento administrativo de politica
pablica municipal de caracter permanente que puede ser renovado anualmente o
actualizado, mediante el cual, con el objeto de simplificar los tramites
administrativos, el promovente podra tramitar en uno solo, los registros y licencias
en materia de agua, residuos y atmaésfera.

Licencia de Funcionamiento: El documento que expide la Subdirecciéon de
Normatividad Comercial, en el que se autoriza el funcionamiento de un giro
determinado, en un lugar especifico y por el tiempo que ampare ésta.

Licencia de Uso del Suelo: Documento que autoriza el aprovechamiento con fines
urbanos en un predio localizado en el territorio del Municipio, expedida por la
Direccion General de Desarrollo Urbano; siendo indispensable para la operacién de
un giro S.A.R.E., la Licencia de Uso del Suelo S.A.R.E., surtira efectos tGnicamente
en el S.A.R.E. y no contara con alineamiento y numero oficial.

Manual de Procedimientos: El Documento que, en forma metddica y sistematica,
sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de la Dependencia o Entidad; contempla las diferentes unidades
administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad y participacion, asi
como los formularios, formatos, autorizaciones o documentos a utilizar, en
congruencia con el Manual de Organizacion respectivo.

Municipio: Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Norma Oficial Mexicana: La regulacion técnica de observancia obligatoria que
debe aplicar el Gobiemo del Estado expedidas por las dependencias competentes
conforme a las finalidades establecidas en el articulo 40 de la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacién que establecen reglas, especificaciones, atributos,
directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccién u operacién,
condiciones, procedimientos, parametros y limites permisibles que deberan
observarse en el desarrollo de las actividades o uso y destino de recursos que
causen o puedan causar desequilibro ecolégico o dafio al medio ambiente y que
ademas permitan uniformar los principios, criterios y politicas en la materia, asi
como aquellas relativas a la terminologia, simbologia, embalaje, marcado o
etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicacion.
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unidades econémicas ubicadas dentro del territorio municipal, en dias y horas
habiles.

Expedir la licencia correspondiente, una vez satisfecho los requerimientos
establecidos en las disposiciones juridicas vigentes. (cual sea el caso de la
solicitud)

Proporcionar informaciéon sobre mecanismos de apoyo a la actividad
productiva, vinculada al Mejoramiento Ambiental y el Desarrollo Sustentable.
Elaborar un registro de los usuarios que fueron atendidos en la gestion de
tramites para la instalacién y operacién para la regulacion ambiental.
Mantener un control detallado de los requerimientos de informacion
solicitados por los usuarios, asi como de las asesorias brindadas.

Sin perjuicio alguno, la Direccién General de Medio Ambiente, podra
investigar de oficio aquellos hechos constitutivos de denuncia, mediante el
Departamento de Inspeccion, Verificacién y Regulacién Ambiental.

El Departamento de Inspeccién, Verificacién y Regulacion Ambiental, solo
dara tramite a las solicitudes que presenten la documentacién completa,
debidamente llenada, de manera fisica y digital.

Es obligatorio llenar los formatos y presentar la documentacion indicada,
segun sea el caso y la magnitud del impacto que se desprenda de las
actividades efectuadas por la fuente generadora de contaminacion.

Los peticionarios deberan de acudir a recoger la Licencia con el acuse de
recibido en original.

Para la solicitud de la Licencia Ambiental Municipal es necesario que el interesado
cumpla con una serie de requisitos para su tramite, dependiendo del giro que le
corresponda, la superficie utilizada, los procesos realizados y los equipos con los
que cuente.

Ademas, la siguiente documentacién debera presentarse completa, debidamente
llenada y en el orden establecido.

Para quienes no presentan emisiones a la atmésfera o descarga de aguas
residuales, deberan presentar:

& B 0. hO| ok

o

Original del Formato de Solicitud de la Licencia Ambiental Municipal.

Copia de la Licencia de Uso de Suelo.

Copia del RFC.

Copia de la identificacién del propietario (para personas fisicas)

Copia del poder notarial y de la identificacion del Representante Legal (para
personas morales).

Acuse de Recibido del Tramite de Registro de Descarga de Agua Residual
(OAPAS)

Para quienes presentan emisiones a la atmésfera, sera necesario presentar:

1
2.

Original del Formato de Solicitud de la Licencia Ambiental Municipal.
Copia de la Licencia de Uso de Suelo.
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Copia del RFC.
Copia de la identificacién del propietario (para personas fisicas).
Copia del poder notarial y de la identificacién del Representante Legal (para
personas morales).

Registro vigente del prestador de servicios.

Original de los estudios de laboratorio.

Acuse de Recibido del Tramite de Registro de Descarga de Agua Residual
(OAPAS)

caso de la revalidacion de la Licencia Ambiental Municipal, para

unidades econémicas que no presentan emisiones a la atmésfera o descarga
de aguas residuales, deberan de presentar:

Noakwpa

=

En el

Oficio de Solicitud de revalidacién.

Copia de la Licencia de Uso de Suelo.

Bitacora de generacion de Residuos Sdlidos No Peligrosos.

Croquis de localizacién.

Copia del RFC.

Copia de la identificacion del propietario (para personas fisicas).

Copia del poder notarial y de la identificacién del Representante Legal (para
personas morales).

Recibos o facturas de recoleccién de los residuos o Licencia Ambiental del
recolector.

Acuse de Recibido del Tramite de Registro de Descarga de Agua Residual
(OAPAS).

caso de las unidades que presentan emisiones a la atmésfera, se

requerira la presentacién de lo siguiente:

SN Db G 1O/ =t

0

9
10.

Oficio de Solicitud de revalidacion.

Copia de la Licencia de Uso de Suelo.

Original de la Cédula de Operacién Integral.

Original de los estudios de laboratorio.

Copia del RFC.

Copia de la identificacion del propietario (para personas fisicas).

Copia del poder notarial y de la identificacién del Representante Legal (para
personas morales).

Recibos o facturas de recoleccion de los residuos o Licencia Ambiental del
recolector.

Copia de la identificacion del propietario (para personas fisicas).

Acuse de Recibido del Tramite de Registro de Descarga de Agua Residual
(OAPAS).

La documentacién antes enlistada debera presentarse completa, debidamente
llenada, en el orden indicado de manera fisica y digital, en la Oficina de la Direccion
General de Medio Ambiente ubicada en Avenida Morelos Ndmero 61, Colonia

Bosqu

e de los Remedios, Naucalpan de Juérez Estado de México.
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DIAGRAMACION

Departamento de Subdireccion de
Peticionario Inspeccion, Verificacion y Normatividad
Regulacion Ambiental Ambiental

Inicio @
Identificar si es apertura o
s @ revalidacion, |a actividad
econdémica y la emisidn de
Solicita orientacién contaminantes
del formato de Proporcionar Formato de
apertura o revalidacion Apertura” y/o “Formato de
Revalidacién®, cual sea el
caso, y orientar al
@ peticionario.

Recibe el “Formato de
Apertura” y/o “Formato
de Revalidacién®.
Requisita y entrega |
con documentacion
solicitada

[

SO

Recibe “Formato de
Apertura” y/o “Formato
de Revalidacién®, con

la documentacién
solicitada y
debidamente llenada
en fisico y digital.

¢ Cumple con
requisitos?

— &
Se asigna nimero de

@ folio, se elabora y
expide la Licencia

Recibe acuse de Ambiental Municipal
ingreso del “Formato y/o Licencia de
indicaciones del Emisiones
personal del area. Contaminantes a la
Atmosfera de Fuentes
Fijas.

Se turna para su firma.

® O]

= z Recibe la licencia, la Recibe la licencia,
f-il; ‘;';":[{:;2?3" r::f’r: ; revisa y procede a | procede a firmary
e Subdire::cidn "l firmarytumnaala turna al
Direccion. Departamento.
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Subdireccion
de
Normatividad
Ambiental

Departamento de
Peticionario Inspeccion, Verificacion
y Regulacion Ambiental

@ Ly

Acude al
Departamento con el v

acuse del Formato con
sello original, para la
recepcion de la
Licencia
correspondiente

Recibe la licencia para su
posterior entrega

() (2

; ; = Solicita acuse de
Reclbe I_|ce'nc|a formato original,
correspondiente Al identificacion y
ﬁnnandr:c?;izguse g entrega la licencia
correspondiente
(9
Recibe acuse y
procede a archivar
Fin
MEDICION

Licencias otorgadas / Licencias solicitadas x 100
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REVALIDACION

NUMERO DE LICENCIA AMBIENTAL.
DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.
DATOS DEL PREDIO.

FECHA, NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE LEGAL.

MARCAR LOS TIEMPOS DE PROCESOS QUE SE PRESENTAN.

DATOS DE LAS DESCARGAS.

DATOS DE LAS EMISIONES (EN CASO DE APLICAR A LA UNIDAD
ECONOMICA).

BITACORA DE LOS RESIDUOS DEL ANO ANTERIOR.

DATOS DEL GESTOR.

OB

© o

APERTURA

tuclonal de Naucolpan de Juarez 2022-2024
DIRECOION GENERAL OF MIDIO AMBIENTE

NAUCALPAN e T

RN e 88 8 T ur S3crs e Sa T s Lest Caats o8 Lad: ae Mesee

009 @coeNAY
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NAUCALPAN

APERTURA

ESPACIOS PARA LLENAR POR LA DIRECCION.

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.

INDICAR LAS MATERIAS PRIMAS. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN

RELACION A LA ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO)

5. INDICAR LOS PRODUCTOS. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A

LA ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO)

REALIZAR UN CROQUIS.

REALIZAR UN DIAGRAMA DE FLUJO.

8. DATOS RELATIVOS A LAS GENERACION DE EMISIONES A LA
ATMOSFERA. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A LA ACTIVIDAD
DEL ESTABLECIMIENTO)

9. DATOS DE MAQUINARIA Y EQUIPO. (LLENAR, CUANDO APLICA. EN
RELACION A LA ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO).

10.ANEXAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL PUNTO 3.2.1 Y 3.3.
(LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A LA ACTIVIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO).

11.INDICAR LOS EQUIPOS DE CONTROLES. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN
RELACION A LA ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO).

12. PRESENTAR LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN EN LOS PUNTOS
3.4.1, 35 Y 3.6. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A LA
ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO).

13.INDICAR LOS EQUIPOS DE COMBUSTION. (LLENAR, CUANDO APLICA,
EN RELACION A LA ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO).

14.INDICAR LOS EQUIPOS DE PROCESO QUE EMITEN POLVO, PARTICULAS
O VAPORES. (LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A LA ACTIVIDAD
DEL ESTABLECIMIENTO).

15.REALIZAR EL RESUMEN DE LOS RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL, TAL
Y COMO LO INDICA EL PUNTO 4.1. (SE LLENAR, EN LOS CASOS, EN QUE
LA UNIDAD ECONOMICA SE ENCUENTRE YA EN FUNCION).

16.DATOS DE LA EMPRESA QUE RECOLECTA LA BASURA. (SE LLENAR, EN
LOS CASOS, EN QUE LA UNIDAD ECONOMICA SE ENCUENTRE YA EN
FUNCION).

17.DATOS DE RESIDUOS QUE SE REUTILIZAN O RECICLA. (LLENAR, EN
LOS CASOS, EN QUE SE REALICE DICHA ACTIVIDAD).

18.DESCRIBIR EL PROGRAMA DE MANEJO DE LOS RESIDUOS. (LLENAR,
EN LOS CASOS, EN QUE SE REALICE DICHA ACTIVIDAD),

19.DESCRIBIR EL PROGRAMA DE RECICLAMIENTO Y/O SEPARACION.

(LLENAR, EN LOS CASOS, EN QUE SE REALICE DICHA ACTIVIDAD).

ol

N
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20.PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL PUNTO 4.6.

21.PROPORCIONAR LOS DATOS Y PRESENTAR LA DOCUMENTACION
INDICADA EN EL PUNTO 5 Y 5.1

22.DATOS GENERALES DE LAS DESCARGAS Y ENTREGAR LA
DOCUMENTACION QUE SE SENALA EN EL PUNTO 5.2.

23.ANEXAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL PUNTO 5.3 (LLENAR,
CUANDO LA UNIDAD ECONOMICA CUENTE CON PLANTA DE
TRATAMIENTO).

24.DATOS DEL TRATAMIENTO DE LAS AGUAS RESIDUALES. (LLENAR,
CUANDO LA UNIDAD ECONOMICA CUENTE CON PLANTA DE
TRATAMIENTO).

25.ANEXAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL PUNTO 5.4 (LLENAR,
CUANDO LA UNIDAD ECONOMICA CUENTE CON PLANTA DE
TRATAMIENTO).

26.ANEXAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA EN EL PUNTO 7 (LLENAR,
CUANDO APLICA, EN RELACION A LA ACTIVIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO).

27.INDICAR LAS SUSTANCIAS QUE UTILIZAN EN EL ESTABLECIMIENTO. 7

(LLENAR, CUANDO APLICA, EN RELACION A LA ACTIVIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO).
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/SNA/CCBA/01

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

CANINA Y FELINA

NAUCALPAN

DE JUAREZ ‘ N° DE PAGINAS: 1 DE 9

OBJETIVO

Reducir la sobrepoblacién canina y felina, en el Municipio de Naucalpan, evitando
un ndmero desmedido de animales en condicién de calle, asi como problemas de
Salud Publica.

ALCANCE

La Direccién General de Medio Ambiente, Instituto de Salud del Estado de México,
Subdireccion de Normatividad Ambiental, Centro de Control y Bienestar Animaly La
ciudadania de Naucalpan que es beneficiada con este procedimiento.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo de Biodiversidad Del Estado de México.

Norma Oficial Mexica NOM-033-SAG/Z00¢2014 Métodos para dar muerte a

los animales domésticos y silvestres.

e Norma Oficial Mexicana, NOM-042-SSA2-2006 Prevencidn y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de Atencion
Canina.

* Norma Oficial Mexica NOM-011-SSA2- 2011 Para la prevencién y control de
la rabia humana y en los perros y gatos.

* Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambiente Del

Municipio De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, fraccion lll, 16,

17 fraccion Il y 19.

Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juérez, Estado de México.

Reglamento Municipal de Proteccién y Bienestar Animal de Naucalpan de Juarez.
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RESPONSABILIDADES
» La Directora General de Medio Ambiente es la responsable de:

- Gestionar y dirigir recursos para el buen funcionamiento del Centro de
Control y Bienestar Animal.

e El Subdirector de Normatividad Ambiental es la encargada de:

- Girar las peticiones de la ciudadania, para calendarizar las jornadas de
esterilizacion.

e El Coordinador del Centro de Control y Bienestar Animal, sera el
responsable de:

- Calendarizar y programar las esterilizaciones, entregado a los médicos
veterinarios de area para su ejecucion.

o El area médica a través de los médicos veterinarios, debera:
- Realizar el procedimiento quirtrgico de esterilizacién de acuerdo a la

demanda ciudadana diaria y de acuerdo a los calendarios establecidos por
el coordinador del Centro.

