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.  INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

El Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Ceséareo
Jorge Marquez Alvarado, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios
publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y

cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propésito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos para facilitar y optimizar las actividades de los
Servidores Publicos el Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo
gue es una herramienta necesaria y tengan los medios para un mejor y mas
adecuado desempefio en el ejercicio de sus funciones, ademas de facilitar las

labores de supervision, seguimiento, evaluacion y control interno.
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. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma DOF 11-
03-2021)

- Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. (Documento
contenido en el Peridédico Oficial Alcance 3 del 24 de agosto de 2020)

- Reglamento Para la Proteccién al Medio Ambiente del Municipio de Tulancingo.
(Periddico oficial del estado de hidalgo 07 de octubre de 2019, decreto 06/2019

- Ley organica municipal del estado de hidalgo (ultima reforma publicada en el
periddico oficial, 24 de junio de 2019).

- Reglamento para la proteccion, posesion y control de animales de compafia del
Municipio de Tulancingo de Bravo. (Periddico oficial 11 de septiembre de 2017,
decreto 0008/2017.)

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (Ultima reforma publicada en periodico
oficial, el 12 de junio de 2017.)

- Ley para la Proteccion al Ambiente en el Estado de Hidalgo. (Ultima reforma

publicada en el alcance del periédico oficial: 31 de diciembre de 2009.)
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V. PROCEDIMIENTO “1”

ATENCION A DENUNCIA CIUDADANA EN
PROBLEMATICAS AMBIENTALES.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO “1”

1.1Propdsito del Procedimiento

Recibir y atender denuncias sobre problematicas ambientales que se presenten,
tales como descargas en mantos acuiferos, tenencia de animales, contaminaciéon
acustica, manejo irregular de residuos solidos, etc.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, se mantiene colaboracion directa con
las Direcciones de Limpias, CAAMT, Licencias y permisos, Proteccion Civil,
Sanidad, asi como con los usuarios que requieran solucion a problematicas
ambientales.

1.3 Referencias

Reglamento Para la Proteccién al Medio Ambiente del Municipio de Tulancingo,
Manuales internos.

1.4 Responsabilidades

1.4.1 Director Medio Ambiente: Supervisar que todos los servicios brindados por
la Direccion se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente;lograr conciliar una posible
solucién con la persona responsable del dafio.

1.4.2 Personal de Administrativo: Recibir la denuncia ciudadana, llenar el formato
y asignar un numero de expediente a la denuncia. Archivar la lista de registro.
1.4.3 Inspectores: Emitir un diagndstico del impacto ambiental provocado por la
problematica.

1.5 Definiciones

N/A

1.6 Politicas y lineamientos

No aplica.

1.7 Formatos e instructivos
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1.8 Formato MTB/SDUOPYMA/DMA/003

Denuncia Ciudadana

DENUNCIA

FECHA
FUENTE O ACTIVIDAD CONTAMIMNANTE

LOCALIZACION

GENERADOR DE LA CONTAMINACION

DEL QUE DENUNCIA:
NMOMBRE:
DIRECCION_

TEL; J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direccion de Medio Ambiente, recibe la denuncia
ciudadana de manera presencial o via telefonica.

Se llena el formato de denuncia con la informacién requerida y se le asigna un
ndmero de expediente al formato.

Los inspectores del rea acuden al lugar para realizar la visita administrativa para
verificar la existencia de los hechos denunciados, debiéndose tomar fotografias y
levantar un reporte de inspeccion con la informacion recabada en el lugar.

En caso de ser necesario se entregara al infractor un citatorio para que se presente
a las oficinas de la Direccion de Medio Ambiente en donde seré informado de las
infracciones al Reglamento Para la Proteccion al Medio Ambiente del Municipio de
Tulancingo, en que hubiere incurrido, pudiendo hacer las manifestaciones que
considere pertinentes.

Por la naturaleza del procedimiento, se mantiene colaboraciéon directa con las
Direcciones de Limpias, CAAMT, Licencias y permisos, Proteccion Civil, Sanidad,
asi como con los usuarios que requieran solucion a problematicas ambientales.

Con independencia de la imposicion de las sanciones que correspondan, la
Direccion de Medio Ambiente propondra al infractor la celebracion de un convenio
en el que éste, se obligue a suspender las actividades contaminantes y en su caso
realizar las acciones compensatorias que correspondan.

