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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los objetivos,
planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a
responder a las expectativas de la sociedad Huixquiluguense. Por ello, es indispensable
que el aparato publico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y
agilicen el cumplimiento de los objetivos de la gestion publica.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores resultados en la gestion
publica, es necesario que se revisen y actualicen permanentemente la organizacion, los
sistemas de trabajo y los procedimientos de atencion a los ciudadanos, a efecto de hacerlos
congruentes con las circunstancias del entorno social y la disponibilidad de recursos.

Como parte de las acciones que se emprenden en esta materia y como resultado del
andlisis de los elementos administrativos existentes, la Direccién General de Ecologia y
Medio Ambiente, elabora e implementa su Manual de Procedimientos, como instrumento
administrativo basico, que establece la forma de trabajo del area de igual forma como una
herramienta para la mejora continua de la Administracién Municipal.

Este documento debe consultarse cuando se requiera informaciéon acerca de las
responsabilidades del personal al realizar un procedimiento.

Debera anotarse en el anexo correspondiente el registro de cada revision y actualizacion,
que contendré el nombre de la persona que las realiz6 y la fecha en que lo hizo. De la
misma forma, debera presentarse la firma del responsable y la aprobacion de la
Directora General de Ecologia y Medio Ambiente.
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OBJETIVO

Auxiliar a las y los funcionarios publicos en el seguimiento de las etapas de los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo en las areas que conforman la Direccién General de
Ecologia y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Huixquilucan, derivadas de las
atribuciones conferidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios,
con la finalidad de realizarlos de manera eficiente y eficaz.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS NO.

SUBDIRECCION DE ECOLOGIA

DENUNCIA CIUDADANA Y SU DGEyMA/SE/001
SUBSTANCIACION

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

IMPARTIR PLATICAS Y/O ACTIVIDADES A
DE EDUCACION AMBIENTAL. GEyMA/SMA/DEA/001
RECUPERACION DE AREAS, ESPACIOS DGEyMA/SMA/DEA/002

Y ECOSISTEMAS URBANOS
DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION

EXPEDICION DE LA LICENCIA DE

FUNCIONAMIENTO DE EMISIONES A LA DGEyMA/DD/001
ATMOSFERA

TRAMITE DE OPINION TECNICA DGEyMA/DD/002
AUTORIZACION PARA PODA, ;

TRASPLANTE, SUSTITUCION 0 DGEyMA/DD/003

DERRIBO DE ARBOLES

ENLACE ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE PRESUPUESTO

ARILIAL DGEyMA /EA/001
SOLICITUD DE ADQUISIONES DGEyMA/EA-002
CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES

NLIEB! EB DGEyMA/EA-003
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NOMBRE DEL DENUNCIA CIUDADANA Y SU CLAVE

PROCESO SUBSTANCIACION DGEyMA/SE/001

OBJETIVO Dar atencion a las denuncias ciudadanas en materia ambiental,

de competencia municipal.

ALCANCE Toda la ciudadania dentro del territorio huixquiluquense.

BASE LEGAL Articulos 1°, 2°, 3°, fraccion Ill, 5°, 11, 12, 18, fracciones |,

XXXII, XXXV, y XLIX, 19, fracciones XXI, XXIV y XXIX, 24,
28, fraccion XI, 30, 169, fracciones I, y XIll, 175, parrafo
primero, y fracciones VIl 'y VIII, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México; 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 96, 111, y 118 del
Reglamento de Proteccién a la Biodiversidad y Conservacion
Ecolégica para el Desarrollc Sustentahle del Muricipio de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES No aplica

REQUISITOS Formato de denuncia.

RESULTADOS Oficio de contestacion de la denuncia

INTERACCION CON

OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El personal de la Direccion General de Ecologia y Medio

Ambiente, se apegara estrictamente a lo establecido en las
leyes y normas aplicables.

No | PUESTO ACTIVIDAD

1 SUBDIRECTOR DE | Recibe la denuncia en el formato Unico, o bien, via
ECOLOGIA telefonica, para este supuesto informa al solicitante que

debera ratificar la denuncia por escrito ante las oficinas de
la Direccion General de Ecologia y Medio Ambiente, siendo
requisito indispensable para proseguir con la misma

2 SUBDIRECTOR DE | Registra la denuncia en la base de datos de la Direccion
ECOLOGIA General, cuando se haya ratificado la denuncia.

3 SUBDIRECTOR DE | Revisa la denuncia, si no es competencia de esta Direccion
ECOLOGIA General da vista a la autoridad competente
SUBDIRECTOR DE | Revisa la denuncia, si es competencia de esta Direccion

4 ECOLOGIA General y fue ratificada por escrito, se turna a los

inspectores adscritos para realizar la visita de inspeccion la

Directora General de Ecologia y Medio Ambiente,emite | .
orden de inspeccién y oficio de Comisién papd” quej €
practique la visita de inspeccion. 2 = 5 \
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5 INSPECTORES - Acuden a la ubicacién de los hechos denunciados,
circunstancian lo observado en el acta de inspeccion.