¢ La Ciudadania debera:

- Cumplir con los cuidados post operatorios, para su adecuada recuperacion.

DEFINICIONES

Anestesia: Consiste en dormir al animal de manera general, mediante farmacos
veterinarios.

Esterilizacién: Es el proceso por el cual se incapacita para su reproducciéon a un
perro o gato mediante técnicas quirtrgicas (ovario histerectomia, orquiectomia).

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

Tranquilizar: Disminucién del miedo y, ansiedad antes de iniciar el procedimiento
quirdrgico, el animal permanece despierto y calmado.

INSUMOS

e Formato de solicitud de la esterilizacién por parte de la ciudadania.
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Formato de responsiva médica para el procedimiento llenada por la

ciudadania. \
Formato de Certificado de esterilizacién entregado a la ciudadania. :
Jeringas de 3 ml diferentes calibres.

Jeringas de 1 ml diferentes calibres.

Gasas.

Anestésicos.

Guantes de cirugia.

Navajas de bisturi.

Antibidticos.

Cicatrizantes.

Jabén quirtrgico.

Alcohol.

Agua oxigenada.

lodo povidona.

Kit (desinfectante y germicida que actia sobre una gran variedad de
bacterias gram-positivas patégenas).

Instrumental quirdrgico.

Sanitas.

Maquina rasuradora para perros.

Extensiones eléctricas.

Torundas de algodén.

Aguijas calibre 22.

Ligadura.

Suturas absorbibles de diferentes calibres.

Sutura de nilén calibre 00.

Aluminio micronizado.

RESULTADO

La esterilizacién realizada a perros y gatos.
Disminucién de la poblacién canina y felina.

POLITICAS

Horario de atencién para esterilizacion en las instalaciones, previa cita de
8:00 a 11:00 am.

Horario de atencién para esterilizar en campo es de 9:00 a 12:00 hrs.

Los perros y/o gatos deben ser llevadas por una persona mayor de edad.
Los perros y/o gatos a esterilizar deben tener 12 horas de ayuno, no estar
lactando, ser mayores de 3 meses de edad, aseados.

Los propietarios de perros y/o gatos deberan llevar copia del INE y cobija.
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DIAGRAMACION

Ciudadano

Solicita servicio de

Centro de Control y
Bienestar Animal

®

esterilizacién

Recibe peticion via Recibe calendario y
#  telefdnica, por oficio o P preparara material para las
personal esterilizaciones
S I

Médicos Veterinarios

y @

h 4 @

Lleva al paciente y recibe
informacion de las
condiciones para realizar
esterilizacién

Verifica que se cuente con
los insumos necesarios

Llena responsiva y firma

O

Solicita apoyo al ISEM

©)

Recibe apoyo y peticiones
del ISEM

®

Se programan actividades y
estructura calendario

©)

Recibe al paciente y verifica
que cumpla con las
condiciones para esterelizar

¢Cumple con
condiciones?

Reagenda cita hasta que
cumpla con las condicones

@

Informa calendario de
actividades al ciudadano
salicitante

Via oficio informa al ISEM
las actividades

, ®

Verifica sito a realizar la

1l ®

Realiza técnica quirirgica
ovario histerectomia ylo
orquitectomia

Entrega paciente, con
certificado e instrucciones

v ®

Cita al paciente en 10 dias

,

El dia de Ia ¢ita se retiran
puntos y se da de alta al
paciente

esterilizacién

Pdgina 83 de 176




=/
NAUCALPAN

MEDICION

Perros esterilizados / Perros que asisten a esterilizacién x 100

Gatos esterilizados / Gatos que asisten a esterilizacién x 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

22 24
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 = 2024
" AU OA .- PA" 2022 Afa del Quincentenario di lo Fundocen de Tolues de Lardo. Copited del Fstade de México”
DE JUAREZ
i | Y
RESPONSIVA oo ' |
< 1 o
rl.’NTIDAD FLDERATIVA ]
JURISDICCION SANITARIA: COORDINACION SAN|TARIA CENTRC DE CONTROL
L J
NOMBRE DEL PROSIETARIO: | EDAD: |SENERO: Masedlina { ) Femeninal )
l {
DIRECCION TELEFONO:

. 7

DATOS DE LA MASCOTA

!
ANIMAL: PERRO { |} GATO( ) | EDAD: GENERO: Macho{ | Hembra( )
NOMERE: | RAZA: COoLOR: VACUNACICN

l ANTIRRABICA:
\ ! J
ESTERILIZACION
METODO DE ESTERILIZACION QUIEN REALIZO LA ESTERILIZACION:
ESTATAL { } ANTIRRASICS [ )

QUIMICA { ) QUIRURGICA [ )

L = JURISDICCION | ) PROTECTORAS [ )
METODO DE DIFUSION:
PERIFONED () VOLANTE ( ) RADIO ( ) PLATICA ( ) OTRO { )
COMO SE ENTERG DE LA ESTERILIZACION

LFEElFBNH: £ ) VOLANTE ( ) Rapjo [ ) BLATICA | } Qrso [ ')/

En micclided de cropetons. outonzo plenamente o los megicos veterinaries o reclizar bo intervancion guinsegico del enimel
Que s€ descr Be aceptando de antemanc los riezgcs que normolmentes imclice el uso de onestesa v la corugia. Az Misme,
ir k33 instrucciones aue el meécics veterinaria respansaske me sorake pam el cuicade y recuperocion

BIENESTAR
4 ANIMAL

“EDICC VETERINARIO Fa0AICTARNS
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RESPONSIVA DE ESTERILIZACION

Fecha: se coloca la fecha en que se realiza la esterilizacion.

Entidad federativa: se coloca la entidad federativa a la que pertenecemos “Estado
de México”.

Jurisdiccién Sanitaria: se coloca la jurisdiccién sanitaria a la que se pertenece
“Naucalpan”.

Coordinacién Sanitaria: se coloca la coordinacién sanitaria a la pertenecemos
“Molino”

Centro de control: se coloca el centro al que se pertenece.

Nombre del propietario: se coloca el nombre del propietario del animal gue sea
mayor de edad.

Edad: se coloca la edad del propietario del animal.

Género: se coloca el género del propietario del animal.

Direccién: se coloca el domicilio del propietario del animal.

Teléfono: se coloca el nimero telefénico del propietario.

Animal: se coloca la especie a la que se le va a realizar la esterilizacion. (Perro o
gato)

Edad: se coloca la edad del animal.

Género: se coloca el sexo del animal.

Nombre: se coloca el nombre del animal.

Raza: se coloca la raza a la que pertenece el animal.

Color: se coloca el color del animal.

Vacunacién Antirrabica: se coloca si el animal cuenta con la vacuna antirrabica.
Método de difusién: se coloca como se difunde la informacion de la esterilizacién.
Como se enteré de la esterilizacién: se coloca el medio por el cual se enterd de
la esterilizacion.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 = 2024

N Au °A L PA N 2022 ano del Quincentenario de ko Fundocien de Toluco de Lerdo. Copital del Estodo de México™
DE JUAREZ

CERTIFICADO DE ESTERILIZACION Qm' j

7 A
TECNICA QUIRURGICA:

{ ) OVARIO KISTERECTOMIA { JORQUIECTOMIA ( )OTRO
PERRO ( ) GATO( ) SEXO: H( ) M( )
NOMBRE DE LA MASCOTA:

EDAD: RAZA: | COLOR:
NOMBRE DEL PROPIETARIO:

DIRECCION

p 8

e
INDICACIONES POST = OPERATORIAS

B NO banar alla moscota, hosta tres dios posteriores o ko cirugia o hosto que su médice b indique.

B Mantener ola masceto, en unBugar cameds, tibio y confortoble. = nivel de pizo.

W Alin pto h ¥y grasa en generoj.
B Limpiszo diaria de ks harida can egua y joben nautro

B apBcar cicotrizante, de pref ia yodo o merthickte. no aplicer viokts o dlcohal

B Colocar uno fojo o collar isabeline pars evitor que 32 kama s herida. Puede consultar come hacerdo an of siguiente Bnk.
Hitpyouty Bafgdvinogzédy & hItpY/youty be/dukgrvaryt

ApFcar antibistice y coso de dolor suministrar Egdsice que el medi inari iend
Perra chico o goto: cla 50 mg | tobleta codo 12 horos x 5 dins.

Perro medianc: clavaseptin de 250 mg 1 tableta codo 12 horos x § dies

Parra grands: clevossptin de 500 mg, 1 tableta cada 12 horas x S dias

Retiro de puntos o los 10 dias

DE CONTROL ¥

Note ke coministracicn de una dosis incorrecta pueds paner en riesgo o su mascota. por ko que B.
&= impor Lante utilis e UE0 veleringrig, EHESTAR

Reciuarda seguir bas indicocianes pens una corasn recuperacion de k masecta ."l".l
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CERTIFICADO DE ESTERILIZACION

Técnica quirdargica: se coloca cual es la técnica que se va a utilizar para la
esterilizacion.

Sexo: se coloca el sexo del animal al que se esterilizo.

Nombre de la mascota: se coloca el nombre del animal.

Edad: se coloca la edad del animal.

Raza: se coloca la raza a la que pertenece el animal.

Color: se coloca de qué color es el animal.

Nombre del propietario: se coloca el nombre del propietario del animal.
Direccién: se coloca el domicilio del propietario del animal.
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PROCEDIMIENTO

| CODIGO: DGMA/SNA/CCBA/02

!
| FECHA: SPETIEMBRE DE 2023

CANALIZACION | S

DE PERSONAS  VERSION: PRIMERA
LESIONADAS

NAUCALPAN

DE JUAREZ ! N° DE PAGINAS: 1 DE 11

OBJETIVO

Canalizar a las personas agredidas por animales, para que reciban atencién médica
inmediata, de igual forma tener en resguardo a el animal agresor para su valoracioén
medico veterinaria y asi descartar la sospecha de contagio de rabia u otra
enfermedad.

ALCANCE

La Direccién General de Medio Ambiente, Instituto de Salud del Estado de México,
Subdireccién de Normatividad Ambiental, Centro de Control y Bienestar Animal y la
ciudadania de Naucalpan.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo de Biodiversidad Del Estado de México.

Norma Oficial Mexica NOM-033-SAG/Z00¢2014 Métodos para dar muerte a
los animales domésticos y silvestres.

e Norma Oficial Mexicana, NOM-042-SSA2-2006 Prevencion y control de

enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de Atencién
Canina.

e Norma Oficial Mexica NOM-011-SSA2- 2011 Para la prevencion y control de
la rabia humana y en los perros y gatos.

e Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juérez, México. Articulos 7, 8, fraccion lll, 16,
17 fraccion Il y 19.

e Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Judrez, Estado de México.
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* Reglamento Municipal de Proteccion y Bienestar Animal de Naucalpan de
Juérez.

RESPONSABILIDADES

* La Directora General de Medio Ambiente es Ia encargada de:

- Gestionar y dirigir recursos para el buen funcionamiento del Centro de
Control y Bienestar Animal.

e El Subdirector de Normatividad Ambiental es el encargado de:

- Girar las peticiones de la ciudadania, para atender reportes de personas
lesionadas.

* La Coordinadora del Centro de Control y Bienestar Animal sers el
responsable de:

- Coordinar la captura del animal agresor.
e Los capturadores seran los encargados de:

- Llevar a cabo la captura del animal agresor, con menor dafio posible.
¢ Los médicos veterinarios son los responsables de:

- Verificar la salud del animal para descartar cualquier sospecha de rabia y/u
otra enfermedad.

¢ La Ciudadania debera:

- Cumplir con los requisitos para ser canalizados de manera puntual.

DEFINICIONES

Animal agresor: Animal doméstico que causa lesion al cuerpo de una persona.
CCBA: Centro de Control y Bienestar Animal.

Lesién: Dafo ocasionado al cuerpo de una persona por el ataque de un animal
agresor.

Observacion clinica: Accién mantener en cautiverio por un periodo de 10 dias, a
cualquier animal doméstico que haya lesionado a una persona, con el fin de
identificar signos de rabia u otra enfermedad especifica.

Primer contacto con personas agredidas: Actividad que se llevara a acabo al
momento de registrar la denuncia de la agresién, cuando ingresa el animal para
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observacion, o bien se acude a domicilio o sitio publico donde se presento el
incidente.

INSUMOS

Vehiculo tipo perrera.
Combustible.

Formato de canalizacién.

Formato de citatorio.

Formatos de hoja de control.
Formatos de entrada de animales.

RESULTADO

Disminucion en el indice de agresiones hacia la ciudadania provocada por
animales en situacion de calle en el municipio.

POLITICAS

* Solicitud por parte de la persona lesionada o un familiar directo que
identifique al animal agresor.

* La solicitud debe de presentarse dentro de los diez dias naturales después
de sufrir la lesion.

* Domicilio y/o ubicacién del lugar donde se sufri6 la agresion.

e Domicilio completo del propietario del animal agresor, en caso de conocerla.

* Menores de edad deberan presentarse acompariados de un adulto debiendo
ser un familiar directo.

La atencidn sera en un horario de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
En caso de que la lesién sea de gravedad, y la persona afectada acuda al
servicio médico, un familiar directo de la persona debera de presentar
fotografia de la parte del cuerpo lesionada.

e Parala entrega del animal agresor al duefio, este debera de presentar: cartilla
de vacunacion vigente y realizar el resarcimiento del dafio.
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NAUCALPAN

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE
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DIAGRAMACION

Ciudadania y/o propietario

Solicita atencién por

.| Recibe al lesionado o al

Centro de Control y Bienestar Animal

@

agresion de un animal
domestico

O

Acude al Centro de
Salud al que fue

®

Verifica el grado de

* familiar

O)
Llena formato de
canalizacién para enviar
a atencién medica al
ciudadano

p &

Una vez lleno el formato, sé
cuestiona al ciudadano para

P lesion para verificar si es

canalizado

No

¢Lalesion es
menor?

Se atiende la lesién en el

saber si identifica al animal
agresor

No Si

ZEl animal agresol

canalizado para su
atencién

Fin

Presenta al animal

agresor

es identificado?

®

Se llena citatorio para
solicitar que el
propietario presenten al
animal agresor

.| agresion a recoger al

CCBA

Asiste al lugar de la

animal y/o verificar si
tiene propietario

L7El animal agresorN©
tiene propietario?

@

Se procede a capturar al
animal agresor

vy @

Asigna jaula para
mantener en

observacién

Medicos
Veterinarios

12

£
(=)

NAUCALPAN
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Ciudadano y/o
propietario

Permanece pendiente de
los reportes =

Centro de Control y
Bienestar Animal

Medicos Veterinarios

U@@

Emiten reporte cada tercer

dia de la salud del animal
agresor

()

Acude al CCBA a recoger

()

Informa al ciudadano para

al animal agresor i

d propietario se inicia

realizar la devolucién del

o

Emiten reporte final a los
diez dias de mantener al
animal agresor en
observacion

Si No

El animal agreso

animal agresor

tiene propietario?