Si el infractor accediera a la firma del convenio al que refiere el parrafo anterior, la
Direccién de Medio Ambiente supervisara el cumplimiento del mismo mediante las
visitas administrativas necesarias, de las que se levantara informe el cual se
integrara al expediente.

En el caso de las infracciones, la direccion de medio ambiente de igual forma,
supervisara que las actividades u omisiones que causaron la contaminacién
ambiental no sigan ocurriendo, lo anterior, por medio de visitas administrativas, de
las que levantara informe el cual se integrara al expediente.

Fin del Proceso
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Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Medio Ambiente
Desarrollo Urbano
Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
Usuario Realiza denuncia No aplica
1 Personal administrativo de | Recibe denuncia y se le asigna No aplica
la Direccion de Medio un numero de expediente y se
Ambiente. entrega copia
2 Usuario Recibe copia de la denuncia MTB/SDUOPYMA
/DMA/003
3 Personal administrativo de la | Entrega denuncia al area de MTB/SDUOPYMA
Direccién de Medio inspectores /DMA/003
Ambiente.
4 Inspectores Recibe denuncia y agendan la No aplica
visita de inspeccion
5 Inspectores Acuden al lugar para realizar la No aplica
visita administrativa para verificar
la existencia de los hechos
denunciados, debiéndose tomar
fotografias y levantar un reporte
de inspeccién y en caso de ser
necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente a
la Direccion de Medio Ambiente
6 Inspectores Entrega reporte de inspeccion al No aplica
Director
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7 Director de Medio Revisa reporte de inspeccion No aplica
Ambiente Intenta conciliar con la persona
gue esté provocando la
problematica ambiental. Si
existen otros factores
perjudicados por la accion se
busca una solucién conciliatoria.

8 Director de Medio Si  existe acuerdo con los No aplica
Ambiente involucrados finaliza el proceso.
De lo contrario el caso se canaliza
el area correspondiente.
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2
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lcontrario el caso se
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lcorrespondiente.
Recibe denuncia y se lef
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‘g pediente y se
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N
s
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5 administrativa para verificar la
¢ ‘ - P
H Reclbe denundiay esttedncwa de‘\zs hechos
£ agendan la visita de > N enunciacos, )
A . debiéndose tomar fotografias y
inspeccicn ) -
: levantar un reporte de inspeccidn y
@ &n caso de
< ser necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente a la
Direccion de Medio Ambiente
evisa reporie de
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Y conciliar
5 Entrega reporte de oonla rﬁirgﬂwadgﬂ: aste
b inspeccin al prov
14 Direclor problematica ambiental
a Si existen atros
lfactares perjudicados por
|a accion se busca una
solucion conciliatoria.
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V. PROCEDIMIENTO “2”

VIGILANCIA A INDUSTRIA'Y GIROS
COMERCIALES DE ALTO IMPACTO.
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 2
2.1 Proposito del procedimiento

Anualmente la Direccion Medio Ambiente debe vigilar que las industrias y giros
comerciales de alto impacto estén cumpliendo con la normatividad ambiental
aplicable en territorio municipal, a fin de ajustar sus actividades a las disposiciones
de la Planeacion Municipal y Estatal, Procurando de este modo un desarrollo

econdmico sustentable.

2.2 Alcance Por la naturaleza misma del procedimiento, se mantiene colaboracion

directa con la Direccion de Reglamentos y Espectaculos.
2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Director Medio Ambiente

Supervisar que todos los servicios brindados por la Direccion se lleven a cabo de
manera eficaz y eficiente, agenda anualmente las inspecciones a comercios e

industrias de alto impacto.

2.3.2 Personal Administrativo
Archivar el expediente de la inspeccion.
2.3.3 Inspectores

Verificar durante la inspeccion si las industrias o comercios de alto impacto cumplen

con los parametros establecidos en las normas y leyes aplicables.

Entregar un dictamen sobre la inspeccion.
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2.4 Politicas de Operacion.
No aplica.

