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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

e Atencion de solicitud de Ecologia
e Mantenimiento general de Ecologia
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. OBJETIVO.

Atender la problematica detectada en el diagnostico inicial de la presente
administracion, buscando siempre la mayor atencién a las necesidades mas
prioritarias que enfrenta el sistema y por ende a los pobladores del Municipio. Asi
mismo dar a conocer la estructura organica de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia, estableciendo los procedimientos que se realizan, entre las mismas; de
acuerdo a sus funciones, responsabilidades y obligaciones de los funcionarios
publicos. De la misma manera presentar los procedimientos de cada area; tramites

y servicios que se gestiona ante la Direccion, conforme a la normatividad ambiental
correspondiente y sus competencias.
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1. ALCANCE.
Fomentar el fortalecimiento del desempefio y la gestion ambiental municipal, a
través de la aplicacién de politicas ambientales, normas y leyes en materia
ambiental para la proteccion del medio ambiente, que puedan regular la ejecucion
de las actividades, programas, estrategias, herramientas e instrumentos, a traves

de los cuales la autoridad Municipal pueda llevar a cabo acciones concretas para la
prevencion y control de la contaminacion ambiental.
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Iv. REFERENCIAS.

Articulos 27, fraccion VIl y 115, fracciones 11, Il y V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, articulo 15, fracciones Il y XXI de la Ley General
de Desarrollo Forestal Sustentable; articulos 4 y 8, fracciones I, 1ll, V, VII, Xl
XV y XVI de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente;

articulo 39, fraccién Il Vigente en la entidad, asi como la norma NOM-012-
SEMARNAT-1996.
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V. RESPONSABILIDADES.

COORDINADOR DE ECOLOGIA

Planeacion anual de programas de Reforestacion en zonas rurales y urbanas
del municipio.

Planeacion semestral del Programa para el manejo integral de los residuos
domeésticos dentro del municipio.

Participacién con ofros municipios conjuntamente en Programas de
vinculacién en pro- del medio ambiente y conservacion del mismo.
Supervisar que las empresas o entidades cumplan con las obligaciones que
se les hayan establecido en los contratos de concesion o convenios de
gestién en materia de aseo publico o celebrado con el Ayuntamiento, asi
como con las relativas al manejo de residuos solidos domiciliarios.

Ordenar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis y
mercados que existen en el Municipio, sean recolectados oportunamente en
el mismo dia, estableciendo para tal efecto los convenios respectivos.
Vigilar que se cumpla la legislacion, reglamentacion y normatividad ambiental
vigente en materia de tratamiento y recoleccion de residuos peligrosos que
se generan en el Municipio.

Atender y dar seguimiento a los reportes extraordinarios que en materia de
aseo publico sean recibidos por el Ayuntamiento, enterando para su efecto a
la Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

Gestionar los convenios de aprovechamiento forestal en bienes municipales
y bajo la norma de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y medio ambiente,
previo pago oficial.

Supervisar que las vias publicas municipales se encuentren libres de
Obstaculos.

Gestionar la elaboracidén de estudios, de impacto ambiental dentro del

Municipio.
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Ordenar la practica de exploraciones de zonas de importancia ambiental en
el Municipio, realizando los estudios técnicos necesarios para declararlas
areas naturales protegidas.

Promover entre la ciudadania la conservacion, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes, flora urbana y del
patrimonio forestal del Municipio.

Ordenar el programa de, reforestacion y sustitucion de especies en todos los
espacios publicos que asi lo requieran.

Se otorgan permisos de poda y derribos en zonas urbanas; estos ultimos solo
dan si se va a construir o si por alguna razén estan dafiando la red del drenaje
0 que exista algun otro peligro para la vivienda y bajo la condicion de que
antes de tumbar se tiene que plantar por lo menos 3 arboles por cada derribo.
Se promueve la proteccion de la flora y fauna mediante platicas con la gente
de sensibilizacion para su cuidado.

Se promueve la difusion del reglamento de Ecologia, la ley Estatal del
Equilibrio Ecolégico y también se busca en lo posible su ejecucion.

Se promueven proyectos que procuran rescatar nuestra flora en peligro de
extincion.
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VI. DEFINICIONES.

¢ ACTIVIDAD: Cenjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una persona
o unidad administrativa como parte de una funcion legalmente asignada.

o ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacién de la funciéon administrativa; la administracion
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la prestacion

de bienes vy servicios publicos para satisfacer las necesidades, garantizando los
derechos de la poblacién.

o AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a un
funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucion o funcionario para que
la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

e« COMUNICACION: Transmisién y recepcion de informacion para el logro de una

mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacién.

e« COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una
o0 varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracion publica;
es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
como armonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio, utilizando los
recursos y servicios para logra conjuntamente las metas preestablecidas.

« DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

« DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

o GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

« JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad asignado.

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerérquicos, grados
de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y coordinacion;
asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de
organizacion.

MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

NOTIFICACION: La notificacion es un acto o medio de comunicacion por medio del

cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la

compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi
como lineas de mando.

PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo en
especifico.

REGIDOR MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
QOzumba, Estado de México.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto
puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidades, preparacion y experiencia.

REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado de
México

10



~TTS P COORDINACION DE

Tl Coblerno de low Puoblos 2022 2024

OoZUMB MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ -COLOGIA

Ao OZUMBA ESTADO DE MEXICO a

e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacion de
las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

e SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal.

o SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba, Estado
de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacion, obtener un beneficio o servicio.

11
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Vi. INSUMOS.
Oficio de Peticién dirigida al Coordinador de Ecologia.

Formato de Solicitud de Peticion.

Oficio de remision al area correspondiente a quien se designe la peticion para su

respectiva contestacion.
Ficha Técnica.

Agenda.

12
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Vil RESULTADOS.

Elaboracién de ficha técnica donde se registran las solicitudes ciudadanas y se puntualizan
los acuerdos establecidos, dando el seguimiento correspondiente a la dependencia que se
encargara de obtener los resultados acordados.

Oficio de Contestacion y otorgamiento, en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
y/o servicio.

13
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IX. POLITICAS.

Se mantendra comunicacion permanente con los enlaces de cada unidad administrativa
para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

e Las dependencias municipales deberan atender oportunamente las solicitudes
turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y maximo de quince dias.

e Se coordinara con las dependencias y organismos municipales para el tramite
correspondiente de la informacién.

¢ Las dependencias municipales y organos desconcentrados responsables,
mantendran informada al Coordinador del seguimiento de la informacidn remitida a
través de oficio o via telefénica.

14
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X.  DESARROLLO.
1)

Coordinacion de Ecologia
Procedimiento: 1. Atencion solicitud de | Tiempo de ejecucién: 1 dia
Ecologia
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcion Documento
Departamento
Inicio | Coordinador | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio
1 personalmente o via telefonica.

2 Coordinador | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestion para su atencion procedente,
y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Coordinador | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.
4 Coordinador | Generar oficios para remitirlas en Oficio

tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Coordinador | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion

mencionada.
Fin Coordinador | Solicita al personal operativo , envien | Oficio
6 una nota informativa sobre el

desarrollo.

15
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2)
Coordinacion de Ecologia

Procedimiento: 2 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucién: 1 dia

Ecologia

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcion Documento

Departamento

!|"i°i° Coordinador | Elabora el cronograma deactividades. | Oficio

2 Coordinador | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Coordinador | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Coordinador | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Coordinador | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Coordinador | Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo de la actividad.

16
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Xl.  DIAGRAMACION.
1)

Procedimiento: 1. Atencién solicitud de Ecologia

Coordinador

(Tnicio ]
Recibe correspondenca por r—"'o
- 1o, Imenta o
Recibe y revisa las ::i:frgﬁi;v il
boletas informativas (@)
I |
Generar oficios para l
remitirlas en tiempo y Capturs peticones en el Sistema
forma al personal (7)| oe Gesticn para su atencién
procecente. y capturs en &l
operativo responsable. Chtarng di Acuardod

Q

Schets se ol personl coarstive se o8 = : =
\ I8 Stencion oportuna, solictando Solicita sl personal operativo, envien

cumplan oon la irstrucsion ura neta irformativa sobre el
mancionaca. desarrcio

2)

Procedimiento:2. Mantenimiente General Ecologia

‘ Coordinador

Recibe comespondencia per O
escrite, personaiments ¢ via =
Recioe, revisa y valds las telefonics
actividades programacas,
Genersr cficics para
rermtrlas en tiempo v forma O Genera ¢l calencaric cesignanco
i respensablas
al perscnal operative
responsadle.

o

Solicits se ol personal operative se =
\ dé la atencion cporiuns, solictancs [(T)——| SClicta 8l persanal speratwo,

curnplan con s instruccicn ‘If‘:"n 'dl'l: r‘:tsl -n!n;-‘c:vn R
mencicnacs, €| gessrrodlo de la actvicsc
—_Emn J
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Xll. MEDICION.

a. Numero de atencion de solicitud atendidas /NUmero de atencién de solicitud
programadas = % atencién de solicitud atendidas.

b. Numero de mantenimiento general atendido/ nimero de mantenimiento
general programado= % mantenimiento general atendido.

18
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Xilll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Coordinacién de Ecologia se refiere

a un oficio de contestacion a una solicitud o peticion realizada por el particular.

19
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XIV. SIMBOLOGIA.

Sefala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar un drgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexion con

otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
] procedimiento
Decision Indica las posibles alternativas

dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
se puede conectar a cualquier

Anotacién simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
significativa.

Comunicacion remota representa la transmision de
informacién entre dos o mas
organos

20
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)

21
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XVI. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

22
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XVIl. VALIDACION.

*"-"r'-'“‘"""““ﬁ"mm

Elabord Valido R GTONZ0
ST 5 YR _ \"l— CiDal
N ] A \ PZ .
\lalC ™
L —— |}
Ing. Erik Alessandri Lic. Israel Rueda %@B/
Barajas Arenas Campos
Coordinador de Titular de la UIPPE. Presidente Municipal

Ecologia.

Constitucional
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OZUMBA

"RECCION DE ASUNTOS

JURIDICOS
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XVIII. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
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