(1e)

No se recoge o no tiene

procedimiento de redadas
punto 14

Fin
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(Ciudadanos atendidos / Ciudadanos agredidos) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

*

-é‘ ATUNTAMIENTD OONSTITUCIONAL

DE NALIOALMAN DE AIAREZ 2023 - 3034

BE JUARE? “EIED Adie i Cuiry i Lvetn, Smpoes pidmbon

CITATORIO URGENTE

r’ Nombre: { CITATORIO No. ] N

k s —jj Dia | Mez I Anﬂ
Presentar a la{s) mascota(s):

Lﬂnm: Color: Sexo Tamano: w

k Obzervaciones: _/J

Dicho perra lesiond o ( Facha de lesion j

C.cp. FFE POLICIAMUNICIPAL BN TURNOD

A Ferrooarml de Acombars S/M, Colonia ef Moo,
C.c.p. ASENTE DEL MP EN TURNG DF Nauooipon de udrer

conmznmmwuesromumwnﬁuwmmmwmmmmmummﬁw
ACREEDOR A LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES CONFORME A LO ESTIPULADO POR LA LEY.O

N

AYUNTAMIENTD mmk
DE NAUGALRAN DE JUAREZ 2027 -
Bllm EN. A el i s b o de Bekeres wm Larmls, Cominel i
CITATORIO URGENTE
( Nombre: ") ((CITATORIO No. 3
Direccion: =
C U"" [rlll Bl
Presentar a la(s) mascota(s):
( Raza: Caolor: Sexo: Tamaiio: w
L Observociones: J
Dicho perro legsiond a: r Fecha de lesion _\I
l Dia Mes Afo J
Cop. JFFE POLICIAMUNICIPAL BN TURND m
@ e
C.op AGENTE DEL MF EN TURND DE = Ferocoildie Acomibams S Cotonks ef Molintia

mmmmmmummm&mmmmmmmﬁmm SE HARA
mAmmmmmmnmnwmmumc
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CITATORIO

Fecha: se coloca la fecha en que se realiza el citatorio.

Nombre: se coloca el nombre de la persona a quien va dirigido el citatorio.
Direccién: se coloca la direccion de la persona.

Raza: se coloca la raza a la que pertenece el animal al que se solicita traer.
Color: se coloca el color de animal.

Sexo: se coloca el sexo del animal, macho o hembra.

Tamanio: se coloca de qué tamario es el animal.

Observaciones: si hay mas datos del animal se colocan.

Dicho perro lesioné a: se coloca el nombre de la persona a la que lesiono.
Fecha de lesion: se coloca la fecha en que agredio.
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- i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
N ADUE?lﬁ%EPZA" "2022. Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerds, Capital del Estado de México"

CANALIZACION DE PERSONAS LESIONADAS

@irigido a: w Dia Mes Ano
k Dr. Coordinador Municipal del Centro de Salud )
4

(’

SE CANALIZA PARA SU ATENCION MEDICA, AL SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA A:- ) (Telefonn:
Nombre: Reg: Jaula:
Edad: Domicilio: Tipo de Lesién
MS:
Lesionado por un: Fecha de lesion; MP:
Perro: Gato: Otro: Dia Mes Afo Canalizacion No:
Ny NG E J
C CENTRO MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL }
SENTRO MuUmOmEL
BE CONTROL ¥
C.c.p. JEFE POLICIAMUNICIFAL EN TURNO BIENESTAR
@ ANIMAL
C.c.p. AGENTE DEL MP EN TURNG DE Ay. Ferrocarril de Acambere S/N, Colonia el Melinita,

Noucolpan de Juarez

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
NAUCALPAN

DE JUAREZ "2022. Afia del Quir io de le Fundacien de Toluca de Lerdo, Copital del Estodo de México®

‘ CANALIZACION DE PERSONAS LESIONADAS
(Dirigidc a:

\ Dia Mes Ao
kDr. Coordinador Municipal del Centro de Salud j

/SE CANALIZA PARA SU ATENCION MEDICA, AL SERVICIO DE EPIDEMIOLOGIA A: (Teléfono:
Nombre: Reg: Jaula:
Edad: Domicilio: Tipo de Lesién
MS:
Lesionado por un: Fecha de lesion: MP:
Perro: Gato: Otro: Dia Mes Ario Canalizacion No:
. Pl J
C CENTRO MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL )
B Gonmmer ¥
C.c.p. JEFE POLICIAMUNICIPAL EN TURNO BIENESTAR
4 ANIMAL
C.c.p. AGENTE DEL MP EN TURNO DE Av. Ferrocarril de Acombara S/N, Colania el Molinito,

Naucolpon de Judrez
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CANALIZACION

Fecha: se coloca la fecha en la que se presents la persona lesionada.
Nombre: se coloca el nombre de la persona lesionada.

Edad: se coloca la edad de la persona.

Domicilio: se coloca el domicilio de la persona lesionada.

Lesionado por un: se coloca que especie fue lo que mordio.

Fecha de lesion: se coloca el dia en que el animal agredio.
Teléfono: se coloca el nimero telefénico de la persona lesionada.
Tipo de lesién: se coloca donde fue la lesién.
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e Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juarez, Estado de México.
e Reglamento Municipal de Proteccion y Bienestar Animal de Naucalpan de Juérez.
RESPONSAEILIDADES

¢ La Directora General de Medio Ambiente es la encargada de:

- Gestionar y dirigir recursos para el buen funcionamiento del Centro de
Control y Bienestar Animal.

* El Subdirector de Normatividad Ambiental es la encargada de:

- Girar las peticiones de la ciudadania, para calendarizar las redadas en las
comunidades.

e El Coordinador del Centro de Control y Bienestar Animal sera el
responsable de:

- Calendarizar y coordinar las redadas caninas.

e Los capturadores seran los encargados de:

- Llevar a cabo la redada en las comunidades de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el cadigo para la biodiversidad del Estado de México.

¢ Los médicos veterinarios son los responsables de:

- Verificar la entrada de los animales al Centro de Control y Bienestar Animal.

¢ La Ciudadania son los responsables de:

- Cumplir con los requisitos para llevar a cabo la redada en su comunidad.

DEFINICIONES

Animal en la calle con duefio irresponsable: El perro o gatos que se encuentra
fuera de casa o patio donde convive con su duefio y puede representar una molestia
0 un riesgo para la poblacién al deambular en via publica.

Asidero o sujetador: Al tubo con el aro ajustable en el que se introduce la cabeza

de un perro o gato y se ajusta, sin estrangularlo, para atrapar justificada y
humanitariamente a un animal.

Centro de Control: Se le llama asi a la Coordinacién del Centro de Control y
Bienestar Animal.
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Vehiculo perrera: Se le llama asi a la camioneta de carga, la cual se le adaptara
una jaula techada, cerrada de ambos costados con una puerta posterior con cierre
deslizable o de guillotina, para facilitar la entrada o salida de animales. Debera
contar ademas con subdivisiones que permita separar a los cachorros, ya sea con
su madre o solos de los demas adultos, lo mismo que las hembras en celo y
animales particularmente agresivos.

INSUMOS

Vehiculo tipo perrera.
Combustible.

Asidero.

Lazo.

Formatos de redada.

Formatos de entrada de animales.

RESULTADO

e Control de la pablacién canina en el Municipio.
e Disminucion de la contaminacion ambiental por heces fecales.
e Disminucion en el indice de agresiones por perro.

POLITICAS

» Oficio de solicitud de la ciudadania para la redada, especificando la
problematica a atender.

* El ciudadano solicitante deberé de presentarse en la zona a trabajar, para
evitar incidentes con la ciudadania.

e El Solicitantes debera de ser mayor de edad.
e Para la entrega del perro o gato el duefio deber de presentar: Comprobante

de vacunacion antirrdbica vigente, identificacion oficial, correa y
resarcimiento del dafo.
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NAUCALPAN

DIAGRAMACION

Subdireccion de Centro de Control y
Normatividad Ambiental Bienestar Animal

® ® ® -

Los animales capturados

A ! son censados, sexados y

Tl::;j::?:;ﬁ:: = Recibe solicitud de redada —> Fiemd fom:;géi: anvic:de separados de acuerdo a
su estado de salud, edad

Médicos Veterinarios

Ciudadano

y condicién de celo

Programa actividad

®

Se realiza servicio de
redada con apoyo de
seguridad ciudadana

® @
Recibe informe de

actividades < Elabora informe

A

| &=

! @
Animales capturados se
resguardan por 72 hrs de
acuerdo a norma para su

posterior devolucién

s D)

Acude al centro de control
a solicitar informes

¢El animal es
reclamado?

3
Se programa a los
animales no reclamados
A @ para su sacrifico
humanitario
Proporciona informacién y

requisitos para la |
devolucién del animal

¢ Redne requisitos?

Se inicia tramite de
devolucién de mascota

V
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Subdireccion de
Normatividad Ambiental

Centro de Control y
Bienestar Animal

®

Devuelto el animal, se
archiva documentos para
control.

Fin

@

Envia cadéveres al sitio

Ciudadano

Medicos Veterinarios

Yo

Se programa a los
animales no reclamados
para su sacrifico
humanitario

®

Se realiza eutanasia
apegada a la normatividad
vigente.

:

de incineracién.

A

Se realiza censo y
monitoreo de rabia al 10%
del animal eutanaciados

@

Se elabora reporte de
animales eutanaciados y
se archiva

Fin
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MEDICION

Animales capturados / Animales en via publica reportados X100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REDADA
- o AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
NAUCALPAN . 5
DE JUAREZ 2022 Ano del Quincentenaric de ic Fundacion de Toluca de Lerde, Copital del Estado de Mexico

ENVIO DE UNIDAD PARA REDADA

\

HormRre Dia Mes Anc
Domicilio

SE ENVIA LA UNIDAD ADSCRITA A ESTE CENTRO MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL, PARA REALIZAR SERVICIO EN SU
\ COMUNIDAD, PARA EVITAR PROBLEMAS DE PERROS EN ViA PUBLICA Y CASOS DE RABIA.

J
C CENTRO MUNICIPAL DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL )
Ccp JEFEPOLICIAMUNICIPALENTURNO DE CONTROL ¥
BIENESTAR
Cop AGENTEDELMPENTURNODE S B ——— 1 ANIMAL
Av. Ferrocarril de Acambaro S/N. Colonia el Molinito, Naucalpan de Juarez

Instructivo de llenado

Fecha: Se coloca la fecha en que se realizara la redada.
Nombre: se coloca el nombre de la persona que lo solicito.
Domicilio: se colocara la direccion en donde se realizara la redada.

* En el espacio en blanco se coloca el asunto.
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PROCEDIMIENTO iCODIGO: DGMA/SNA/CCBA/04

| FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

VACUNACION | b
ANTIRRABICA | VERSION: PRIMERA

CAMINA Y FELINA ————— - 8 e
NAUCALPAN

DE JUAREZ | N° DE PAGINAS: 1 DE 7
|

OBJETIVO

Evitar un grave problema de Salud publica, Controlando la circulacién del virus
rabico, a través de la vacunacion antirrabica canina y felina, y asf evitar contagios
entre los animales y las personas.

ALCANCE

La Direccién General de Medio Ambiente;

Instituto de Salud del Estado de México;

Subdireccién de Normatividad Ambiental;

Centro de Control y Bienestar Animal; y

La ciudadania de Naucalpan que es beneficiada con este procedimiento.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo de Biodiversidad Del Estado de México.

Norma Oficial Mexica NOM-033-SAG/Z00¢2014 Métodos para dar muerte a

los animales domeésticos y silvestres.

e Norma Oficial Mexicana, NOM-042-SSA2-2006 Prevencidn y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de Atencién
Canina.

* Norma Oficial Mexica NOM-011-SSA2- 2011 Para la prevencién y control de

la rabia humana y en los perros y gatos.
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Municipio De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, fraccion Ill, 16, 17
fraccion 1l y 19.

e Bando Municipal 2022 de Naucalpan de Juarez, Estado de México.
* Reglamento Municipal de Proteccién y Bienestar Animal de Naucalpan de

Juarez.

RESPONSABILIDADES

La Directora General de Medio Ambiente es la encargada de:

- Gestionar y dirigir recursos para el buen funcionamiento dOel Centro de
Control y Bienestar Animal.

El Subdirector de Normatividad Ambiental es la encargada de:

- Girar las peticiones de la ciudadania, para calendarizar las jornadas de
vacuna.

El Coordinador del Centro de Control y Bienestar Animal sera el
responsable de:

- Gestionar el bioldgico ante el Instituto de Salud del Estado de México
(ISEM)

Los médicos veterinarios deberan:
- Llevar a cabo la aplicacién de vacuna antirrabica.
La Ciudadania debera:

- Cumplir con los requisitos para la vacunacion.

DEFINICIONES

Centro de Control: Se le llama asi a la Coordinacién del Centro de Control y
Bienestar Animal.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

Prevencion: Es el conjunto de medidas higiénicas sanitarias o de proteccién
biolbgica destinadas a proteger al hombre y a los animales contra las enfermedades.

Rabia: En enfermedad causada por virus, se puede transmitir al hombre, a través
de una mordedura, o lesién con solucién de continuidad.

Pagina 107 de 176

NAUCALPANMN
Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambien'k



af
=

NAUCALPAN

Vacunacién: La administracion de antigenos a un ser humano o a un animal, en
las dosis adecuadas, con el propdsito de inducir la produccion de anticuerpos
especificos contra una determinada enfermedad a niveles protectores.

Zoonosis: Enfermedades que, de una manera natural se transmiten entre los
animales vertebrados y el hombre

INSUMOS

Biolégico antirrabico.

Certificados de vacunacion.
Jeringas de 3 ml.

Contenedores de punzocortantes.

RESULTADO

La vacunacién de perro y gatos para el control de virus réabico en el Municipio

POLITICAS

e Horario de atencién para vacunacion es de lunes a viernes de 8 am a 4 pm,
en las instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
Animales mayores a 1 mes edad.

* Animales sanos.

e Los propietarios o poseedores de mascotas deberan ser mayores de edad.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Ciudadano

vacunacién

@

Lleva al paciente y recibe
informacion de las
condiciones para realizar
la vacunacién

)

Centro de Control y
Bienestar Animal

@

Recibe peticién via
telefénica, por oficio o

©)
Solicita servicio de J

personal
©)

Programa actividades
dependiendo de recursos

! O)

Solicita apoyo al ISEM

®

Recibe apoyo y peticiones
del ISEM

- ®

Proporciona informacién
del paciente

Se programan actlvidades
Y estructura calendario

Medicos Veterinarios

10

Recibe calendario y
— preparara material para la
vacunacion

e

Recibe al paciente y
verifica si es apto para la
vacunacion

No_~~, cumple con
condiciones?