2.5 Definiciones. No aplica.
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2.6 Formatos

H. AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO, HGO. .V

s mmors: DIRECCION DE ECOLOGIA ﬁw".'.}_xz_'«'“
lN! 0001 l
( DICTAMEN DE INSPECCION 2\
DIRECCION DE ECOLOGIA

FECHA DE INSPECCION:

NOTA: CITAR EL NOMBRE DEL PROPETARIO S| CARECE DE RAZON SOCIAL

HORA DIA MES ARO
DATOS DEL GIRO

A) NOMBRE O RAZON SOCIAL

B) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
_ C) DOMICILIO )

I. INFORMACION GENERAL

11 GIRO O ACTIVIDAD Y/O PROCESO PRINCIPAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.2 MATERIAS PRIMAS MANEJADAS
TIPO. CANTIDAD. ALMACENAMIENTO

13 COMBUSTIBLES MANEJADOS
TIPO. CANTIDAD ALMACENAMIENTO
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1.4  INFRAESTRUCTURA CON LA QUE CUENTA

Il. LOCALIZACION
21 COLINDANCIAS
NORTE
SUR
ESTE
OESTE
2.2 USO ACTUAL DEL SUELO EN LA.ZONA
URBANA SUBURBANA RURAL

( ELABORAR CROQUIS DESCRIPTIVO )

lll. AGUA
31 FUENTES DE ABASTECIMIENTO DE AGUA
3.2  DIRECCION DE LAS DESCARGAS
RED DE DRENA MUNICIPAL CANAL DE AGUAS NEGRAS
FOSA SEPTICA £ OTRAS (ESPECIFICA)

3.3  CANTIDAD DE AGUA DESCARGADA
3.4  HORARIO DE LAS DESCARGAS
3.5 TEMPERATURA APROXIMADA DE LAS DESCARGAS
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3.6 TIPOY CANTIDAD APROXIMADA DE SOLVENTES, QUIMICOS, ETC. QUE SE VIERTEN:

3.7  EN CASO DE EXISTIR ALGUN TRATAMIENTO DE DESCARGA DESCRIBALO:

IV. EMISIONES A LA ATMOSFERA

41 DESCRIPCION GENERAL DE EMISIONES
EQUIPOS DE COMBUSTION UTILIZADOS
CAPACIDAD.
NUMERO DE CHIMENEAS Y TIPOS
4.1 DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS ANTICONTAMINANTES A LA ATMOSFERA CON LOS QUE CUENTA

V. SUELO

5.1 TIPO DE SUELO EN EL AREA
5.2  DESCRIBIR SI EXISTE ALGUN TIPO DE DESCARGA DE CONTAMINANTES AL SUELO

VI. RUIDO. VIBRACIONES Y ENERGIA LUMINICA

6.1  NIVELES DE EMISION DE RUIDO

- ALTO MODERADO BAJO
DURACION
6.2 ENERGIA LUMINICA
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H. AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO, HGO. .V
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DIRECCION DE ECOLOGIA vai2a

VIl. RESIDUOS SOLIDOS

71 TIPO
INDUSTRIAL COMERCIAL Y DE SERVICIOS
7.2 CANTIDAD |
7.3  DISPOSICION FINAL

7.4 FACTIBILIDAD DE RECICLAJE

ViIl. MEDIDAS DE SEGURIDAD |

8.1 EXTINTORES:
CANTIDAD TIPO SENALAMIENTOS
8.2 CUENTA CON PLAN DE CONTINGENCIAS
8.3 CUENTA CON SALIDAS DE EMERGENCIA
CUANTAS SENALAM.IENTOS

COMENTARIOS

" HORAY FECHA DEL CIERRE DE ACTA:

ENCARGADO Y/O PROPIETARIO INSPECTOR

AIDDE v CIDA AMAMDDE V CIDAMA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direccion de Medio Ambiente, recibe la solicitud de
Dictamen de Impacto Ambiental Municipal de manera presencial.

Se recibe la documentacién requerida y comenta al usuario si/no estan completos
los documentos se le asigna un numero de expediente a la solicitud.

La visita de inspeccidn debera realizarse dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la recepcion de la solicitud, el Director de Medio Ambiente o el personal que
practique la visita verificara la autenticidad de la informacion proporcionada por el
solicitante y podra solicitar la informacién adicional que estime necesaria pudiendo
tomar la evidencia fotografica del lugar y de otros elementos que se estimen
necesarios.

Los inspectores del é&rea verificardn que los establecimientos comerciales,
industriales y de prestacion de servicio que emitan o puedan emitir olores, gases o
particulas sélidas o liquidas a la atmosfera, no excedan los niveles maximos
permisibles de emisién de contaminantes por fuentes de contaminacion que se
establecen en las normas oficiales mexicanas y las normas técnicas que expide la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Estado de Hidalgo. De la
visita de inspeccion se levantara el acta administrativa correspondiente.

La Direccién de Medio Ambiente debera dar contestacion al solicitante en el plazo
de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la visita. Personal
administrativo notifica al usuario que su dictamen fue aprobado o no fue aprobado
en caso de ser aprobado se da un costo.