- Se entrega original de la orden de inspeccion, oficio de
comision y acta de inspeccion al visitado, quien podra
comparecer dentro de los tres dias posteriores a la
practica de la visita, para que aporte las pruebas que
estime convenientes.

-Se entrega el acta de inspeccién, con evidencia
fotogréafica a la Subdireccion de Ecologia.

6 | SUBDIRECTOR DE | Recibe el acta de inspeccion.

ECOLQGIA
7 | SUBDIRECTOR DE | En el supuesto de que exista alguna presunta infraccion a
ECOLOGIA la legislacion ambientai municipal se instaurara el

procedimiento administrativo de sancién.

7.1 | SUBDIRECTOR DE | En caso de que, se compruebe la presunta infraccion se
ECOLOGIA realizard la resolucibn que impone la sancion
correspondiente.

8 | SUBDIRECTOR DE | Realiza oficio de contestacion de atencion a la denuncia, en
ECOLOGIA caso de que estd haya sido ratificada y los hechos
resultaren ciertos.

9 | SUBDIRECTOR DE | Archiva el expediente como asunto concluido.
ECOLOGIA

B¢ EBlogia
Subdurecm@n
de Ecologia
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Diagrama de flujo
DENUNCIA CIUDADANA Y SU SUBSTANCIACION
DGEyMA/SE/001

SUBDIRECCION DE
ECOLOGIA

i

INICIO
Bk

Recibe la denuncia e informa al
solicitante que debe ratificar dicha
denuncia en Direccion General

2

Una vez ratificada la denuncia se
registra en la base de datos de la
; Direccion General.

L3

Revisa la denuncia, si no es
competencia de esta Direccion
General, se da vista a la autoridad
competente.

4

Si es competente la denuncid se
turna a los inspectores adscritos y
emite orden de inspeccion junio el
oficio de comision para dicha
inspeccion.

INSPECTORES

Acuden a la ubicacion, eniregan orden
de inspeccion al visitado, circunstancian
lo observado en acta de inspeccidn y

Recibe acta de

5 . enlregan acta de inspeccion con
” evidencia fotogrdfica a Subdireccion
de Ecologia.

E !

> inspeccion.
Se instaurara el e

procedimientc ' s ‘L

administrativo de 7
sancion
¢Existe alguna
l 7.1 infraccion?
Si se comprueba la No | 8

infraccion se realizard
resolucién y sancién
carrespondienie.

" Readliza oficio de contestacion
a la denuncia en caso de que
: sea ratificada.

lo

~ Archiva el expediente como
; concluido.

\
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NOMBRE DEL IMPARTIR PLATICAS Y/O CLAVE
PROCESO ACTIVIDADES DE EDUCACION DGEYMA/SMA/DEA-
AMBIENTAL. 001
i Coordinar acciones para fomentar la participacion de la
OBJETIVO ciudadania mediante platicas, talleres y cursos en materia de

educacién ambiental.

Servidores publicos de la Direccién General, instituciones
ALCANCE educativas y sociedad civil en general de todo el territorio
municipal

Articulos 169 fraccion X; 170 fraccién I, inciso a), 173 fraccion
IV, X1, X1, X1V, XV, XVIl'y XVIII; y 174 del Reglamento Organico
de la Administracion Puablica Municipal de Huixquilucan, Estado
BASE LEGAL de México; y

26 y 27 del Reglamento de Proteccién a la Biodiversidad
Ecologica para el Desarrollo Sustentable del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES N/A
o Material didactico, computadora, proyector y extension
REQUISITOS eléctrica.

o Jefe del departamento de educacién ambiental y auxiliar
administrativo.

Fomentar el cuidado del medio ambiente, a través de acciones

que incluyan a la ciudadania

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS

El jefe del Departamento de Educacién Ambiental se apegara a

POLITICAS los términos y formas sefialados en el Programa Municipal de
Educacién Ambiental.
N° | PUESTO ACTIVIDAD ,
Recibe la solicitud de platicas de Educaciéon Ambiental.
1 SUBDIRECTOR DE Lo turna al jefe de Departamento de Educacion

MEDIO AMBIENTE . - -
Ambiental para su seguimiento y atencion.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO . . .

2 DE EDUCACION Revisa la solicitud y establece contacto con el SO“C}??ES:
AMBIENTAL /s

by
74 ) H. Ayuntamiento de
I | Huixquilucan

2022-2024
DirecciérfGeneral
\ de Ecologia /
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
AMBIENTAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
AMBIENTAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO Realiza el reporte con evidencias fotograficas y las archiva

DE EDUCACION | como asunto concluido.
AMBIENTAL

Programa la actividad y acude al sitio para su ejecucion.