Se pide al propietario que
regrese cuando sea apto

: €9

Informa calendario de
actividades al ciudadano
solicitante

B No
¢La vacunacién es

v @®

Aplica vacunacién

en campo?

Vfa oficio informa al ISEM
las actividades y cantidad
de biolégico aplicado

®

Verifica sito a realizar la

esterilizacién

v @®

Llenan Certificado de

vacunacion y se le entrega
al propietario.
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NAUGALPAN

MEDICION

Perros vacunados / Perros que se presentan para vacuna x 100

Gatos vacunados / Gatos que se presentan para vacuna x 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LB P g EX
ESTAL Cw MbS X O S e -

-

CERTIFICADO DE VACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y FELINA

FOLC

s NAD OF SALTD < FEOHA DL VACLIGAC ON
OMBRE OF LA DUERA C DE ! nEAEE FLEFOND
DORACH ) —
FaEy I v SN0 —
peRro || gato ] MACHKO HEMBRA
g | RATA S B
—— - o
A &L [ FECHA D% VALCUNACI N ANTIPIOR
ANCS MeSLS
L NONMERE DEL IO GG - ND, -_-WE ' T ﬁ_"‘r‘r -
T —— ]
PRCIOMA YACUNA S OIN NOMEFI Y FIRMA OF LA O DLL RESPONSASLE OF LA VACLNAL 1R
) Anvipdo P

208C0101100000L-266-22

CERTIFICADO DE VACUNACION ANTIRRABICA

Jurisdiccién sanitaria: se coloca la jurisdiccién sanitaria a la que se pertenece
“Naucalpan”.

Unidad de salud: se coloca la unidad de salud a la que se pertenece “Molino”.
Fecha: se coloca la fecha en que se vacuna al animal.

Nombre de la dueiia o duefio responsable: se coloca el nombre del responsable
del animal.

Teléfono: se coloca el teléfono de la persona responsable del animal.

Domicilio: se coloca el domicilio de la persona.

Especie: se coloca que especie es la que se vacuno, si es perro o gato.

Sexo: se coloca el sexo del animal.
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Nombre: se coloca el nombre del animal vacunado.
Raza: se coloca la raza a la que pertenece el animal.
Color: se coloca el color del animal.

Edad: se coloca la edad del animal.

Fecha de vacunacién anterior: se coloca la fecha de su vacunacion anterior.
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGMA/SGA/DAUYAVU/01

| FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

DENUNCIAS POR |

DARG AL | VERSION: PRIMERA
— RREDLABDY, . |- L.
NAUCALPAN 5
URBANO | N° DE PAGINAS: 1 DE 7

DE JUAREZ

OBJETIVO

Atender las denuncias ciudadanas en materia de dafios al arbolado y 4reas verdes
urbanas del municipio de Naucalpan de Juarez.

ALCANCE

Aplica a los ciudadanos del Municipio de Naucalpan de Juérez que soliciten atencién
de una denuncia en materia de dafios al arbolado y areas verdes urbanas.

REFERENCIAS

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 4 parrafo
quinto, 8, 14 parrafo segundo, 16 parrafo | y X, 115 fraccion | parrafo | y
fraccién Il parrafo |.

e Coadigo para la Biodiversidad del Estado de México, los articulos 2.290,
2.291, 2.294, 2.295, 2.296, 2.297, 2.300 y 5.96.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México, los articulos 1.8 y 1.9.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, los
articulos 3, 28 fraccion I, 116, 82, 128 fraccién Il y 129.

e Reglamento de Conservacién Ecoldgica y Proteccién al Ambiente para el
Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juérez, Estado de
México los articulos 41 y 42.

e Bando Municipal Vigente, los articulos 96 fraccion VIl y IX y 97.

e Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juérez, México. Articulos 7, 8, fraccién Il, 12
fraccién I, Il y IV, 15 fraccion 11, IV y VII.
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RESPONSABILIDADES

e El Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas son los responsables de:

- Atender las denuncias de arbolado urbano.

e Los inspectores son los responsables de:

- Realizar la orden de visita y el acta de visita de verificacién en el domicilio
denunciado.

e El ciudadano debe de:

- Realizar las denuncias del arbolado afectado.

DEFINICIONES

Acta de Verificacién: Son los documentos donde se hacen constar los hechos
ocurridos durante y con motivo de la visita domiciliaria.

Citatorio: Es el documento mediante el cual se informa a una persona que resulta
necesaria su presencia ante la autoridad competente, con motivo de la investigacion
de un delito.

DAUYAVU: Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas.

Denuncia. Notificacién que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito
o de que alguien es el autor de un delito.

Flagrancia: Detencién del imputado, cuando éste se encuentra cometiendo un
delito o cuando es perseguido inmediatamente después de que lo cometio.

Inspeccion, verificacion o visita de verificacion: Es el acto a través del cual la
autoridad verifica el cumplimiento de la normatividad ambiental o de las medidas
correctivas o de urgente aplicacion ordenadas mediante Acuerdo o Resolucién
Administrativa, constando ello en un acta.

Juez calificador: persona que estd encargada de conocer los reglamentos
municipales, las disposiciones juridicas y los asuntos administrativos del
ayuntamiento. Tomar decisiones en coordinacion con el comandante de policia y el
presidente municipal con respecto a la movilizacion policiaca para atender alguna
emergencia o caso en particular.
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Orden de visita de verificacién: Acto administrativo por escrito emitido por Ia\
Direccién General de Medio Ambiente que debera incluir como minimo los requisitos .

a que se refiere el articulo 63 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Peticionario: Particular que puede ser una persona fisica o juridico-colectiva titular
de un derecho legalmente tutelado y tiene interés juridico en activar el orden juridico
respecto de un acto o procedimiento administrativo y que conforme al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México puede ser peticionario,
afectado o tercero interesado.

INSUMOS

¢ Computadora

e |mpresora

e Escritorios

e Formatos de Denuncia y Orden de Visita

RESULTADO

Realizacion de la verificacién para sancionar a los ciudadanos que han cometido
algin dafio al Arbolado Urbano y Areas Verdes Urbanas.

POLITICAS

» Recibir la denuncia por medio de escrito, teléfono, redes sociales o en las
instalaciones de la Direccion General de Medio Ambiente; ubicada en Av.
Morelos No. 61, colonia Bosques de los Remedios, Naucalpan de Juérez,
Estado de México, en un horario de atencién de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a
18:00 horas de lunes a viernes.

 Realizar lainspeccién y verificacion de la denuncia por el personal autorizado
de la Direccién General de Medio Ambiente en un horario de atencion de 9:00
a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas de lunes a viernes.

e La orden de visita de verificacion debera realizarse conforme a los articulos
1.8 y 1.9 del Cddigo Administrativo del Estado de México y 5.96 del Cédigo
para la Biodiversidad del Estado de México, 128 fraccién | del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e El acta de visita de verificacién debera realizarse conforme a los articulos 16
parrafo X de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
82,128 fraccion I, 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
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DIAGRAMACION

Peticionario

®

Denuncia un posible

DAUYAVU

5| Aliende denunciay

dario al arbolado y
areas verdes urbanas

llena formato

No Si
¢ Es Procedente I3
denuncia?

Mo

Se informa al
peticionario que no es
procedente la
denuncia

Realiza la Inspeccion
y verificacion de la
denuncia

No Si
& Cumple con

parametros?

Se realiza informe y se
archiva

Si
¢Existe Flagrancia?

Remite al ciudadano
con apoyo de
seguridad publica

WO,

Elabora orden de
visita

ZSe gjecuta orden?

Deja Citatorio para
visita posterior

Entrega orden de
visita y se hace la

verificacién
(0)

Elabora acta de
verificacién realizando

®

Denunciado

Realiza anotaciones

anotaciones del dafio

conforme a derscho

(2
y

Recibe acta con
anotaciones del
denucniado

Tuma ala
Subdireccién de
Normatividad
Ambiental

Fin
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v

Numero de Quejas Atendidas /Nimero de Quejas Presentadas -1) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e ——
A

Ayuntamiento Constitucional de Naucalpon de Jugrez 2022-2024
RE
Averide Morelcs nurmers &1 Celgmia

CCION CENERAL DE MEDIO AMBIENTE
fave ge i2 oF 53 s

NAUCALPAN
DE JUAREZ TP0IY LA Jol Begrtuapes D A e ades Ol Bt e s rmaento O Deve
FORMATO DE QUEJA YO DENUNCLA
FOLION

Naucalpar de Juarez, Estado de Mawico, 3 d

De conformidad con los articulos 2.290. 2.291, 2204, 2265 2,206, 2. 297 y 2.300 del Cadigo
para la Biodiversidad del Estado de México. asi como en los articulos 3y 116 del Codigo
de Procedimizntos Administrativos para el Estado de México. v 41 v 42 del Reglamento de
Conservacion Ecolégica y Proteccion al Ambiente para o Desarrollo Sustentable del
Municipio de Naucalpan de Juirez. Estado de México, es necesario proporcionar los datos
que enseguida se requieren para integrar esta denuncia ¥ brindar una mejor y mds ripida

atencon:
CIANTE
Nombres(s} Apellido Paterno Apellido Materno
Nembres(s) Apellido Paterno Apellido Materno

MOTIVO DE LA DENUNCIA

OBSERVACIONES DE LA VISITA OCULAR POR EL VERIFICADOR

Nombre y firma del inspectos
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SRR pO

o

Se anota el folio que asigna el DAUYAVU.

Se anota la fecha de elaboracion del formato.

Se anota el nombre del denunciante en caso de querer proporcionarlo.
Se anota el nombre del denunciado en caso de conocerlo.

Se anota el domicilio del denunciado.

Se anota una breve explicacién de la denuncia.

Se anotan las observaciones del verificador quien asiste al domicilio de la
denuncia.

Se anota el nombre y plasma la firma autografa el inspector verificador.
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PROCEDIMIENTO ' CODIGO: DGMA/SGA/DAUYAVU/02

' FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
e

CUANTIFICACION | z
» ' VE N: PRIMERA
B RSION: PRIMER

NAUCALPAN | p
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Atender las cuantificaciones de dafio causadas al arbolado y areas verdes urbanas.

ALCANCE

Aplica al Sindico Municipal, Direccién General de Medio Ambiente, Subdireccién de
Normatividad de Medio Ambiente, al personal del Departamento de Manejo y
Permisos de Arbolado Urbano y Areas Verdes Urbanas y ciudadanos del Municipio
de Naucalpan de Juarez que hayan causado algin dafio al arbolado y areas verdes
urbanas.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 4 parrafo
quinto, 14 parrafo segundo, 16 parrafo | y X, 115 fraccion | parrafo | y fraccion II
parrafo .

e Codigo para la Biodiversidad del Estado de México, los articulos 2.9 fraccién
XXIV y 2.35 fraccion lil.

» Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México el articulo
135.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales los articulos 251 Y 260.
Bando Municipal Vigente, el articulo 96 fracciones VI y VII, 97 fracciones VIl
y X.

* Reglamento Organico Municipal, los articulos 13.1, 13.2 13.3 fracciones II, VI
y IX'y 13.9 fraccion .
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* Reglamento de Conservacion Ecoldgica y Proteccién al Ambiente para el
Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juarez Estado de
México, los articulos 67, 69,150, 152 y 163.

e Reglamento para la indemnizacion por los dafios a los bienes municipales de
Naucalpan de Juarez, los articulos 7, 9, 10 y 12.

* Reglamento Interno De La Direccion General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juéarez, México. Articulos 7, 8, fraccién I, 12
fraccion |, Il y IV, 15 fraccion I, IV y VIL.

RESPONSABILIDADES

El Sindico Municipal es el responsable de:

- Solicitar a las autoridades municipales competentes, la evidencia y
cuantificacion de danos ocasionados por el ciudadano.

¢ La Directora General de Medio Ambiente es responsable de:

- Turnar los oficios a la Subdireccién de Gestién ambiental.

¢ La Subdireccion de Normatividad Ambiental es responsable de:

- Iniciar el procedimiento juridico en caso de que proceda el dafio a un
Ambiental.

e El Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas son los responsables de:

- Proporcionar la ficha técnica de cuantificacion de dafios.

e Los inspectores son los responsables de:

- Realizar la visita para llenar la tarjeta informativa y la ficha técnica de
cuantificacién de dafios causado al patrimonio municipal.

o El ciudadano es el encargado de:

- Recibir el oficio que le notifican de la cuantificacién de dafios y realizar los
tramites correspondientes a fin de cumplir con la sancién que se le
imponga.



DEFINICIONES

Compensacion del dafio ambiental: resarcimiento del dafio ambiental causado
por el deterioro ocasionado por cualquier obra o actividad en un elemento natural
distinto al afectado, cuando no se pueda restablecer la situacién anterior en el
elemento afectado.

Cuantificacion del dafio causado: a posibilidad de establecer a cuanto deberia
ascender una suma de dinero que sea suficiente para resarcir dafio ambiental
causado por el deterioro ocasionado por cualquier obra o actividad en un elemento
natural distinto al afectado, cuando no se pueda restablecer la situacion anterior en
el elemento afectado.

DAUYAVU: Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas.

DGMA: Direccion General de Medio Ambiente.

Ficha técnica: es un documento que describe las caracteristicas principales, la
composicién y las aplicaciones de un producto, aportando informacién detallada
sobre los aspectos del mismo.

Inspeccidn, verificacion o visita de verificacién: Es el acto a través del cual la
autoridad verifica el cumplimiento de la normatividad ambiental o de las medidas
correctivas o de urgente aplicacion ordenadas mediante Acuerdo o Resolucién
Administrativa, constando ello en un acta.

Inspector verificador: Empleado publico o particular que tiene a su cargo la
inspeccion y vigilancia del ramo a que pertenece y del cual toma titulo especial el
destino que desempena.

Primer Sindico: aquel que tiene a su cargo la procuracion y defensa de los
derechos e intereses del Municipio, en especial, los de caracter patrimonial y la
funcion de contraloria interna, la que, en su caso, ejerceran en conjunto con el
organo de control y evaluacion que al efecto establezca el Ayuntamiento.

INSUMOS

o Computadora.
¢ |[mpresora.
* Formato de la Ficha de cuantificacién de dafios.
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RESULTADO
Ficha técnica de cuantificacién de dafios.
POLITICAS

¢ Solo el Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas podra realizar las cuantificaciones de dafios.

» Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado
por la Direccién General de Medio Ambiente en un horario de 9:00 a 15:00
horas de lunes a viernes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Sindico Municipal DAUYAVU Inspector
: O, ®
Solicitar a la DGMA .
mediante oficio la Bosksain i6
cuantificacién del dafio +| Turna Peticién al Recibe peticion y IiZtBSD_EnDCI T
causado a un arbol o DAUYAVU asigna inspector pa Hmare
daritvo dol i dorie dano al arbolado
municipal |
IO
Llena ficha de
cuantificacién al
patrimonio municipal
O,
Envia ficha a la
Subdireccion de
Normatividad
Ambiental
Fin
MEDICION

Solicitudes atendidas de Cuantificacion de Dafios  x100

Solicitud de Cuantificacion de Darfios
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cuantificacién de Dafnos Causados al Patrimonio Municipal

e

Ayuntamiento Constituclonal de Noucalpan de Juarez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE

Averido Morelos Nnumers ¢ Colonio osque Oe 0% Fomedios O o,
NAUCALPAN s H -
DE JUAREZ ‘2T AAE el BEDT eIt e Arersar s ded Bacommtiremtn el Deres =3 al vnto
CUANTIFICACION DE DANOS CAUSADOS AL
PATRIMONIO MUNICIPAL
Naucalpan de Juarez, Estado de Mexico, 3 de 2023
CONTESTACION AL OFICIO .
DE FECHA
CARPETA DE INVESTIGACION O NOTA CRIMINAL® =

ESPECIE DE ARBOL (ES) AFECTADO (S):

CANTIDAD DE ARBOL (ES) AFECTADOS g

DIAMETRO (S

OBSERVACIONES:

Nombre y firma del inspector

00® ®@GOBNAU
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/SGA/DAUYAVU/03

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

PERMISO DE
ARBOLADO
URBANO P

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN

N° DE PAGINAS: 1 DE 18

OBJETIVO

Evaluar las solicitudes que se reciben de los ciudadanos para la elaboracion de
permiso de podas, derribo y trasplantes de arboles.

ALCANCE

Aplica los ciudadanos del Municipio de Naucalpan de Juarez que soliciten la poda,
derribo o trasplante de arboles.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién General de Medio Ambiente, al
personal del Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas encargadas de expedir los formatos de poda, derribos o trasplantes
de arboles.

REFERENCIAS

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 4 parrafo
quinto, 8, 16 parrafo | y X, 115 fraccién | parrafo | y fraccion Il parrafo 1.

e Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, los articulos 2.9 fraccién
XXIV y 2.35 fraccion L.

e Codigo de Procedimientos Administrativos de Estado de México, el articulo
135, fraccion XCVI.

¢ Bando Municipal Vigente, el articulo 93, 96, 97 fraccién IX.

e Reglamento Orgénico Municipal, los articulos 13.2, 13.3 fraccién VIil y 13.9
fracciones Il y IV.

e Reglamento de Conservacion Ecolégica y Proteccion al Ambiente para el

Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juarez Estado de
México, los articulos 67, 69,150, 152 y 163.
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o Reglamento Interno De La Direccidon General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, fraccién I, 12
fraccion |, Il y IV, 15 fraccion Il, IV, V y VIL. ~

RESPONSABILIDADES

» El Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbana son los responsables de:

- Otorgar los permisos de poda, derribo o trasplante de arboles.
¢ La Directora General de Medio Ambiente es la responsable de:
- Firmar los permisos que solicitan los ciudadanos.
¢ El Subdirector de Gestion Ambiental es el responsable de:
- Revisar y validar los permisos.

o El Jefe del Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y
Areas Verdes Urbanas es el encargado de:

- Firmar y revisar los permisos de arbolado.
» Los inspectores son responsables de:

- Verificar y de realizar el dictamen de las solicitudes de podas, derribos y
trasplantes de arboles.

¢ El peticionario o ciudadano es responsable de:

- Realizar la poda, derribo o trasplante de acuerdo al articulo 96, fracciones
IV y VIl del Bando Municipal Vigente.

DEFINICIONES

Acuse: documento con el que se certifica haber recibido determinada notificacién o
comunicacion.

Arbol: vegetal lefioso, cuya estatura es superior a dos metros, con el tallo o tronco

simple hasta la cruz, punto en que se ramifica y desarrolla una copa de formas
variadas.
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Compensacion ambiental: consiste en la inversiéon o las acciones que el
responsable haga a su cargo, que generen una mejora ambiental, sustitutiva de la
reparacion total o parcial del dafio ocasionado al ambiente, seglin corresponda, y
equivalente a los efectos adversos ocasionados por el dafio.

Cuantificacion del dafio causado: posibilidad de establecer un valor a cuanto
debe ascender una suma de dinero que sea suficiente para la compensacién a dafio
ambiental causado por el deterioro ocasionado por cualquier obra o actividad en un
elemento natural y no se pueda restablecer la situacién anterior en el elemento
afectado.

DAUYAVU: Departamento de Manejo y Permisos de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas.

Derribo y/o poda: tala o apeo de arboles vivos o muertos, siendo la eliminacion
selectiva de ramas de un arbol o de partes de ellas con un propdésito especifico.

DGMA: Direccion General de Medio Ambiente.

Inspeccién: Es el acto a través del cual la autoridad verifica el cumplimiento de la
normatividad ambiental o de las medidas correctivas o de urgente aplicacién
ordenadas mediante Acuerdo o Resolucion Administrativa, constando ello en un
acta.

Inspector verificador: Empleado publico que tiene a su cargo la inspeccion y
vigilancia del ramo al que pertenece y del cual toma titulo especial el destino que
desempena.

Norma Técnica Estatal Ambiental: son criterios ambientales a través de un
instrumento de la politica ambiental, como lo es la normatividad técnica respectiva
y en aplicacion de la facultad concurrente de la protecciéon ambiental, conferida por
la legislacion federal en la materia, y para la atencion de asuntos que afecten a dos
0 mas municipios en la entidad.

SGA: Subdirector de Gestion Ambiental.

Solicitante: Particular que puede ser una persona fisica o juridico-colectiva titular
de un derecho legalmente tutelado y tiene interés juridico en activar el orden juridico
respecto de un acto o procedimiento administrativo y que conforme al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México puede ser peticionario,
afectado o tercero interesado.

Tarjeta informativa: herramienta que nos permite almacenar informacién clave
para volver a ella mas adelante para organizar nuestras fuentes de informacion.

o
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Trasplante: trasladar y plantar un arbol o especie vegetal enraizada a un Iugar\.

distinto a la inicial.

Vale de resarcimiento: documento que acredita haber realizado el pago de dafios
de resarcimiento.

INSUMOS

Computadora.

Impresora.

Formatos de Solicitud de poda, derribo y/o trasplante.
Formato de permiso de podas, derribos y/o trasplantes.

RESULTADO

Permiso de arbolado Urbano en cualquiera de sus 3 modalidades:

Poda
Derribo

Trasplante

POLITICAS

La recepcion de la documentacion es en las instalaciones de la Direccién General
de Medio Ambiente; ubicada en Av. Morelos No. 61, colonia Bosques de los
Remedios, Naucalpan de Juarez, Estado de México, en un horario de atencién de
9:00 am a 15:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

e Para iniciar el tramite de la solicitud de poda, derribo y trasplante de
arboles se debe de adjuntar la siguiente documentacién:

1.

2.

5

o

Original y copia de identificacion oficial del propietario o solicitante (credencial
de elector, cartilla del servicio militar o pasaporte).

Original y copia del comprobante del domicilio oficial a nombre del propietario
(boleta predial, recibo de agua y titulo de propiedad vigente).

Cuatro fotografias recientes del arbol de completo y de perfil.

En caso de fallecimiento el propietario y/o poseedor del inmueble, acta de
defuncion.

Original y dos copias de la presente solicitud debidamente requisitada.
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¢ En los siguientes casos, ademas de la documentacién sefialada
anteriormente, se debe de adjuntar lo siguiente:

1. Cuando no se gestiona a nombre propio: (cuando el tramite lo realice otra
persona que no sea el duefio del predio)

Carta poder original firmada por el propietario del predio.
Copia de identificacion de las personas que firman la carta poder.

— i
N —

2. Obstruccion o dafo en construccion:

2.1 Licencia de Construccion, expedida por la autoridad correspondiente.
2.2 Copia de planos autorizados, sefalando el drea de la presunta obstruccion
o dafos causado por los arboles.

3. Empresas:

3.1 Copia de acta constitutiva o poder notarial.
3.2 Copia de identificacion del representante y/ apoderado legal.

e Las inspecciones oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por
la Direccion General de Medio Ambiente en horario de atencion de 9:00 a 15:00
y de 16:30 a 18:00 horas de lunes a viemes.

e El ciudadano entrega el resarcimiento en la Direccién General de Medio
Ambiente ubicada en Av. Morelos No. 61, colonia Bosques de los Remedios,
Naucalpan de Juarez, Estado de México, en un horario de atencién de 9:00 a
15:00 de lunes a viernes.

e La entrega del permiso de arbolado para el caso de derribo en verde se hara
unicamente en contra entrega del resarcimiento y se puede recoger en un
horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.



NAUCALPAN

DESARROLLO

AREA
~ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Peticionario

L @

Recibe y llena formato de

DAUYAVU

(@)

.| Revisa Documentacién

solicitud anexando
documentacién requerida

completa y correcta

No Si

¢Cumple con

®

Recibe acuse de ingreso
de solicitud sellada y

documentacion?

®

Recibe y da ingreso a la

foliada permanece en
espera de informacion

®

Recibe oficic para solventar

1

solicitud asignando folio

O,
Elabora tarjeta cuando el
arbol se encuentra en otro |4

Inspector Verificador

@

domicilio, conforme a
NTEA-018-SEMAGEM-RS- i
2017 i

Realiza inspeccion en el ‘

\
1
Elabora dictamen de |ﬁ
acuerdo a la norma IL
]

¢.Cumple con
parametros
gstablecidos?

predio o area comun

Realiza oficio para informar

las observaciones

No

Si

;Solventa las
observaciones?

Fin

de incumplimiento

|

Procede a la emision de
permiso de arbolado

Pagina 133 de 176

NAUCALPAN







i -




Peticionario

(19)

Acube al DAUYAVU a

DAUYAVU

(9

Recibe, revisa y valida

(2

permiso

A 4

Firma de autorizacién
y remite a DAUYAVU
para su entrega.

Informa al peticionario

recoger permiso de
arbolado

sobre su tramite

1 (9

Entrega permiso de
arbolada previa
identificacion y

resarcimiento en su caso

Recibe permiso y

realiza la poda o
derribo del 4rbol

L

@

Realiza re-inspeccién
para verificar los trabajos
de Poda Derribo o

Trasplante
(®)

Archiva expedinete

Fin

NAUCALPAN

MEDICION

Permisos de arbolado

Solicitudes atendidas

Solicitudes recibidas

x100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de podas, derribos y trasplantes de arboles.

Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMB!ENTE

N‘ucALpA " T2623 Anc dei SeptuagesiTne Anlversane ae Reconccimients Seoi Derecho 3i Vot de irs Mugerss en Maxicd
AREZ

SOLICITUD DE PODA, DERRIBO O TRASPLANTE DE ARBOLES
ESTE DOCUMENTO NO ES AUTORIZACION, NI PERMISO.
POR LO QUE SE DEBERA APECARSE A LO QUE DICTAMINE ESTA AUTORIDAD

Naucalpan de juirez, Méxicoa__de____________ de20 ___

FOLIO [ z —]

{ NOMERE [PROPETARIO DEL PREDION:

3
TELEFONO. CELULAR: CORRED ELECTRONICO
g " c
DOMICILI0: CALLE = |m coL l cF
NOUMBRE COWUN DEL AREDL

\

. . . o
TIPO DE SOLICITUD
PODA DLERIBO TRASPLANTE RLVSO DL 10C0N NUMERC DE ARBOUES
URICACION DEL ARSOI n
/
JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD
Ne DESCRIPCION ns DESCRIPCION
Fol drapione ¢ JTIQRATOMNG TN ATCYI vORK Ul . AFDOl efeTIG. M0 © BIIEAEC
Beatoanl on £IpaTHes GUCRCOS G En Comsiracoion Brevio extodio;
32 Daf0 25 INFAESINICturD SutterTanca (foma dg Jgua 3 Reguccion de co0a (eracita de Caticads
conEIitn ¥ JUBCII. POV HITING OF (DAPAS) ¥ lumenarias)
i Bamom gut sdatruye of pAEC prAtenl
Ef:;:‘,':,":tf:;ﬂf:;'wm‘ S L] wenicular o Impigic woiiidas de sensies or
= transas
4 Coextneccitn o regamicnto de £EMICE 0 I3 ] Foda Aclarco
. @ Retrs e tocon J
S 7

" A U TRASNTE DFEESA ADUNT A8 & LA SALETUD LA SICUENTE DOCUMENTASION 13
ARLA LS 3804 ENTES S ADFMAL TE L33 DOLUNENTON ASTES 1ENALKD £ Stmfes afuw
s CETTRSC n 1O ANELRCI
=
ewenroas
(4] 4 £ g 1oM SEL RITRIIEIATANTY T ()
Avenida Morelos nimero 01. Colonla Bosgue de lcs Remedics, CP. 33020, Maucaipan de JuMcz. Tets. 3333718480

00® @coanav
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Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juirez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE
NAU CA L" " T20213. Anc del Septuage vima Anivessario @ei Reconocimeento det Derecho 31 Vot ¢ ias Mujeres en Mexico *
s JUAREZ

CROQUIS DE LOCALIZACION DEL PREDIO MOSTRANDO LA UBICACION DEL O LOS ARBOLES

AS IMPORTANTES

€1 dertio, poda y trespianie St Wrboies en e3pacios pUblico o privados se sfectulran cuando exlslan razones Cnicas
$1034N1SNEs JUIAMZadas previc DICIaMEN TECTICO ¥ SIOMBRe QUT S€ SbIERQA ¢ ConsenBmicnto de L3 Autoridad Ambientsl, buscando
slempre ger ¥ © o GiCT, 10 amterior CON MUndamento n 10 SEPUTSI0 PO 103 IUculos 1) fraccitn XXIV y
4.3% traccion tll del Cod@go para ta Biodiversidad del Estado de Meaico, arkulo 07 fraccien | gl Regiamante @ Conservacian Scmnpf
€3 y Prodeccion al Ampiere para ¢l Desarralio S del icigis ge N de Juarez Estaaz de Mexico.

i En caso de awtorizarse of Gorribe o rasplante. o solicitante deberd resarcir of dafio OCasionsdo, medianic 12 entrega o2 ia
Tantidad d¢ Mboics. £GP, herramienta y'o materiaies tendientss 3 mejorar of madio ambicnis, gue ir 53 soliciado por esta
Direccion, la Cual se TRwrd por cada Arbal suterizade, o amierior COmo © ael dane Caus3do, confaime lo
establecen tos articubon 64, €7 traccisn Vi dei Reglamenio de Conservacion Ecoiogica y Proteccion o Ambiente para o Desantolo
Sustentable ol Municipic ac Maucaipan de Jusvez Estado de Meaico y Articuio 39 raccion VR dei Bange Mumicipa! Vigente.