Personal administrativo recibe la aprobacion del dictamen o negativa del dictamen
solicitado y elabora el oficio y entrega al director.

Director recibe firma Dictamen de Impacto Ambiental ya sea aprobado o no
aprobado.

Personal administrativo recibe dictamen firmado y entrega al usuario.

Usuario recibe Oficio de aprobacion o negativa

Es requisito indispensable para obtener la licencia o placa de funcionamiento que
otorga la Direccibn de Reglamentos y Espectaculos, que los propietarios y
responsables de establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de
servicios, obtengan de la Direccion de Medio Ambiente, el Dictamen de Impacto
Ambiental Municipal.

Fin del Proceso
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Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Medio Ambiente
Desarrollo Urbano
Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos de Dictamen de Impacto No aplica
Ambiental
2 Entrega informacion sobre los requisitos No aplica
Personal administrativo de
la Direccion de Medio
Ambiente.
3 Personal administrativo de | Recibe y revisa que los requisitos estén
la Direccién de Medio completos
Ambiente.
4 Le comenta al usuario si /no estan No aplica
Personal administrativo de | completos los documentos
la Direccion de Medio
Ambiente.
5 Personal administrativo de | Entrega expediente al area de inspeccion No aplica
la Direccion de Medio
Ambiente.
6 Area de Inspeccion de la Recibe el expediente y programa la visita, No aplica
Direccién de Medio
Ambiente
7 Inspectores de la Se acude realizar la inspeccion fisica, No aplica
direccion de Medio se hace el llenado del formato de
Ambiente inspeccion (se toma evidencia
fotografica)
8 Inspectores de la Se entrega el formato para firma al No aplica
Direccion de Medio usuario
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9 Usuario Entrega formato firmado de No aplica
conocimiento
10 Personal administrativo de | Recibe formato firmado por usuario y No aplica
la Direccién de Medio entrega al director
Ambiente.
11 Director de la Direccion | Recibe expediente, verifica si es viable No aplica
de Medio Ambiente 0 no es viable Autoriza el dictamen de
impacto ambiental y se envia al area
administrativa,
12 Personal administrativo de | Notifica al usuario que su dictamen fue No aplica
la Direccion de Medio | aprobado o no fue aprobado en caso
Ambiente. de ser aprobado se da un costo
13 Usuario Esta de acuerdo si/no con el costo No aplica
14 Personal administrativo de | Recibe aprobacion o negativa del No aplica
la Direccion de Medio | dictamen solicitado y elabora el oficio y
Ambiente. entrega al director
15 Personal administrativo de | Realiza y entrega la orden de cobro en No aplica
la Direccion de Medio | caso de ser aprobado el dictamen
Ambiente.
16 Usuario Realiza el pago y entrega copia No aplica
17 Personal administrativo de | Recibe el comprobante de pago y No aplica
la Direccién de Medio elabora el dictamen
Ambiente
18 Personal administrativo de | Entrega al Director Dictamen de No aplica
la Direccion de Medio | Impacto Ambiental para firma
Ambiente
19 Director Recibe y firma Dictamen No aplica
20 Personal administrativo de | Recibe Dictamen de Impacto No aplica
la Direccion de Medio | Ambiental firmado y entrega al usuario
Ambiente.
21 Usuario Recibe Dictamen de Aprobacion o de No aplica
negativa
22 Personal administrativo | Recibe dictamen firmado del Director No aplica

de la Direccion de
Medio Ambiente
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VI.PROCEDIMIENTO “3”

PERMISO DE PERIFONEO MOVIL Y
ESTATICO
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 3
3.1 propdsito del procedimiento

Anualmente la Direccion Medio Ambiente debe vigilar la contaminacion auditiva y
gue corresponden a las normas oficiales ajustdndose a la NOM-81 de la secretaria

de Medio Ambiente y Recursos Naturales que regulan los decibeles permitidos.

3.2 Alcance Por la naturaleza misma del procedimiento, se mantiene colaboracién

directa con la Direccion de Reglamentos y Espectaculos.
3.3 Responsabilidades.
3.3.1 Director Medio Ambiente

Supervisar que todos los servicios brindados por la Direccion se lleven a cabo de

manera eficaz y eficiente,
3.3.2 Personal Administrativo: Archivar el expediente de la inspeccion.

3.3.3 Inspectores Verificar durante la inspeccion que los decibeles cumplan con las

normativas oficiales.