Recibe el agradecimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Victoria Yanez

: Rodriguez
Jefe del Departamento Subdirectora de Medio
de Educacién Ambiente

Ambiental

10
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Dlagrama de flujo
IMPARTIR PLATICAS Y/O ACTIVIDADES DE EDUCACION AMBIENTAL

DGEYMA/SMA/DEA/Q01

SUBDIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

|

INICIO
l 1

Recibe la solicitud para
impartir platicas de
educacion ambiental

I 2 ~ Revisa la solicitud y
¥ establece contacto con
el solicitante

|3

Programa cla actividad y
acude al sitio para su
ejecucion

K

Recibe el
agradecimiento

l 5
Realizar el reporte con

evidencia y archiva
como concluido.

l

FIN
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NOMBRE DEL RECUPERACION DE AREAS, ESPACIOS Y CLAVE
PROCESO ECOSISTEMAS URBANOS DGEyMA/SM
A/DEA/002

OBJETIVO A través de jornadas de recuperacion de areas, espacios y
ecosistemas urbanos se llevara a cabo la plantacion de arboles y
plantas, en coordinacién con autoridades auxiliares y presidentes
de colonos.

ALCANCE Instituciones educativas, autoridades auxiliares, asociaciones de
colonos y sociedad civil.

BASE LEGAL Articulos 170 fraccién Il, inciso a), 173 fraccién Xl y, 174 del
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Arborizacién. — Plantar arboles en zonas urbanas.

REQUISITOS Solicitud por escrito, herramientas (palas, picos, azadén); y
arboles y plantas.

RESULTADOS Aumentar y conservar las areas, espacios y ecosistemas en las

zonas urbanas e instituciones educativas del municipio.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

IMPARTIR PLATICAS Y/O ACTIVIDADES DE EDUCACION
AMBIENTAL

POLITICAS El personal de la Direccion General, se apegaréa al programa de
arborizacion del municipio.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 JEFE DEL
DEPARTAMENTO Recibe la solicitud debidamente llenada de recuperacion de
DE EDUCACION | areas, espacios y ecosistemas urbanos.
AMBIENTAL

2 SUBDIRECTOR DE
MEDIO AMBIENTE

Revisa la solicitud y establece contacto con el solicitante,
para turnar al analisis en campo.

3 JEFE

DE
AMBIENTAL

DEPARTAMENTO
EDUCACION

DEL
Lleva a cabo la revisidon en campo para recopilar mformamon‘
acerca de las condiciones previas del sitio a mter} ’mr

A
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»
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4 JEFE DEL
DEPARTAMENTO , o
DE EDUCACION Calendariza la actividad.
AMBIENTAL
5 JEFE DEL | En conjunto con el personal de la Direccion General, llevan

DEPARTAMENTO a cabo la recuperacion del area, espacio y/o ecosistemas

DE  EDUCACION | urbanos.

AMRIENTAI
JEFE DEL

DEPARTAMENTO Recibe agradecimiento y evidencias fotograficas del

6 DE EDUCACION | desarrollo de la accién y las archiva.
AMBIENTAL
FIN DEL PRO/CEDIMIENTO.
. /
ELABORO
; - Z
Lic. Luis ercado /Mariana Victoria Yanez
Pérez / Rodriguez
Jefe del Departamento ' Subdirectora de Medio
de Educacion Ambiental Ambiente
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{ Diagrama de flujo
i _ RECUPERACION DE AREAS, ESPACIOS Y ECOSISTEMAS URBANOS

| DGEyMA/SMA/DEA/002
DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL SUBDIRECCION DE MEDIO
»l AMBIENTE
INICIO
dq
Recibe la solicifud
debidamente llenada de
recuperacion de areas,
espacios y ecosistemas :
urbanos 2 Revisd |a solicitud y
l : . establece contacto con

“ el solicitante, para furnar
andlisis de campo.
Lleva ¢ cabo la revision en :
campo para recopilar : 3
informacion acerca de las ¢
condiciones previas del sitio a
intervenir

K

Calendariza la actividad

ls
En conjunto con Direcciéon
Generdl, llevan a cabo la

recuperacion del drea, espacio
y/o ecosistemas urbanos

|s

Recibe agradecimiento
y evidencias fotografias
del desarrollo de la
accién y las archiva

l

FIN

)
R/
Direcd‘i@ Ce
Nneral
de Ecol
Y Mee¢l;
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NOMBRE DEL EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CLAVE
PROCESO FUNCIONAMIENTO DE EMISIONES A LA | DGEyMA/DD/001
ATMOSFERA
Regular las emisiones a la atmésfera que se generan en fuentes
OBJETIVO fijas de competencia municipal para mejorar las condiciones
atmosféricas.
ALCANCE Municipal.