3 La Direccian Generat ae Modic Ambiente. no cjecela Fabaes de dombe, poda yio tr ios gastos dos seran a
carge ozl soikcitante. lo anterior @¢ conformiaad con el ariculo 67 faccian I dei Reglamentc de Conservacion Ecoiogics y Proteccisn
3l Ambients para el Dezsrolic Sustentable dol Moniciplo de Naucaipan de Julrez Estado de Mexico. en £as¢ Oe ner autorizado el
SEfiS. CONLAra Con sesenta das habiles pars k3 ajecucion de 193 trabajos. OF CONfOTMIcad Cob & Sriculo 63 del roghisments en
mencion.

4 Uink vEX Que Raya sidc cOmMpiatads I3 Socumentscion reguenina por e413 Aondad. su pElcion deberd ser resueiy en un

PIAEO MIKIMO Gt Guince dias RADTIEs. COMG 12 shoudmir dispuests on el aricuis 139 del COdIgo de Procedimientos Adminkstratives el
Extags de Mexico

2 Frevio 2 ia realizacitn de los trabajor, el solicRants debera Informar & 13 Direccion, 3 Menss con ¢NCo diss hsbiles e
IBCIpaCion, |2 fecha ¥ hora an Qoe €310% 3¢ llTvardn 3 CIb. TOM &f SRjetd OF QuE 3 ABCic o (3 Direccidn General o Medic Ambiente
¢3ta pucda cealgnar M pelsonal MCHico Capaciade pars supervisar los tabajos ko anterior de confermidad con ef articulo €9 parrate
wroero el Reglamenis de Consorvacion Ecoltgica y Profeccion 3l Amblente para ¢f Desarrolic Sustzntable ool Munichpio de Maucak
Ban de Jusrez Eslads de Mexico .

4 La sutorizacion de poda o dorribo. debeTd ARPTGArSt 3 10 capecificadio en & Pormind commespondicnin. de no hacerio. st dara
inicio ai procedimicntc sdminisUTStve &N 3o COMMIA ¥ 6A Casd de 3or procedentc. sc dard vista af Minizterts Poniice, 9¢ conformisad
con lo sehatade en los Artiguios €7 fraccidn V y 163 del Regiamento de Conservacion Ecoiegica y Prolzccién ol Ambients para of
Dezwrolic Suatentabic del Municipio de Naucaipan de Judres Estade de Mexico.

T Sin pevjuicio @ 13 aplicacion de zanclones sdministralivas yo penales. 10 Direccion Generas ge Medic Ambiente DOGra cejy
+In fe<1o8 €1 PEMS0 0LorYacD al selicRants. cn cazo de INCumpimients oo (38 CONGICIONITIES y/0 ENCONYI falsedad en la
informacion suministrada 3 raves G¢ 143 cualea 3¢ haya clargado, v conformidad con los arbcuios 134 y 132 fraccion IV del Regia-
mento o Conservacion Ecctagica y Proteccion 3l Ambiente para of Desarrole Sustontabie del Municiple ge Naucalpan de Julrax
Estade a¢ Mexico.

& En €350 &¢ Que 362 autorizaco of permiso de (2ermibo o Waspisnie). deberd axnhibir €l resarcimiento antes senaiage en la
nets . @ contra entrega del misme

NO SE DARA TRAMITE A ESTA SOLICITUD 51 NO SE ADJUNTAN TODOS LOS DOCUMENTOS EN LOS PUNTOS 1Y 1)

Enterado cel coatenido de 13 presente peticion. finmo de conformigad.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Avenida Moreios nomero 61, Cofonia Bosque de los Remedios. CP. 53030, Naucaipan de Juarer. 333371848

000 @cosnNaAU
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Instructivo

NP ;WS

9.

Se anota la fecha de elaboracién de la solicitud.

Se anota el folio de acuerdo a la libreta de registro.

Se anota el nombre completo del solicitante.

Se anota el nimero telefénico fijo del solicitante.

Se anota el numero celular del solicitante.

Se anota el correo electrénico del solicitante.

Se anota el domicilio del solicitante (calle, numero, colonia y codigo postal).
Se anota el nombre coloquial del arbol en caso de conocerlo.

Se marca la opcion deseada.

10.Se anota la ubicacién del arbol.

11.Se marca cualquiera de las opciones, pueden ser mas de una.

12.Se anota cualquier otra opcion no especificada en el punto 11.

13.Se marca la documentacion requerida.

14.Se dibuja croquis de la localizacion del predio mostrando la ubicacién del

arbol.

15.Se anota nombre completo y firma del solicitante.
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FICHA TECNICA

22
22 24 Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE
Averiog Morelos numers 41 Celania Bosque ge los Remeaioas CP 33030 No ~ de Juarez
NAUCALPAN s >
DE JUAREZ "2023 AN0 Gel SePLUOREMO Aniversoric del REconscimento Bel Dersahs ol Vet 3o la
FICHA TECNICA
N° DE FOLIO
FECHA -
NOMBRE DEL SOLICITANTE 3
DoMiICILIO 4
N DE
AHB“GLEE ESPE_I:IE AJ.TI_.FH.A DAAH_ETRG UBICACION PODA ' % DERRIBO
3 & 2 - It
RECOMENDACIONES ‘DBSERVM:IOﬂE‘B
NOMBRE Y FIRMA FIRMA DE
DE INSPECTOR ENTERADO
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-INSTRUCTIVO
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Se anota el nimero de folio asignado por el departamento de arbolado.
Se anota la fecha en que se realiza la visita.

Se anota el nombre completo del solicitante.

Se anota el domicilio del solicitante.

Se anota el numero consecutivo de arboles dictaminados.

Se anota el nombre comun del arbol.

Se anota la altura del arbol.

Se anota el diametro del arbol.

Se anota la ubicacion del arbol con una referencia.

10.Se anota el tipo de poda a realizar y/o el % de la misma.

11.Se marca en caso de derribo del arbol.

12. Se anotan las recomendaciones u observaciones que el inspector considere.
13.Se anota nombre y se firma del inspector que realiza la visita.

14.Firma del solicitante.
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DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE
Aven.da Marelos numaero 61 Colonia Bosque de o emedio CP 53030 No 1€ ares
NAUCALPAN e ——
DE JUAREZ 23 Ans O3 SELT.OPEIIMD ANives1or D So! AnConoc mierts del Derechs o vOTS de 5T Mymro: e Manco
TAR]ETA lNFORMAT]VA
No. DE FOLIO:
FECHA 2
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DOMICILIO: 2
N DE
ARBOLES | ESPECIE | DIAMETRO | ALTURA | UBICACION | PODA | PORCENTAJE | DERRIBO
SNEEVACIONES
Nombre ¥ firma del Inspector

00® @60BNAU
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Se anota el nimero de folio asignado por el departamento de arbolado.
Se anota la fecha en que se realiza la visita.

Se anota el nombre completo del solicitante.

Se anota el domicilio del solicitante.

Se anota el numero consecutivo de arboles dictaminados.

Se anota la especie del arbol.

Se anota el diametro del arbol.

Se anota la altura del arbol.

Se anota la ubicacion del arbol con una referencia.

10.Se anota el tipo de poda a realizar.

11.Se anota el porcentaje de la poda a realizar.

12.Se marca en caso de derribo del arbol.

13.Se anotan las observaciones que el inspector considere.
14.Se anota nombre y se firma del inspector que realiza la visita.
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PERMISO

22 24 Ayuntamiento Constitucional de Noucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECC GENERAL DE MEDIO AMBIENTE
Ay Os AUMers Caionia Basaue de 1o L ]

NAUCALPAN
DE JUAREZ

VG4 B! RESONOT:Muanto as Deredcno 0 VOIS 00 04 Mujeres o Mowcs”
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Namcre dy whicio: 2

c. 3
DOMICILIO PARA OIR Y HEC IBIR MOTIFIC ACIONES:

NUMLTELEFONO: _§

L < para €
srticule 67 3 oM do

nservacion Fo

Estado ode X
ARBOLADO™

WMIURA
APROXIMADA

10 1

BREMY o IONE S § BEEOAE

18

BN E

de ol perm

wal o parcal Je L vaal

L. Li DIRECCION GENERAL DE MEDI) AMBIENTE raspizatc NO EJECUTA LOS

TRARAJOS. ni suteria o lsvantamienio dc hen

1

ds sla autonsaon o do SENENTA DIAS HABILES : partr de s FECHA DE SU RECEPCION. dowpuis e e focka perde s

3 Al mwees CINCO DIAS an nde | joms, <l bar o 2
ia telefonica ( T1-84-88) 0 Por excrito 3 cea Diresaidn Cier
AR UNA COPIA DEL PRESENTE PERMISO o0 ol lugwr

w3 realiza

4. Todo trabaje sunrursd

bern et

ado por wn PODADOR CERTIFICADO

5. Los COSTOS de la srccucen de las scciones gue &

SON RESPONNARILIDAD DE SU TITLLAR

7 & cabe les medidas de compensucrin indicadas en ¢l sriouks *
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e 24 Ayuntamiento Constitucional de Noucalpan de Juarez 2022-2024
GENERAL DE MEDIO AMBIENTE
Avenids Marelds sumers &' Colonia Bosque de (23 Remedios CF 33030 Nawcolpon de Juarer
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Oblizaciones

1) La vigencia de esta autorizacion os de SESENTA DIAS HABILES contados a partir de la fecha de recepeion de la misma ¥
pudm ser dajado sin cfecto legal alguno. cn caso de incumplimicnto de las condicionantes por las que os otorgado: con
fundamento en lo dispucsto en los Articulos 67 fraccién V y Aniculo 69 del Reglamento de Conservacion Ecolégica v
Proteccidn al Ambicnte para ¢l Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juirez. México.

El personal que realice fos trabajos aqui autorizados deberi contar con equipo de proteccién como suantes protectores. casco,

gafas protectoras, soga ¥ amés. chaleco anti reflejante, botas con casquillo ¥ overol de uso rudo: con fundamento en lo

dispucsto cn la Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS. ¥ la Norma Técnica NTEA-015-SEMAGEM-05-2017.

3) Debera informar a esta Dircecion General ¢l inicio de los lr.lh‘ljm cuande menos cinco dias antos de La realizacion de los
mismos. para fo cual sc deberd comunicar por cscrito o via telefGnica: lo amerior con fundamento en lo dispucsto en ¢l
Aniculo 69 Pamafo Tercere del Reglamento de Conscrvacién Ecolégica v Proteccion al Ambiente para ¢l Desamollo
Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juircz. México.

4) Para proteger al peatén. se deberin colocar conos de trinsito color naranja trifico. seializando la precaucion al transcinte
cuando sc irate de trahajos en la banquets: con fundamento en lo dispuesto en ol Aniculo ®9 Pimafe Sceundo del
Reglamento de Conservacién Ecolégica y Proteccion al Ambiente para ¢l Desarrolle Sustentable del Municipio de
Naucalpan Jde Judrez. México.

5) Cuando sc realicen frabajos cn las raices de drboles, s deberd revisar que no cxistan lincas de agua potable. gas natural fibra

14

optica o ductos petroquimicos. De encontrar algunas de éstas. sc deberd dar aviso de forma inmediata a Lo Dircecion General -

dec Medio Ambicnte: con fundamento cn lo dispucsto cn ¢l Articulo 69 Pirmafo Scgundo del Reglamento de Conscrvacion
Ecologica y Proteccion al Ambicnte para ol Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Judrcz. México.

6) El solicitanic. interesado o promovente asumird el costo v I responsabilidad de ln poda. trasplante o derribo de los drboles;
con fundamento en lo dispucsto en el Anticulo 67, Fraccion 111 del Reglamento de Conscrvacion Ecolégica ¥ Protoccion al
Ambicate para ¢l Desarolle Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juirez, México.

71 Como medidas de scpundad a bicnes mmcbln s¢ deberd tomuar las m\cmmx para quc las mmas producio de los

trshajos no caigan sobre ningin bicn muchlc o i bl con fund. en lo dispucsto cn o Anticulo 69 Pamafo Sczundo

del Reglamento de Conservacion Ecoligica ¥ Proteccidn al Ambicate para ¢l Dcunulio Sustentable del Municipio de

Naucalpan de Juarez. México.

Como medida de seguridad ¥ provencion a los vehiculos circulantes. se deberd contar con conos de sefalizacion de trifico ¥

para los cases que se wtilice vehiculo, éste deber toner encendidas en todo momento las luces intermitentes. con fundamento

en lo dispucsto ¢n ¢l Aniculo 6% Pamafo Sczundo del Reglamento de Conservacion Ecolégica v Proteccion al Ambicnic para
¢l Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de Juincz. México

&

.\dmad!ln uuﬂnrpan pnd:..du-r!- yie u-nqﬂuu |k arbol:
7

10) En caso de que s¢ autorice la poda. demribo o trasplante de arbolado urbane, dehcm uunphr con Io cstipulado en ¢l aniculo
99 fraccion VI del Bando Municipal vigente. estableciéndose en ¢l presente permiso ol nimero de drboles que se deberin de
resarcir para compensar ¢l daiio ambicntal causado. los cuales deberin entregarse en la Dircecion General de Medio
Ambicnte Municipal.

11) La entrega del presente pormiso sord en contra entrega del resarcimiento solicitado.

Notas:

1) Scdeberd cuidar en todo momento. oo daiiar ¢l mobiliario urbano tales comoe paraderos, semiforos. sciializacién ¥ posics.

) hm&m@mﬁmlﬂlonbuﬂbﬁdnndmmhﬂluﬂdlukhridturmp-uﬂme
procedimiente administrative para determinar la isn ¥ ién del dafio ambi Iy en el caso. Ia
nn!laqullefnuﬂu&mhslﬂ‘napltablnahmmnn.ntérmlnmdtl Articule 67 fraccdén V del Regl 0
de Conservaclén Ecolégica ¥ Proteccion al Ambiente para ol Desarrollo Sustentable del Municipio de Naucalpan de
Judrez, Méxice.

Esta autoridad cucnta con las atribuciones establecidas por los articulos 4 Pamafo quinto % .14 115 fraccion V inciso g) v 10 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 18,1121 13,122,123 y 13K de¢ la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México: 1°4.8 y 10 de la Ley General del Equilibrio Ecelagico ¥ la Proteccion al Ambiente: 1.1 fraccines LII 1.5,
1.6 fracciones Ly XL y 2.1. 2.2 fracciones LI XXIL 2.6 fraccion 1L 2.9 fraccién 111, del Codigo para la Biodiversidad del Estado
de Miéxico: 4 ﬁ'ucir.'m V1y 9 fracciones L IL HL IV ¥ V ded Reglamento del Libro Sexto Cadigo para la Biodiversidad del Estado
de México; 2 fraccion V. o fraccién 1y 1L 60.67.6%,69 ¥ 70 del Reglamento de Conscrvacion Ecoldgica y Proteccion al
Ambicnic para ..l Desamrollo Sustentable.
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* Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambiente Del %
Municipio De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, fraccion I, 12 :
fraccién |, Il y IV, 14 fraccién [, 11, 1l y VII. ~

RESPONSABILIDADES

e La Subdireccién de Gestion Ambiental tiene la facultad de:

- Promover eventos encaminados a la conservacién y a la reforestacion del
Municipio.

e El Departamento de Planeacién de Proyectos, Educaciéon Ambiental y
Participacién Ciudadana es el area responsable de:

- Elaborar el Programa Municipal de Reforestacién Anual para el Municipio
de Naucalpan de Juérez.