Entregar un Permiso de Perifoneo Fijo o Estatico
3.4 Politicas de Operacion.

No aplica.

3.5 Definiciones.

No aplica
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direcciéon de Medio Ambiente, recibe la solicitud de
Perifoneo Movil o Estatico de manera presencial.

Se recibe la documentacién requerida y comenta al usuario si/no estan completos
los documentos se le asigna un nimero de expediente a la solicitud.

Los Inspectores del area de Medio Ambiente regulan Bocinas y verifican que los
decibeles correspondan a la norma oficial ajustandose a la NOM-81 de la secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

La Direccion de Medio Ambiente debera dar contestacion al solicitante de inmediato.
Personal administrativo entrega orden de pago Yy realice el pago correspondiente.

Usuario entrega orden de pago Personal administrativo recibe y lo pasa a la area
de inspeccion para regular la bocina con los niveles permitidos elabora Permiso de
Perifoneo Movil o Estético y lo pasa a firma con el Director del area de Medio

Ambiente

Director de Medio Ambiente recibe y firma el Permiso de perifoneo movil o estético
y entrega al personal administrativo de la Direccién de Medio Ambiente.

Personal administrativo de la Direccion de Medio Ambiente entrega Permiso de
Perifoneo Movil o Estético.

Usuario recibe Permiso de Perifoneo Mévil o Estatico.

En el caso de no cumplir con la norma o no cumplir con el Permiso se infraccionara,
la direccion de medio ambiente de igual forma, supervisard que las actividades u
omisiones que causaron la contaminacion Auditiva en Perifoneo Moévil y estatico no

sigan ocurriendo, lo anterior, por medio de visitas administrativas, de las que
levantara informe el cual se integrara al expediente.

Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento Fecha: ‘Ez@%‘
TULANCIN: . . L " 2 ¢
V u WczaGO Permiso de Perifoneo Movil y Versién: *‘3:53}?
Estatico Pagina: R ANCHGG DE BRAVO G0,
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Medio Ambiente
Desarrollo Urbano
Descripcién de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para el permiso No aplica
de perifoneo movil o estético
2 Personal administrativo de la | Da informacion de requisitos No aplica
Direccion de Medio
Ambiente.
3 Usuario Da requisitos completos y da No aplica
Oficio al Personal administrativo
4 Personal administrativo de la | Da costo de perifoneo movil o No aplica
Direccion de Medio estatico y entrega la orden de
Ambiente. pago al usuario
5 Usuario Recibe orden de pago No aplica
6 Usuario Entrega orden pago al personal No aplica
administrativo si es perifoneo
movil o estatico y se pasa al area
de inspeccién
7 Personal administrativo de la | Recibe orden de pago y Entrega No aplica
Direccion de Medio al area de inspeccion la solicitud
Ambiente. hacer la verificacion y medicion
de decibeles
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8 No aplica
Regula el equipo de sonido
Inspector portétil y equipo de sonido fijo
bajo las normas permitidas. Da
aviso al personal administrativo
gue ya se regulo el equipo de
sonido y elabore el Permiso de
Perifoneo.
10 Personal administrativo de la | Elabora Permiso de perifoneo No aplica
Direccion de Medio movil o fijo y pasa a firma con el
Ambiente. director
11 Director Recibe Permiso de Perifoneo No aplica
moévil o estatico Y firma y lo
entrega a personal Administrativo
12 Personal administrativo de la | Recibe Permiso de Perifoneo y No aplica
Direccion de Medio entrega a Usuario
Ambiente.
13 Usuario Recibe Permiso de Perifoneo Noaplica
movil o fijo
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VII. PROCEDIMIENTO “4”

ARBOLADO URBANO (SOLICITUDES DE
PODAS Y
DERRIBO DE ARBOLES)

Manual de Procedimientos de Medio Ambiente



NEI 2
Vﬂu NCINGO el Sy
Vaﬂz PRESIDEMNCIA MUNICIPAL

TULAMCINGD DE BRAWD, HGO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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4.1 Propd6sito del procedimiento

Contribuir a la formacion de una imagen urbana del Municipio con servicios de calidad. La
Direccion atiende solicitudes para poda o derribo de arboles dentro de la demarcacién
municipal que estén localizados en predios propiedad del Municipio. Ademas de presentar

asesoria para aquellos que estén plantados en predios particulares.
4.2 Alcance

La Direccion de Medio ambiente no realiza los trabajos de mantenimiento de arbolado,
Unicamente realiza la inspeccion, el dictamen y expide los permisos correspondientes. Por
lo que el solicitante debera contratar personal capacitado para la realizacién de su
cometido. Por la naturaleza misma del procedimiento, se mantiene colaboracién directa con

la Direccién de Parques y Jardines, en caso de predios propiedad del municipio.
4.3 Responsabilidades.