Articulo 1, 2, 3, fraccion Ill, 5, fraccién 111, 11, 12, 19, fracciones [V
y XXI, 169, 170, fraccion lll, 172y 175, fraccion VI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
BASE LEGAL Estado de México.
Articulo 9, fraccién XV, del Reglamento de Proteccion a la
Biodiversidad y Conservacion Ecologica paré el Desarrollo
Sustentable del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES (N/A)
Expediente integrado por
e Formato de solicitud
e Acta constitutiva de la empresa
REQUISITOS e Constancia de situacion fiscal actualizada
o Poder notarial del representante legal
e Documento que acredite la propiedad, posesion u
ocupacién del inmueble en copia simple

RESULTADOS Licencia de funcionamiento de emisiones a la atmodsfera.
INTERACCION (N/A)
CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

El Jefe de Departamento en conjunto con los verificadores se

POLITICAS apegara estrictamente a lo establecido en la normatividad
aplicable para la realizacion de las verificaciones.
No. PUESTO ACTIVIDAD
JEFE DEL Recibe la solicitud, integra el expediente y lo registra en la
DEPARTAMENTO | base de datos.
! DE
DICTAMINACION
JEFE DEL
5 DEPARTAMENTO | Revisa e integra el expediente y lo turna a los verific‘agxare’é'. =
DE
DICTAMINACION :;;, e iea g o
( (zeh / Huixquitucan \
=R 2022-2024 |
Direccion Generaj )

de Ecologia /

\ VS

\ V¥V Medio

A e B N
alltle
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Realizan la verificacion, en su caso; solicitan los
3 VERIFICADORES | documentos faltantes para el cumplimiento de la
legislacion aplicable en la materia.
JEFE DEL
4 DEPARE’EMENTO Realiza un analisis técnico de la verificacion y dictamina
DICTAMINACION sobre la emision de la licencia.
TITULAR DE LA
5 DIRECCION Revisién y firma de la licencia, la prevencion o la negativa.
GENERAL
JEFE DEL
6 DEPAREAEMENTO Recibe el desahogo de la prevencion.
DICTAMINACION
JEFE DEL
7 DEPAREAEMENTO Genera la linea de captura.
DICTAMINACION
JEFE DEL
8 DEPARTAMENTO | Recibe el comprobante de pago y entrega la licencia al
DE solicitante.
DICTAMINACION
JEFE DEL
9 DEPARE’EMENTO Archiva el expediente.
DICTAMINACION
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Biol. J Manuel Cruz

Gutiérrez 1al 7
Jefe del Departamento Medma pu;e' or'aGeneraf
de Dictaminacion de Ecologla y Médlc{

Ambiente

Ambiente .
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Diagrama de flujo
EXPEDICION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE EMISIONES A LA ATMOSFERA
DGEYMA/DD/001

DEPARTAMENTO fE DICTAMINACION VERIFICADORES DIRECCION GENERAL

INICIO

1
Recibe la solicitud,

integra el expediente y
lo registra en la base de

datos
{2 Realizan verificacion, en su
Revisd e integra el 3 5 CGSO; SOI;C;:anilos
expediente i documentos faltantes para

el cumplimiento de la
legislacién aplicable en la
materia

Realiza andlisis

técnico de la
verificaciony
dictamina sobre la
emision de la i i
licencia g Revision y firma de

| . i : . lalicenciq, la
4 : prevencién o la
negativa.

Recibe el desahogo de
la prevencion

37
Genera linea de
captura

} 8
Recibe el comprobante

de pago y enfrega la
licencia al solicitante

o
Archiva expediente

}

FIN

H. Ayuntamiento de
Huixquitye.;.

h 2022-2024
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de Eca
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NOMBRE DEL TRAMITE DE OPINION TECNICA | CLAVE
PROCESO DGEyMA/DD/02

Sirve para tener la certeza de los procesos y los impactos
generados en el ambiente de los establecimientos de servicios
dentro del territorio municipal, por lo que se verifica el
cumplimiento de las obligaciones juridico ambientales de los
ALCANCE Municipal
Articulo 1, 2, 3, fraccién Ill, 5, fraccion I, 11, 12, 19 fracciones,
IV y XXI, 169, 170, fraccion lll, 172 y 175, fraccion VI del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
BASE LEGAL Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 9, fraccién XV del Reglamento de Proteccion a la
Biodiversidad y Conservacién Ecolégica para el Desarrollo
Sustentable del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES (N/A)
Expediente integrado por

e Formato de solicitud

e Acta constitutiva de la empresa

e Constancia de situacion fiscal actualizada

o Poder notarial del representante legal

e Documento que acredite la propiedad, posesion u

ocupacion del inmueble en copia simple

OBJETIVO

REGLISITOS e Permiso municipal de descarga de aguas residuales de
los procesos
o Licencia de funcionamiento de emisiones a la atmosfera
o Registro estatal como generador de residuos de manejo
especial, en su caso
e Registro federal como generador de residuos peligrosos,
en su caso.
RESULTADOS Documento de opinion técnica.
INTERACCION CON | (N/A)
OTROS

PROCEDIMIENTOS

El jefe de departamento de Dictaminacion en conjunto con los
verificadores se apegara estrictamente a los términos y formas o
POLITICAS sefialados en la normatividad aplicable para la realizacion, elas.

inspecciones y notificaciones generadas. <.