- Definir poligonos dentro de las areas forestales y areas no urbanas del
municipio que requieran de una intervencién de reforestacion, asi como
de preparar la logistica de las jornadas en colaboracién con el
peticionario.

* El Departamento de Manejo y Permiso de Arbolado Urbano y Areas
Verdes Urbanas es el area responsable en:

- Coordinar con el Departamento de Planeacion de Proyectos, Educacién
Ambiental y Participaciéon Ciudadana planear y ejecutar el saneamiento,
rehabilitacion y reforestaciones en las Areas Verdes Urbanas ubicadas en
Naucalpan.

DEFINICIONES

Ambiente. - Conjunto de elementos biofisicos que hacen posible la existencia y el
desarrollo de la especie humana y de los demés organismos vivos que interactdan
y se relacionan en un espacio y tiempo determinados, asi como elementos
artificiales inducidos por el ser humano.

Arbol: vegetal lefioso, cuya estatura es superior a dos metros, con el tallo o tronco
simple hasta la cruz, punto en que se ramifica y desarrolla una copa de forma
variadas.

Arbolado urbano: arboles que crecen dentro de los limites territoriales de la zona
urbana.



Area Natural Protegida: Zonas del territorio nacional y aquellas sobre las que Ia\
Nacion ejerce soberania y jurisdiccion, en las que los ambientes originales no han

sido significativamente alterados por la actividad del ser humano, o que sus
ecosistemas y funciones integrales requieren ser preservadas y restauradas,
quedaran sujetas al régimen previsto en esta Ley y los demas ordenamientos
aplicables.

Area urbana: zona -caracterizada por presentar asentamientos humanos
concentrados de mas de quince mil habitantes. En estas areas se asientan la
Administracion Publica, el comercio organizado y la industria y puede presentar
alguno de los siguientes servicios: pavimentacion de calles, drenaje, energia
eléctrica y red de agua potable.

Area verde: terreno de uso comdn o publico dentro del area urbana o su periferia
que puede estar provista de vegetacion, jardines y arboledas naturales o inducidas
y edificaciones menores complementarias.

DGMA: Direccién General de Medio Ambiente.

DPPEAyYPC: Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién Ambiental y
Participacion Ciudadana.

Paleta vegetal: Disposiciones administrativas de observancia general mediante las
que el Ayuntamiento, a partir de criterios ambientales y paisajistas, determina las
especies de arboles y palmeras cuya plantacion estd permitida en los espacios
verdes urbanos, asi como en las éreas ajardinadas de banquetas y demas bienes
inmuebles de propiedad municipal y se definen los términos, condiciones y
especificaciones para esa plantacion.

Reforestacion: Es un conjunto de actividades que comprende la planeacién, la
operacion, el control y la supervision de todos los procesos involucrados en la
plantacion de arboles.

SGA: Subdireccion de Gestién Ambiental.

Solicitante: Particular que puede ser una persona fisica o juridico-colectiva titular
de un derecho legalmente tutelado y tiene interés juridico en activar el orden juridico
respecto de un acto o procedimiento administrativo y que conforme al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México puede ser peticionario,
afectado o tercero interesado.

INSUMOS

 Escrito u oficio dirigido a la Directora General de Medio Ambiente por parte
del interesado, para solicitar participar en las jornadas de reforestacién
definidas por el Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién
Ambiental y Participacion Ciudadana.
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Escrito u oficio por parte de la Direccién General de Medio Ambiente con copia
al Departamento de Planeaciéon de Proyectos, Educaci6n Ambiental y
Participacion Ciudadana dirigido al solicitante donde se informa la fecha
programada, lugar y planta asignada para la reforestacion.

Equipamiento para la reforestacion: palas, picos, talachos, barretas,
carretillas, motosierras, exacto, guantes, hidrogel, bolsas de plastico y lonas
informativas.

Planta para reforestacion de diferentes especies basada en la paleta vegetal.

RESULTADO

» Mitigar los efectos negativos ocasionados por el cambio climatico y el aumento
de actividades antropogénicas con la implementacién de acciones de
reforestacion para reducir la pérdida de suelo y aumentar la masa arbolada que
provee servicios ambientales.

e Contribuir al aumento de la masa arbérea para la disminucién de contaminantes
emitidos en el municipio.

» Concientizar y sensibilizar a la poblacién del municipio de Naucalpan de Juarez
para generar una mayor participacion ciudadana en las jornadas de
reforestacion.

POLITICAS

La recepcion de solicitudes por medio de escrito u oficio es en las
instalaciones de la Direccion General de Medio Ambiente; ubicada en Av.
Morelos No. 61, colonia Bosques de los Remedios, C.P. 053400, Naucalpan
de Juarez, Estado de México, en un horario de atencién o de 9:00 a 15:00 y
de 16:30 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Todas las solicitudes para participar en el Programa Municipal de
Reforestacion estaran sujetas a la disponibilidad de fecha, sitio y cantidad de
planta existente en el vivero.

Las jornadas de reforestacion seran durante la temporada de lluvias.

Para reforestacion en zonas forestales, areas verdes no urbanas se requiere
acreditar por parte del solicitante la propiedad a reforestar.

Para reforestaciéon en areas verdes urbanas se requiere acreditar el
nombramiento como autoridad auxiliar y/u Organizacién Social

Las solicitudes para realizar jornadas de reforestacion fuera del Programa
Municipal de Reforestacion dependeran de la aprobacién por parte de la

de 176
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NAUCALPAN

Direccion General de Medio Ambiente previa consulta con el Departamento
de Planeacion de Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion
Ciudadana.

Las solicitudes donde el peticionario donaré la planta para la reforestacion,
estara sujeta al Vo. Bo., por parte del Departamento de Planeacién de
Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion Ciudadana, quien validara si
las especies son apropiadas para el sitio que se va a reforestar y se
encuentran dentro de la paleta vegetal.

Los horarios para las jornadas de reforestacion seran de 9.00 a 15.00 horas
de lunes a domingo.
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No.

Act. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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NAUCAL.FIN

DIAGRAMACION

Peticionario

DPPEAyPC

! O, ® O,
poss s . Proporciona informacién, Valida que las especies sean
Sollmt?e;g:gg?ai?;n pare > formato de sollcitud y apropiadas para la
requisitos para reforestacién reforestacién
1]

, ® ©O) (2)

Recibe y llena los formatos de Recibe revisa solicitud y Se lleva acabo la jornada de
la solicitud documentacion reforestacién

O,

Entrega formatos de solicitud

(=)

¢Cumple con

requisitos? Se realiza informe de

y documentacion requerida. actividades
O, :
= Fin

Complementa solicitud,
registra e informa

, @

Revisa y coteja fechas y
poligonos para la
reforestacién

(&) ®

Recibe oficio de programacién Infon'f;aetr;:eis:;::it: fizr?:m -
pata asr;tlol;:slgi?g:‘ada s programada, lugar y planta
asignada

I

¢ (9

Prepara logistica y material
para la reforestacién

LEI peticionario
proporciona arboles?
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MEDICION
Numero de arboles plantados x100

Numero de arboles programados a plantar

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO: DGMA/SGA/DPPEAYPC/02

CURSOS Y
TALLERES DE

EDUCACION VERSION: PRIMERA

AMBIENTAL

NAUCALPAN

E Jikre ' N° DE PAGINAS: 1 DE 7

OBJETIVO

Sensibilizar a los habitantes de Naucalpan acerca de los principales problemas que
afectan al medio ambiente, brindandoles informacién que les ayude a comprender
la importancia de su cuidado e incentivarlos a buscar formas posibles de contribuir
a mejorar las condiciones ambientales, concientizando a sus familias y su
comunidad.

ALCANCE

Direccion General de Medio Ambiente;

Subdireccion de Gestion Ambiental;

Departamento de Planeacion de Proyectos, Educacién Ambiental y Participacion
Ciudadana;

Departamento de Manejo y Permiso de Arbolado Urbano y Areas Verdes Urbanas;

y
A la ciudadania de Naucalpan.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

* Libro 5to del Cédigo de la Biodiversidad para el Estado de México. 2006.
¢ Bando Municipal de Naucalpan 2022, Articulo 93 y Articulo 96.

* Reglamento de Conservacion Ecoldgica y Proteccion al Ambiente para el
Desarrollo Sustentable del municipio de Naucalpan de Judrez. 2004. Seccién
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octava. Educacion, cultura capacitacion e investigacion ambiental Art. 77 -
80.

e Reglamento Interno De La Direccion General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juérez, México. Articulos 7, 8, fraccién II, 12
fraccién I, Il y IV, 14 fraccion I, I, I, V y VI.

RESPONSABILIDADES
* LaDireccién General de Medio Ambiente es responsable de:

- Instruir a la Subdireccién de Gestion Ambiental para que el Departamento
de Planeacién de Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion
Ciudadana atienda las solicitudes de cursos y talleres y ponga a
disposicion de los interesados los temas que se imparten en materia de
educacién ambiental.

e El Jefe de departamento junto con el capacitador es el 4rea responsable
de:

- Elaborar los contenidos de los cursos y talleres en materia de educacién
ambiental.

- Organizar la programacién y logistica de los cursos y talleres para que se
impartan en fecha, hora y lugar establecidos en concordancia con los
peticionarios.

o El capacitador es responsable de:

- Llevar las presentaciones en formato digital para la imparticién de los
cursos y talleres solicitados.

o El peticionario es responsable de:
- Asistir a los talleres con los materiales necesarios para su imparticion.
DEFINICIONES
DGMA: Direccién General de Medio Ambiente.

DPPEAyPC: Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién Ambiental y
Participacién Ciudadana.

Educacién ambiental. Proceso a través del cual se busca transmitir conocimientos
y ensefnanzas a la ciudadania, respecto a la proteccién de nuestro entorno natural,
la importancia fundamental sobre resguardar el medio ambiente, con el fin de
generar habitos y conductas en la poblacién, que les permitan a todas las personas
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tomar conciencia de los problemas ambientales en nuestro pais, incorporando
valores y entregando herramientas para que tiendan a prevenirlos y resolverlos.

INSUMOS

e Escrito u oficio dirigido a la Directora General de Medio Ambiente por parte del
interesado, para solicitar el curso o taller en materia de educacién ambiental.

» Contenidos de los cursos o talleres a impartir mediante archivos electrénicos
para la realizacion de los mismos.

e Aula o recinto donde se imparte el curso o taller con luz eléctrica, mobiliario y
pantalla para proyeccion.

e Proyector y computadora.

» Paralos talleres se solicitaran diversos insumos que dependeran del tema que
se va a impartir. Estos insumos se pediran con tiempo suficiente a los
peticionarios antes del evento.

RESULTADO

Sensibilizar, informar y capacitar a los habitantes de Naucalpan acerca de los
principales problemas que afectan su entorno para promover la proteccion,
preservacion, uso y aprovechamiento racional de los recursos naturales.

POLITICAS

e La recepcién de solicitudes por medio de escrito u oficio es en las instalaciones
de la Direccion General de Medio Ambiente; ubicada en Av. Morelos No. 61,
colonia Bosques de los Remedios, C.P. 053400, Naucalpan de Juérez, Estado
de México, en un horario de atencién o de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00
horas de lunes a viernes.

* Los cursos seran impartidos en horario libre, de las 8.00 am a las 19.00 horas
de lunes a viernes. Excepcionalmente se podran impartir en sabado o domingo,
previa solicitud del peticionario.

e Ellugar, hora y fecha de los cursos y talleres sera en comtn acuerdo entre el
Jefe de Departamento y el peticionario.

e Todos los cursos y talleres son gratuitos.

» Para los talleres, los materiales e insumos necesarios para su imparticion,
seran proporcionados por el peticionario y estos seran de acuerdo al tema y lo
que el capacitador le solicite.
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DESARROLLO

No.
_Act. | A_REA/RESPONSABLE 7 _ __DE_SC_RIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Peticionario

O,

(=)

S P

NAUCALPAN

Subdireccion de
Gestion DPPEAyPC Capacitador
Ambiental

® ©, &)

Ingresa oficio de

solicitud de curso o
taller

Becibe sohcrtgd & _l’ : RRecha salicug o Recibe solicitud para Prepara logistica de
turna a la Subdir. De instruye al DPPEAY Sl RS e r ciltsoms tilier
Gestién Ambiental PC para su atencién. yreg

O

Proporciona material

®

Revisa solicitud y
coteja con los
capacitadores

disponibilidad de

cursos o talleres

L (&

Informa mediante
cualquier medio al
peticionario la
disponibilidad del
curso o faller

Si No

necesario para el taller|

¢ Se Impartira taller? >+

O,

Asiste a curso o taller

Imparte curso o taller

()

Realiza informe de
actividades para la
DGMA y para la
Subdireccién

Fin
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MEDICION

Cursos impartidos x100
Cursos programados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Lista de asistencia

CONFERENCIA/TALLER: . &
NAUCALPAN : NAUE:‘.I‘E.PAN-
. 3 TUAREZ A . )
— i e Ema Procedencia =

5 2 4 5 6 7
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha: Anotar fecha dia en que se imparte el curso, taller o conferencia.

2. Lugar y hora: escribir el lugar fisico y la hora en que se imparte el curso,
taller o conferencia.

3. Nombre completo: escribir el nombre completo del asistente al curso, taller
o conferencia.

4. Celular: escribir el niimero telefénico de celular del asistente al curso, taller
o conferencia. )

5. Email: escribir el correo electronico del asistente al curso, taller o
conferencia.

6. Procedencia: escribir el lugar o institucién de procedencia del asistente al
curso, taller o conferencia.

7. Cargo: escribir el cargo, en caso de contar con él, del asistente al curso,

taller o conferencia.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/SGA/DPPEAYPC/03

|
| FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

MANEJO Y
ADMINISTRACION
DEL VIVERO
NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 9

| VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Producir, mantener y preparar especies vegetales establecidas en la paleta vegetal
municipal, con la finalidad de recuperar especies nativas para ser utilizadas en el
Programa Municipal de Reforestacion.

ALCANCE

Direccion General de Medio Ambiente;
Subdireccion de Gestion Ambiental;

Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién Ambiental y Participacion
Ciudadana;

Departamento de Manejo y Permiso de Arbolado Urbano y Areas Verdes Urbanas:

y
Ciudadanos del municipio de Naucalpan de Juarez.

REFERENCIAS

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente.