4.3.1 Director de Medio Ambiente: Supervisar que todos los servicios brindados por la

Direccion se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente, enviar la solicitud a los inspectores.
4.3.2 Personal Administrativo: Archivar el expediente de la solicitud.
4.3.3 Inspectores: Realizar la inspeccion del arbol que el usuario desea derribar o podar.

4.3.4 Evaluacion: El Ing. Forestal asignado a la Direccién, determinaré si se debe derribar

o podar el arbol.

4.4 Politicas de Operacién
No aplica.

4.5 Formatos

4.6 Definiciones

No aplica
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO,HGO.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

aman SOLICITUD DE DERRIBO O PODA DE ARBOLES
roLo
1. DATOS DEL SOLICITANTE N° 0001
NOMEBRE:
DIRECCION:
CALLE NUMERD COLONIA

2. DATOS DEL ARBOL (DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS )

TIPO DE ARBOL:
No. DE ARBOLES: EDAD APROXIMADA.:
UBICACION:

CAaLLE NUMFR0O COLOMIA

CROQUIS DE LOCALIZACION

o J
DESCRIBA EL TIPO DE AFECTACION O MOTIVOS DE DERRIBO O PODA :

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO PARA LLENAR POR LA DIRECCION DE ECOLOGIA
o EXPEDIENTE:

FECHA DE INCGRESO: - MES:
NOMBRE DE QUIEN RECIBIO:

Boulevard Nuevo San Nicolds s/n, Frace. Nuevo San Nicolds 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Tels (77Sl7$5u50d(77$)7§5845§
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PRESIDENCIA MUNICIPAL .V
TULANCINGO DE BRAVO,HGO.
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE i
e DATOS DE ARBOL -
N2 0001
TIPO DE ARBOL EDAD APROX. DIAMETRO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direccion de Medio Ambiente, recibe la solicitud
de derribo o poda de arboles de manera presencial.

Se llena la solicitud con la informacién requerida y se le asigna un nimero de
expediente a la solicitud.

Los inspectores realizardn la inspeccion del arbol que el usuario desea derribar
o podar, el personal que practique la visita verificara la autenticidad de la
informacion proporcionada por el solicitante y podra solicitar la informacién
adicional que estime necesaria pudiendo tomar la evidencia fotografica del
lugar y de otros elementos que se estimen necesarios.

El Ing. Forestal determinara si se debe derribar o podar el arbol.

Si se trata de un predio propiedad del municipio se canaliza a parques y
jardines.

Si el permiso es otorgado, se notifica al usuario que debe pagar el costo del
permiso de poda o derribo y continuar el procedimiento por cuenta propia.

Se otorga el permiso correspondiente y se indica al usuario que debe avisar a
la Direccion sobre el dia y hora en que se hard el derribo o poda.

La Direccion de Medio ambiente no realiza los trabajos de mantenimiento de
arbolado, Unicamente realiza la inspeccidn, el dictamen y expide los permisos
correspondientes. Por lo que el solicitante debera contratar personal

capacitado para la realizacion de su cometido.

Fin del Proceso
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NCINGO
VaMza