\4

' H. Ayuntamiento de  \

Huixquitucag \
| 2022-2024
Direccion General |
ol RSO i "V Mec ’ |
huixquilucan.gob.mx| N

Y Mecdlio
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No. - PUESTO ACTIVIDAD
L JEFE DEL
DEPARTAMENTO klj:sc(leb;zel"zljastzlel\‘utud, integra el expediente y registra en la
DE DICTAMINACION '
2 JEFE DEL
DEPARTAMENTO Revisa e integra el expediente y turna a los verificadores.
DE DICTAMINACION
3 Realizan la verificacion ocular y documental del comercio o
| VERIFICADORES gstablemmlento, en su casg; §0I|C|tan los docu_men?tl)s
faltantes para el cumplimiento de la legislacién
aplicable en la materia.
4 “EFE DE. Realiza un analisis técnico de la verificacion y dictamina
CEPARTAMENT sobre la emisién de la opinion técnica ’
DE DICTAMINACION P ‘
5 JEFE DEL
DEPARTAMENTO | Turna a la Direccion General para revision y firma.
DE DICTAMINACION
5 TITULAR DE LA
DIRECCION Revisa y firma el documento de la opinién técnica.
GENERAL
7 JEFE DEL
DEPARTAMENTO Genera linea de captura y entrega al solicitante
DE DICTAMINACION
8 JEFE DEL .
DEPARTAMENTO (F)zei:il;i Tléggir::robante de pago y entrega el documento de
DE DICTAMINACION | P
9 JEFE DEL
DEPARTAMENTO | Archiva el expediente1
DE DICTAMINACION I [ 1
FIN DEL PRC?CEDII\T ENTO: \
N =
EL I
Biol. Jua nuel Cruz K.
utle rez 4

Jefe del Departamento de
Dictaminacion

gneral
uunv]

- 3'7 |I «rl@l\uj@ -
NAmbiente 4

= o -—(’»5;/
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Diagrama de flujo
TRAMITE DE OPINION TECNICA
DGEyMA/DD/002

" DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION : DIRECCION GENERAL
i VERIFICADORES

INICIO .

Recibe la solicitud, integra el
expediente y lo registra en
la base de datos

12 Realizan la verificacion ocular y
documental del comercio o
Revisa e integra el i establecimiento, en su caso;
expediente ¢~ solicitan los documentos faltantes
H para el cumplimiento de la
legislacion aplicable en la materia.

Realiza andlisis técnico de la 4
verificacion y dictamina sobre <
la emision de la opinidn técnicd

5

Turna a la Direccion General
para revision y firma

6 i Revisayfirmael
# documento de la
opinion técnico

Genera linea de captura <—

Kk

Recibe el comprobante de
pago y entrega el
documento de opinion
técnica

[

Archiva el expediente

|

FIN

?ﬁ? H. ﬁsyumarr:iento de
ol | HUulxquifuc: -
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NOMBRE DEL AUTORIZACION PARA PODA, CLAVE
PROCESO TRASPLANTE, SUSTITUCION O DGEyMA/DD/003
DERRIBO DE ARBOLES
OBJETIVO Regular la poda, trasplante, sustitucion o derribo de arboles
en zona urbana dentro del territorio municipal.
ALCANCE Toda la ciudadania dentro del territorio huixquiluquense.
BASE LEGAL Articulos 1°, 2°, 3°, fraccion lIl, 5°, 11, 12, 18, fracciones |,

XXX, XXXV, y XLIX, 19, fracciones XXI, XXIV y XXIX, 24,
28, fraccion Xl, 30, 169, fracciones Il, y Xlll, 175, pérrafo
primero, y fracciones VIl y VIII, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México;

29, 30, 31, 32, 33 y 34 del Reglamento de Proteccion a la
Biodiversidad y Conservacion Ecolégica para el Desarrollo
Sustentable del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas en un
arbol ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas;
Derribo: Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto;
Trasplante: Accién de trasladar y establecer un arbol de un
lugar a otro y que éste contintie desarrollandose;

Sustitucién: Realizar la reposicion de las especies vegetales
que se eliminan o retiran en un area verde o macizo arboreo,
por ofros ejemplares que determine la autoridad
correspondiente.

REQUISITOS Solicitud del promovente

Expediente: que debera contener los siguientes documentos,
en copia simple:

- Identificacién oficial vigente;

- documento que acredite la propiedad, posesion u
ocupacion del inmueble;

- acta constitutiva de la empresa y poder notarial del
representante legal, en caso de ser persona moral;

- licencia de construccion (en caso de que la justificacion de
derribo y/o trasplante de arbolado se sustente en una
construccion); y

- Acreditacion de la asociacion ante el consejo de colonos,
en el caso de que la gestion la realice el representante legal
de ésta. =

RESULTADOS Permiso, prevencion, o negativa. 7

21 2022-2024

Direccion General

\ ol B
\ de Ecol
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INTERACCION  CON

OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Directora General de Ecologia y Medio Ambiente, el Jefe del

Departamento de Dictaminacion y los verificadores se
apegaran estrictamente a lo establecido en los ordenamientos
legales aplicables.