» Libro 5to del Cédigo de la Biodiversidad para el Estado de México. 2006.

e Bando Municipal de Naucalpan 2022, Articulo 93 y Articulo 96.

e Reglamento Interno De La Direccion General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Judrez, México. Articulos 7, 8, fraccion Il, 12
fraccién I, I1'y IV, 14 fraccion Hll y VI, 15 fraccién VI, Vil y VIII.
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RESPONSABILIDADES
e La Direccién General de Medio Ambiente es responsable de:

- Instruir a la Subdireccion de Gestién Ambiental para que el Departamento
de Planeacion de Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion
Ciudadana atienda las solicitudes de donacién y recepcién de arboles por
resarcimiento o donacion.

e El Departamento de Planeaciéon de Proyectos, Educacién Ambiental y
Participacién Ciudadana es el area responsable de:

- Manejar y administrar el vivero de la Direccién General de Medio
Ambiente.

- Recibir donaciones en especie y resarcimientos, producto de la poda, el
trasplante y/o el derribo de arboles.

- Entregar los arboles que son donados a la poblacién a peticion de la
misma

DEFINICIONES

Arbol: vegetal lefioso, cuya estatura es superior a dos metros, con el tallo o tronco

simple hasta la cruz, punto en que se ramifica y desarrolla una copa de forma
variadas.

Arbolado urbano: arboles que crecen dentro de los limites territoriales de la zona
urbana.

Arbusto: vegetal lefioso cuya estatura es inferior a un metro con noventa y nueve
centimetros y que consta por lo general de muchos tallos de tamafio similar, que
surgen a partir de una raiz comun o de una zona cercana al suelo.

DGMA: Direccion general de Medio Ambiente.
Donacién: Recepcién y/o entrega de arbol de la y a la ciudadania.

DPPEAyPC: Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién Ambiental y
Participacion Ciudadana.

Paleta vegetal: Disposiciones administrativas de observancia general mediante las
que el Ayuntamiento, a partir de criterios ambientales y paisajistas, determina las
especies de arboles y palmeras cuya plantacion esta permitida en los espacios
verdes urbanos, asi como en las dreas ajardinadas de banquetas y demas bienes
inmuebles de propiedad municipal y se definen los términos, condiciones y
especificaciones para esa plantacion.
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Planta: seres vivos mayormente fotosintéticos sin capacidad locomotora (es decir,
sin capacidad de desplazamiento, aunque si de movimiento) cuyas paredes
celulares se componen principalmente de celulosa.

Reforestacién. - Es un conjunto de actividades que comprende la planeacién, la
operacion, el control y la supervision de todos los procesos involucrados en la
plantacion de arboles.

SGA: Subdireccion de Gestién Ambiental.

Trasplante: trasladar y plantar un arbol o especie vegetal enraizada a un lugar
distinto a la inicial.

Vegetaci6n nativa: Espécimen o poblacion perteneciente a alguna especie vegetal
que se encuentra dentro de su ambito de distribucién natural.

INSUMOS

» Vale de recepcion de planta y/o materiales.

¢ Vale de donacion de planta.

e Equipamiento para el mantenimiento del vivero: palas, picos, talachos,
barretas, carretillas, motosierras, guantes, tijeras, hidrogel, bolsas de plastico,
machetes, rastrillos y escobas.

¢ Sistema de riego.

e Tierra.

o Planta para reforestacion de diferentes especies basada en la paleta vegetal.

RESULTADO

* Incrementar la densidad poblacional del arbolado por medio de la produccién
y mantenimiento de especies vegetales para proveer de plantas durante las
jornadas del Programa Municipal de Reforestacion.

» Resguardo y mantenimiento de las especies vegetales que ingresan al vivero
por medio de donaciones en especie y resarcimientos producto de la poda,
el trasplante y/o el derribo de arboles.

e Recoleccion de semillas de especies forestales para incrementar la
produccion de arboles que seran utilizados en el Programa Municipal de
Reforestacion.
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POLITICAS

* Larecepcion de solicitudes para donacién y recepcion de especies vegetales del
vivero es por medio de escrito u oficio en las instalaciones de la Direccion
General de Medio Ambiente; ubicada en Av. Morelos No. 61, colonia Bosques
de los Remedios, C.P. 053400, Naucalpan de Juarez, Estado de México, en un
horario de atenci6n de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas de lunes a viernes.

DESARROLLO

o AREA RESPONSABLE
ﬁhAcﬁ_mq_ . = i

_ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NAUCALPAN
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DIAGRAMACION

DPPEAyPC Ciudadano o Institucion DGMA o SGA

<

Mantiene las especies vegetales que
ingresan al vivero

o ®

2l Entrega arbol o planta ya sea por
resarcimiento o por donacién

Si
¢El Ingrese es por
produccién?

@

Realiza la germinacién de las
especies vegetales o colocacién del
esqueje

N

Recibe arboles o plantas entregando
vale y registra en inventario

® 0 @
Se da mantenimiento a los drboles o - o P
plantas germinadas o r imlento y/ .| Presenta solicitud de donacién de Entrega solicitud de donacién para

o donacién arboles o platas para reforestacién su andlisis y validacion

|
®

Recibe y analiza sl es viable la
donacién del arbol o planta

Recibe informe de no viabilidad

Si

¢Es viable la
donacion?

Fin

Informa al ciudadano y/o institucién la
no viabilidad de donacién

Informa al ciudadano y/o Institucién la = Reclbe érbol o planta lista para
viabilidad y entrega &rboles o plantas reforestacion

h 4 @

Realiza el registro de salida de los
arboles o plantas en inventario

Fin
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MEDICION

Numero de arboles donados
Numero de arboles existentes en el vivero  x100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

—

Ayuntamiente Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE

anida Mareios Aumero &1, Colanio Bosgue ae los Re o4, CP_23030. Kaucaipan de Judr
NAUCALPAN e Bt Wi
DE JUAREZ “2023. Ao el Sestuagesm Anversorio del Recorocimients tel Derecmo al Vot oe os Mujeres en Mexico
Falio:
Fecha: 2

VALE DE DONACION PARA REFORESTACION
Departamento de Planeacidn de Proyectos. Educacion Ambiental y Participacion Gudadana

Se entrega por donacion al C; 3 para su cuidado Ias siguientes plantas.
CANTIDAD ESPECIE
4 5
TOTAL [
7 :
Nombre y firma del solicit; Nombre y firma del responsable del
Departamento

00O @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

1. Se anota el nimero de folio asignado por el Departamento de Planeacién de
Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion Ciudadana.

Se anota la fecha de elaboraciéon del formato.

Se anota el nombre completo del ciudadano que recibe los arboles o plantas.
Se escribe la cantidad con nimero de los arboles o platas segun la especie.
Se anota el nombre de la especie del arbol o planta.

Se anota la suma de los arboles y platas entregadas.

Se anota el nombre del ciudadano solicitante y firma.

Se anota el nombre del responsable del Departamento de Planeacion de
Proyectos, Educacién Ambiental y Participacién Ciudadana y firma.

ol B U R
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o9
o
22 24 Ayuntamiente Constitucional de Naucalpan de Jugrez 2022-2024
mn:cclén GENERAL DE MEDIO IHII!HTI
Avanito Maraos namera &1 Coloma Boasgue de los Remadios, COF 53030, Nouc S0l pan
Tels H553455492 y 533
NAUCALPAN -
DE JUAREZ L. Ano Dol Septu0ges o ArversoTio del Recanocimients tel Derecho gl Vot O 035 Mujeres en Merico”
Folio:
Fecha: 2
VALE RECEPCION DE ARBOLES Y/O IIATEHIAI.ES
Depar de P de Proyectos. ¥F c
Se recibe del C. 3 para su cuidado y resguardo.
CANTIDAD ESPECIE
4 5
TOTAL -
7 3
Nombre y firma del donante Nombre y firma del responsable dal
Departamento

006 @GOBNAU
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INSTRUCTIVO

1. Se anota el nimero de folio asignado por el Departamento de Planeacion de
Proyectos, Educacion Ambiental y Participacién Ciudadana.

2. Se anota la fecha de elaboracién del formato.

3. Se anota el nombre completo del ciudadano que dona los 4rboles, plantas o
material.

4. Se escribe la cantidad con nimero de los arboles, platas o material segln la

especie.

Se anota el nombre de la especie del arbol o planta.

Se anota la suma de los arboles y platas entregadas

Se anota el nombre del ciudadano donante y firma

Se anota el nombre del responsable del Departamento de Planeacion de

Proyectos, Educacién Ambiental y Participaciéon Ciudadana y firma.

® N oo
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' PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGMA/SGA/DPPEAYPC/04

DENUNCIAS FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

| AMBIENTALES EN |
AREAS | ,
NATURALES | VERSION: PRIMERA

i PROTEGIDAS Y |
|

NAUCALPAN

DE JUAREZ

AREAS VERDES ]
NO URBANAS N° DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO

Atender las denuncias en materia ambiental en las areas naturales protegidas y
areas verdes no urbanas del municipio.

ALCANCE

Direccién General de Medio Ambiente;
Subdireccion de Gestion Ambiental:

Departamento de Planeacion de Proyectos, Educacion Ambiental y Participacion
Ciudadana;

Departamento de Manejo y Permiso de Arbolado Urbano y Areas Verdes Urbanas:
Subdireccion de Normatividad Ambiental;

Departamento de Inspeccién, Verificacién y Regulacién Ambiental; y
A la ciudadania del municipio de Naucalpan de Juéarez.

REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente.

e Libro 5to del Cédigo de la Biodiversidad para el Estado de México. 2006.
e Bando Municipal de Naucalpan 2022, Articulo 93 y Articulo 96.

* Reglamento de Conservacién Ecolégica y Proteccion al Ambiente para
el Desarrollo Sustentable del municipio de Naucalpan de Juarez. 2004.
Seccidon Tercera. De la Denuncia Popular Art. 42 Seccién Quinta

Pagina 169 de 176



Regulacion Ambiental de los Asentamiento Humanos Art. 51. Titulo
Cuarto Conservacién de los Recursos Naturales Cap. Primero. Areas
Naturales Protegidas Art. 81 al 86. Seccion Segunda Del
Establecimiento, Administracion, Ampliacién y Vigilancia de Zonas de
Preservacion Ecologica. Art. 87 al 95. Cap. Segundo Flora y Fauna en el
Municipio. At. 96 al 102.

e Reglamento Interno De La Direccién General De Medio Ambiente Del
Municipio De Naucalpan De Juarez, México. Articulos 7, 8, fraccion Il, 12
fraccion |, Il y IV, 14 fraccion |, 11, y VIII.

RESPONSABILIDADES

» El Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacién Ambiental y
Participacién Ciudadana es el area responsable de:

- Atender las denuncias ciudadanas sobre dafios al medio ambiente en
areas naturales protegidas y areas verdes no urbanas del municipio.

DEFINICIONES

Ambiente. - Conjunto de elementos biofisicos que hacen posible la existencia y el
desarrollo de la especie humana y de los demas organismos vivos que interactGan
y se relacionan en un espacio y tiempo determinados, asi como elementos
artificiales inducidos por el ser humano.

Area Natural Protegida: Zonas del territorio nacional y aquellas sobre las que la
Nacion ejerce soberania y jurisdiccion, en las que los ambientes originales no han
sido significativamente alterados por la actividad del ser humano, o que sus
ecosistemas y funciones integrales requieren ser preservadas y restauradas,
quedaran sujetas al régimen previsto en esta Ley y los demas ordenamientos
aplicables.

Area urbana: zona caracterizada por presentar asentamientos humanos
concentrados de mas de quince mil habitantes. En estas areas se asientan Ia
Administracién Publica, el comercio organizado y la industria y puede presentar
alguno de los siguientes servicios: pavimentacion de calles, drenaje, energia
eléctrica y red de agua potable.

Area verde: terreno de uso comuin o publico dentro del 4rea urbana o su periferia
que puede estar provista de vegetacion, jardines y arboledas naturales o inducidas
y edificaciones menores complementarias.
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Asentamiento Humano irregular: Nicleos de poblacién ubicados en éreas\

predios fraccionados o subdivididos sin la autorizacién correspondiente, e
independientemente de su régimen de tenencia de la tierra.

Denuncia ambiental: Declaracién formal acerca de la comisiéon de una conducta
contraria a derecho dirigida a la autoridad competente para su investigacion y
atencion.

DGMA: Direccion general de Medio Ambiente.

DPPEAyPC: Departamento de Planeacién de Proyectos, Educacion Ambiental y
Participacién Ciudadana

llicito ambiental: Se consideran delitos ambientales federales, entre otros: Realizar
actividades con materiales o residuos peligrosos que dafien la salud publica, la flora
y fauna silvestre, los recursos naturales o los ecosistemas. Descargar
contaminantes a la atmésfera, que ocasionen dafios a los recursos naturales.

SGA: Subdireccién de Gestion Ambiental.

Solicitante. - Particular que puede ser una persona fisica o juridico-colectiva titular
de un derecho legalmente tutelado y tiene interés juridico en activar el orden juridico
respecto de un acto o procedimiento administrativo y que conforme al Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México puede ser peticionario,
afectado o tercero interesado.

Tala: Accion de cortar por la parte basal o de derribar totalmente, cualquier arbol o
palmera.

Tiradero clandestino: Sitios donde se deposita finalmente la basura, materiales de
construccion y residuos peligrosos.

INSUMOS

o Escrito libre y/o llamada telefénica dirigido a la Direccion General de Medio
Ambiente por parte del interesado, para solicitar la intervencion y detener
el ilicito ambiental.

e Orden de visita

¢ GPS

RESULTADO
Dar atencion a las denuncias sobres ilicitos ambientales en areas verdes no urbanas

y areas naturales protegidas del municipio para la proteccion, preservacion, uso y
aprovechamiento racional de los recursos naturales.
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POLITICAS

» Larecepcion de solicitudes sera en las instalaciones de la Direccién General de
Medio Ambiente; ubicada en Av. Morelos No. 61, colonia Bosques de los
Remedios, C.P. 053400, Naucalpan de Juarez, Estado de México, 55 53 63 23

08 en un horario de atencion o de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas de lunes
a viernes.

DESARROLLO

~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Peticionario

( Inicio

)

®

&

Ingresa denuncia

Recibe denuncia y turna al

DPPEAYPC

DPPEAyPC

®

Realiza visita para verificar
ilicito

No Si

¢ Cumple con criterios

ara determinar ilicito?

(4

Se genera oficio de orden de
visita para tener informacién
del dafio tomado fotografias y

ubicacién GPS

®

Se realiza informe y se tuma a
la Subdireccién de
Normatividad Ambiental

SO

Se genera expediente y
archiva

y
B Fin
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MEDICION

Numero de solicitudes atendidas

x100

Ndmero de solicitudes recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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REGISTRO DE EDICIONES

|
Fecha de Modificacion | Descripcién de la Modificacion

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién
General de Medio Ambiente.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
¢ Contraloria Interna Municipal.

Direccion General de Administracion.

Coordinaciéon de Politicas Publicas, Planeaciéon, Programas Municipales y
Mejora Regulatoria.
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