. Procedimiento PR-DMA-00 E v
Nombre del Procedimiento Fecha: ool
Vﬂﬂ. ;5,'2':60 Permiso de Poday Derribo Version: *"‘/.f%;n
Péagina: € o800 o
Unidad Admlnlstratlva Secretaria de Area responsable: Medio Ambiente
Desarrollo Urbano
Descripcién de Actividades.
Paso Responsable Actividad Document
o de
trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para el permiso de No aplica
Poda y derribo de un arbol
Personal administrativo No aplica
de la Direccién de Da informacion de los requisitos
Medio Ambiente.
2 No aplica
Usuario Entrega requisitos completos da oficio
o llena formato
3 ) ) o No aplica
Personal administrativo | Recibe y revisa que los requisitos
de la Direccién de estén completos y entrega a los
Medio Ambiente. Inspectores
4 Inspectores. Recibe expediente y programa visita, No aplica
Se acude se realiza visita de
inspeccién
5 Inspectores
Se hace el llenado del formato de | No aplica
inspeccibn  (se toma evidencia
fotogréfica) y entrega una copia de
visita de inspeccion a usuario.
6 Usuario Recibe copia de visita de inspeccion No aplica
7 Inspectores Entrega a ing. Forestal donde | No aplica
determinara si es viable la Poda o el
Derribo
8 Ing. Forestal Recibe expediente donde Determina si | No aplica
se debe derribar o podar el arbol, y
entrega al director expediente
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9 Director Recibe expediente si/no es viable la No aplica
poda o el derribo de un arbol. Y
autoriza la Poda o Derribo de un arbol
y entrega a personal administrativo
10 Personal administrativo | Notifica al Usuario que su Permiso de No aplica
de la Direccién de Poda o Derribo fue aprobado o no
Medio Ambiente. aprobado
11 Usuario Recibe orden pago en caso de ser No aplica
Permiso de Derribo - Permiso de Poda
no tiene Costo y entrega a personal
administrativo.
12 Personal administrativo | Recibe el comprobante de pago y No aplica
de la Direccion de copia, elabora el Permiso de Derribo —
Medio Ambiente. Permiso de Poda y pasa al director
para firma
13 Director Recibe Permiso de Derribo — Poda No aplica
aprobado o negativa para firmay
entrega a personal administrativo.
14 Personal administrativo | Entrega a usuario Permiso de Derribo No aplica
de la Direccion de — Poda o Oficio de Negativa
Medio Ambiente.
15 Usuario Recibe y firma Permiso de Derribo- No aplica
Poda o Oficio de Negativa
16 Director Si se trata de un predio propiedad del No aplica
municipio se canaliza a parques y
jardines.
Director Se otorga el permiso correspondiente No aplica
17 y se indica al usuario que debe avisar
a la Direccion sobre el dia 'y hora en
gue se hara el derribo o poda

Manual de Procedimientos de Medio Ambiente



v TULANCINGO
Vavizol

FLUJO GRAMA

PRESIDEMCIA MUMNICIPAL
TULAMCINGD DE BRANVD, HGO:

Wit ke s vk o ket
. [
: ==
s
B
— San e
H sk
H sorzm
o e
rsyers [— B
frs rtd sy
Ean
Thiaks EEE
} ks 26t
H
H
b —— -
4 [
£ i
i
o
‘
- i faira
i et T faea
redine pt) X
_/
,
\

Manual de Procedimientos de Medio Ambiente




v TULANCINGO e
TULAMROINGD DE BRAND, H

Pag.38

VIIl. PROCEDIMIENTO “5”

ATENCION A DENUNCIA CIUDADANA POR
MALTRATO ANIMAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direccion de Medio Ambiente, recibe la denuncia
ciudadana de manera presencial o via telefénica.

Se llena el formato de denuncia con la informacion requerida y se le asigna un
namero de expediente al formato.

Los inspectores del area acuden al lugar para realizar la visita administrativa para
verificar la existencia de los hechos denunciados, debiéndose tomar fotografias y
levantar un reporte de inspeccion con la informacion recabada en el lugar.

En caso de ser necesario se entregara al infractor un citatorio para que se presente
a las oficinas de la Direccion de Medio Ambiente en donde sera informado de las
infracciones al Reglamento Para la Proteccién Posesion y Control de Animales de
Compafiia del Municipio de Tulancingo, en que hubiere incurrido, pudiendo hacer
las manifestaciones que considere pertinentes.

Por la naturaleza del procedimiento, se mantiene colaboracion directa con las
Direcciones, de Sanidad, Seguridad Publicas, Limpias, Reglamentos. asi como con
los usuarios que requieran solucién de Maltrato Animal.

Con independencia de la imposicion de las sanciones que correspondan, la
Direccién de Medio Ambiente propondra al infractor la celebracion de un convenio
en el que éste, se obligue solucionar con la persona responsable del maltrato animal

Si el infractor accediera a la firma del convenio al que refiere el parrafo anterior, la
Direccién de Medio Ambiente supervisara el cumplimiento de este mediante las
visitas administrativas necesarias, de las que se levantara informe el cual se
integrara al expediente.

En el caso de las infracciones, la direccion de medio ambiente de igual forma
supervisara que no haya un maltrato animal para que no sigan ocurriendo, lo
anterior, por medio de visitas administrativas, de las que levantara informe el cual
se integraré al expediente.