No | PUESTO ACTIVIDAD
1 JEFE DEL Recibe el formato de solicitud y el expediente.

DEPARTAMENTO | Registra la solicitud en la base de datos de la Direcci¢n
DE General.

DICTAMINACION

JEFE DEL Si el expediente esta incompleto o existe alguna

DEPARTAMENTO | irregularidad, realizara acuerdo de prevencion y turna a la

DE Directora General de Ecologia y Medio Ambiente para su

DICTAMINACION | revisién y firma.
TITULAR DE LA

DIRECCION Revisa y firma el acuerdo de prevencion.
GERENAL
JEFE DEL En caso de que, el expediente esta completo y correcto se
‘! DEPARTAMENTO | turna a los verificadores.
DE
DICTAMINACION
2 VERIFICADORES - Acuden al domicilio donde se ubican los arboles

mencionados en la solicitud;

- Se acreditan como verificadores de la Direccion General
de Ecologia y Medio Ambiente;

- Redactan lo observado en la hoja de inspeccion;

- Recaban evidencia fotogréfica para anexar al
expediente; y

- Turnan el expediente al Jefe del Departamento de
Dictaminacion.

3 JEFE DEL Recibe el acta de visita de verificacion y realiza el dictamen
DEPARTAMENTO | técnico; y turna para su revision al subdirector de Ecologia.
DE

DICTAMINACION '
4 | SUBDIRECTOR DE | Revisa el dictamen realizado y turna a la Director Geneﬁa

ECOLOGIA de Ecologia y Medio Ambiente para su revisiong flrm ?de;[e;
permiso o negativa.

H. Ay ntarm;.
Huixquifyo e, \
qQuilyc
/ 2P22-202,, can
! IDHe(‘C‘Oh bm
de Ecoje
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5 TITULAR DE LA Revisa y firma los acuerdos negativa o permiso de poda,

DIRECCION trasplante, sustitucion o derribo de arbolado.
GERENAL En caso de derribo de arbolado, generara la linea de
captura.
6 En caso del otorgamiento del permiso de poda o derribo de
arbolado que requiera resarcimiento ambiental, se le indica
JEFE DEL . }
la especie de arbol o planta que debe de entregar.
DEPARTAMENTO . . .
DE En el caso del permiso de derribo de arbolado por motivo

de construcciéon o derivado de una accién antropogénica,

DICTAMINACION ) )
entregaréa al promovente la linea de captura para el pago de

derechos.
7 JEFE DEL Recibe el resarcimiento ambiental, si es el caso.
DEPARTAMENTO | Entrega vale de resarcimiento ambiental, si es el caso.
DE Entrega el permiso, prevenciéon o negativa al promovente.
DICTAMINACION
8 JEFE DEL :
DEPARTAMENTO | Archiva el expediente como asunto concluido. \
DE ‘
DICTAMINACION / \\ P /l \
’ FIN DEL PROGEDIMIENTO 1 | 1
ELABORO / / J_REVISO "
( > & || Astkrierco o1
Biol. Juan Manuel Cruz 1o l S o
Gutiérrez " piMedina '
Jefe del Departamento de |/ 'Directora‘Genéral de 2!
Dictaminacién , EcolbyialyMedio: a
Abibién )
Ambies 3

23
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Diagrama de flujo
! AUTORIZACION PARA PODA, TRANSPLANTE, SUSTITUCION O DERRIBO DE ARBOLES

DEPARTAMENTO DE
DICTAMINACION

|

INICIO

Recibe formato de salicitud,
expediente y registra dicha
solicitud en la base de datos de -
la Direccion General, i

12

Si el expediente esta
incompleto realizara
“acuerdo de prevencion.

| 3

DGEyMA/DD/O0O3

DIRECCION GENERAL VERIFICADIORES

Revisa y firma el

En caso de que este
completo y correclo se

acuerdo de
prevencion !
At l

turna a los
verificadores.

i Acuden al domicifio, se
5 . ccreditan como verificadores
de la Direccién General,

Recibe ata de visita de

redactonlo ebservado en
hoja de inspeccion y recaban
evidencia para el expediente.

§ |

verificacion y realiza
dictamen técnico.
|

£n caso de olargamiento de
pemiiso de poda o derribo, se
indica que tipa de planta o darbol
debe enlregor, En caso de que el +———
malive sea por construccién o
accidn anfropogénica, enfregara
linea de captura. i

| 10
Recibe el resarcimiento
ambiental, st es el caso. ‘
Entrega vale de resarcimiento :
ambiental, si es el caso. {
Entrega el permiso,
prevencion o negativa al
promovente.

| 11

Archiva el expediente
como asunfo concluido

AN H

Revisa y firma los acuerdos
negativa o permiso de
podgq, trasplante o derribo

SUBDIRECCION
DE ECOLOGIA

Revisa
dictamen

de drbol, en caso de
derribo generard linea de
captura.




2022-2024

l VIUIXQUILUCAN

SIGAMQOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL CLAVE

PROCESO DGEyMA/EA/

001

OBJETIVO Contar con los recursos financieros necesarios para alcanzar los
objetivos del programa de la Direccién General de Ecblogia y
Medio Ambiente.

ALCANCE Aplica a la Subdireccion y jefaturas de departamento y
dependencias del H. Ayuntamiento que intervienen directamente
en el proceso.

BASE LEGAL Articulo 296 del Cédigo Financiero del Estado de México y 224
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México. Manual para la planeacion,
programacion y presupuesto de egresos Municipal.

DEFINICIONES POA: Programa Operativo Anual
Anteproyecto: Propuesta anterior al proyecto para presentar las
acciones principales a desarrollar en el proyecto
Presupuesto: Recursos financieros destinados para alcanzar los
objetivos del proyecto

REQUISITOS Oficio de la Tesoreria Municipal con techo presupuestal y oficio
de respuesta y memoria de calculo.

RESULTADOS Contar con los recursos materiales necesarios para el
cumplimiento de las metas.
INTERACCION CON | N/A
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El enlace administrativo se encarga de elaborar el anteproyecto

de presupuesto de acuerdo a los lineamientos que estableqq{a‘* ]

\ @ le =

/,.‘

H. Ayuntamlento de
Huixquilueap '\

2022-2024
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manual para la planeacion, programacion y presupuesto de

egresos municipal.

Dll'

No PUESTO ACTIVIDAD
1 TITULAR DE LA Recibe oficio por parte de la Tesoreria Municipal solicitando
DIRECCION la elaboracion del anteproyecto, asi como informando el
GENERAL techo presupuestal. Lo turna al Enlace Administrativo.
2 Recibe el oficio y elabora el anteproyecto de presupuesto de
ENLACE _ _
acuerdo al programa y a las metas establecidas. Remite a la
ADMINISTRATIVO .
Direccién General para su revision.
3 TITULAR DE LA Recibe y revisa, si hay alguna observacion o modificacion:
DIRECCION Sl. - Devuelve para su modificacién
GENERAL No. - Firma y turna para su envié
4 ENLACE Envia mediante oficio a la Tesoreria Municipal el
ADMINISTRATIVO | anteproyecto.
5 ENLACE Si existen correcciones o modificaciones por instruccion de la
ADMINISTRATIVO | Tesoreria, se solventan y entrega.
6 TITULAR DE LA Recibe visto bueno de su presupuesto.
DIRECCION
GENERAL
/—_\\ FIN DEL 2ROC DM/‘DO
” ELABORO . ¢-F.EVIS XC
pre ,.Ayuntam‘e“ e X s
1 % {LRIDEEAIA ca?‘ 7 (H Ayye iento de \
SV 5

20 2-0

Medbilueblente

g,ﬁ Mmqhzaw )

Enlace Kgtt@i¢&rativo
; Adminis‘tratwo /

LA b ﬂ{ ar Medin
} ffectora Genel alde |
cologfa |y v d\&%blen}e

y i ”‘ (ﬁ‘ﬂ( /

Hucs:

iim‘s} 3

/ ﬁﬁ}l hﬂ(‘\gop
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Diagrama de flujo
Elaboracién de Presupuesto
DGEyMA/EA/001

DIRECCION GENERAL

l

INICIO

E

Recibe solicitud de elaborar el
anteproyecto por parte de la
Tesoreria Municipal

| 2

ENLACE ADMINISTRATIVO

Recibe el oficio de solicifud

de anteproyecto, asicomo

Recibe y revisa si existe una
observacion y/o modificacion:
Si - Devuelve para modificacion
No - Firma y turna para su envio

informe de techo
presupuestal y o elabora.

Envia mediante oficio a
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Tesoreria Municipal el
anteproyecto

| s

Si existen modificaciones
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del presupuesto

FIN
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NOMBRE DEL CLANE
PROCESO SOLICITUD DE ADQUISIONES. DGE&(;“(;‘;\/EA/
OBJETIVO Tramitar oportunamente ante la Direccion General de
Administracion la contratacién de bienes y/o servicios necesarios
para el correcto funcionamiento de las actividades y funciones de
la Direccion General de Ecologia y Medio Ambiente.
ALCANCE Aplica a subdirectores, enlace administrativo, jefes de
Departamento, de la Direcciéon General de Ecologia y Medio
Ambiente. Direccion de recursos materiales y tesoreria municipal.
BASE LEGAL Articulo 23, fraccion V del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México. Ley de contratacién publica del Estado de México y
Municipios.
DEFINICIONES Solicitud: Documento oficial por medio del cual se realiza una
peticion
Adquisicion: Obtencion de algin producto o servicio
REQUISITOS Oficios de la Direccién General, Requisicién firmada y sellada y
hoja de gasto (si es necesario, anexo técnico).
RESULTADOS Obtener los bienes y servicios necesarios para alcanzar los
objetivos y metas programados.
INTERACCION CON | EA-001 Elaboracién de presupuesto anual.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El enlace administrativo elabora la solicitud de adquisicion en
base a los lineamientos que se establecen en Ley de contratacion
publica del Estado de México y Municipios.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 TITULAR DE LA Solicita al Enlace Administrativo realizar el procedimiento de
DIRECCION adquisicién para la compra o contratacion del bien y/o
GENERAL servicio.
2 Recibe instruccién, confirma que el recurso asignado este en
la partida presupuestal correcta y elabora la solicitud de
ENLAGE adquisicion oficio para la Direccion de Recursos
ADMINISTRATIVO | 2494 y P i :
materiales, solicitando la compra o contratacion,del bien y/o
servicio. _ _,(// % | H. Ayuptamiento
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ADMINISTRATIVO

3 TITULAR DE LA
DIRECCION Firma y sella requisicion y oficio.
GENERAL
4 ENLACE Entrega a Recursos Materiales y recaba acuse.

DIRECCION
GENERAL

5 En caso de que existan observaciones y/o modificaciones en
ENLACE . i Pl
ADMINISTRATIVO cuanto a la informacién capturada en la requisicion, se
solventan y entrega a Recursos Materiales.
6 TITULAR DE LA Recibe el bien o servicio solicitado.

y Medio Silbnte
Enlaﬁsiﬂamﬂnstrativ
Administrativo

:Me.sd@,sédmﬂgakaayﬁl
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Diagrama de flujo
Solicitud de adquisiciones
DGEyMA/EA/002
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l 1
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| & |
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NOMBRE DEL CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES CLAVE
PROCESO MUEBLES DGEyMA/EA/
003

OBJETIVO Verificar la existencia y tener registro de los bienes muebles,
instalaciones, y vehiculos pertenecientes a la Direccion General
de Ecologia y Medio Ambiente.

ALCANCE Aplica a subdirectores, jefes de departamento, enlace
administrativo, y todos los servidores publicos de la Direccion
General de Ecologia y Medio Ambiente.

BASE LEGAL Articulo 23, fracciones I, VIl y XIV del Reglamento Orgéanico de
la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México

DEFINICIONES Bienes Muebles: A los objetos que por su naturaleza de uso
pueden ser trasladados de un lugar a otro.
Resguardo. - Documento firmado por el usuario y/o responsable
de la guarda y custodia de un bien mueble.

REQUISITOS Inventario asignado por Patrimonio Municipal, base de datos,
tarjetas de resguardo.

RESULTADOS Tener orden del inventario de bienes muebles de la Direccion
General de Ecologia y Medio Ambiente.

INTERACCION CON | (N/A)

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Direccion General de Ecologia y Medio Ambiente a través de
su Enlace Administrativo tendréa una eficaz administracién de los
bienes muebles en uso adscritos a la dependencia.

No PUESTO ACTIVIDAD

1 En conjunto con el Enlace Administrativo revisan fisicamente

TITULAR DE LA

los bienes muebles y los asignan a los servidores publicos de

BIRECCION cada unidad administrativa de acuerdo a las necesidades de
GENERAL .
sus actividades.
2 Elabora listado y base de datos de bienes mueblesi’v‘rﬁ liza=-- .
ENLACE y entrega oficio solicitando las tarjetas de re:/s;gﬁar(q%fi"-' Y
ADMINISTRATIVO | Registro Administrativo de la Propiedad Publicd” Municipaf;:} . \
recaba acuse. ::;} ,gng' A o\
et Hu e uiluenm |
] hucan

" huixquilucanig

Diree b
\, @f;?cccon Gener
\ de Ee:@.‘}@qa'a

\ ¥ Medio

wAmbie

al

Nnte 7~
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ENLACE
ADMINISTRATIVO

Recibe tarjetas de resguardo por parte del Depto. De
Patrimonio Municipal y entrega de acuerdo a la asignacion
de bienes previamente realizada con la titular de la Direccién
General de Ecologia y Medio Ambiente a cada servidor
publico.

ENLACE
ADMINISTRATIVO

Recaba tarjetas de resguardo previamente requisitadas por
cada servidor publico resguardatario confirmando que los
numeros de inventario y los bienes coincidan en el listado,
base de datos, placas y tarjetas de resguardo. Elabors? oficio
y entrega al Depto Patrimonio Mummpal recaba acyse.
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Diagrama de flujo
CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES
DGEyMA/EA/003
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VALIDACION
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\ A\
— T dafpsiss
/ \ )
l W
LIC. HECTOR HUGR SALGAPO RODRIGUEZ .
SEZRETARIO TECH! ffAyuntemiento de \,
7 & sl lﬁmﬂumm \
/ 2-2024
/ Pireccion
flepkral de
B\ TS AT
D < A% /
MTRA. ALMAROGO OJA‘ EREZ,
DIRECTORA GEN LDEA INISTRAGION
Yol 7 iento de

’ i Huix o‘f itucar }’

7,
2/ 12-2024
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DIRECT}&?A GENERAL DE ECOLQGIA Y MEDIO AMBIENTE

FECHA DE VALIDACION: MARZO 2024
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