Fin del Proceso
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DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO “5”

5.1 Propdsito del Procedimiento

Recibir y atender denuncias sobre maltrato animal

5.2 Alcance

Si la denuncia es de maltrato animal: (Animales golpeados, heridos, mutilados,
abandonados. Descuido en su higiene y su salud. No se les facilita alimentacién
adecuada, se les mantiene en instalaciones inadecuadas). Se ingresara en esta
Direccidn; de lo contrario se canalizara al area correspondiente: Salud, Limpias,
Reglamentos, Seguridad Publica.

5.3 Referencias

Reglamento para la proteccion, posesion y control de animales de compainiia del
Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

5.4 Responsabilidades

5.4.1Director Medio Ambiente: Supervisar que todos los servicios brindados por
la Direccion se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente; lograr conciliar una
posible solucion con la persona responsable del maltrato, imposicion de las
sanciones gue correspondan

5.4.2 Personal Administrativo: Recibir la denuncia, llenar el formato y asignar un
namero de expediente a la denuncia. Archivar la lista de registro.

5.4.3 Inspectores: Realizar visita administrativa para verificar la existencia de los
hechos denunciados, debiendo levantar acta del resultado de la visita

5.5 Definiciones

N/A

5.6 Politicas y lineamientos

No aplica.
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5.7 Formatos e instructivos

POR MALTRATO ANIMAL

DENUNCIA F°“°:F 0118 ] <

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

FECHA:

PROBLEMA QUE PRESENTA:

DIRECCION:

NOMEBRE Y DIRECCION DEL POSIBLE INFRACTOR:

DEL QUE DENUNCIA

NOMBRE:
DIRECCION:

TELEFONO:
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. Procedimiento PR-DMA-00 »
V TULANCINGO Nombre del Procedimiento Fech_e}: ‘E 2y
WMza Maltrato Animal Version:
LLLLLLLL P é_g ina: T SLDE:?; sl
Unidad Admlnlstratlva Secretaria de Area responsable: Medio Ambiente

Desarrollo Urbano

Descripciéon de Actividades.

Paso Responsable Actividad Document
o de
trabajo
(Clave)

1 Usuario Realiza la denuncia

) No aplica
Personal administrativo | Recibe denuncia respecto a maltrato No aplica
de la Direccion de Medio | animal y se le asigna un nimero de
Ambiente. expediente y se entrega copia.
2 Usuario Recibe copia de denuncia No aplica
Inspectores Acuden al lugar para realizar la visita

administrativa  para  verificar la
existencia de los hechos denunciados,
debiéndose tomar fotografias y levantar
un reporte de inspeccién y en caso de
ser necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente a la
Direccion de Medio Ambiente

4 Inspectores Se intenta conciliar con la persona que
esté provocando el maltrato animal. Si No aplica
existen otros factores perjudicados por la

accion se busca una solucion conciliatoria.

Inspectores Entrega reporte de inspeccion al No aplica
Director
Director Recibe Reporte de inspeccion
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5 Director de Medio Se generan convenios, firmados por No aplica
Ambiente ambas partes, en donde el infractor se
compromete segun sea el caso para
reparar los dafios causados al equilibrio
ecoldgico, reubicar su negocio, realizar la
donacién de especies arbéreas, modificar
sus actividades para no generar
contaminacion etc.

Director de Medio En caso de incumplimiento, el infractor se | No aplica
6 Ambiente hara acreedor a la sancion
correspondiente. La cual se aplicara de
acuerdo a en base a los articulos 99, 100
y 101 del Reglamento para la Proteccion
al Medio Ambiente del Municipio de
Tulancingo de Bravo, estado de hidalgo
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FLUJO GRAMA

VISITA PREVIA VISITA DE INSPECCION PROCESO DE LA DENUNCIA
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MODELADO DE PROCESOS

(El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma
consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.

También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se
realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el
cual deberd iniciar con un verbo en infinitivo, ejemplo: Recibir, enviar, turnar,

procesar, etc.)

Simbolo Nombre Descripcion

Indica donde un proceso comenzara. En
términos de Flujos de Secuencia, el Evento
de inicio comienza el flujo del proceso, y
Evento de Inicio por lo tanto, no tendra ningun Flujo ed
Secuencia de entrada-ningun Flujo de
Secuencia puede conectarse a un Evento
de Inicio.

Una tarea es una actividad atébmica que es
incluida dentro de un Proceso. Una tarea
es usada cuando el trabajo en el Proceso
no es descompuesto. Generalmente, un
usuario final y /o aplicacién son los
encargados de ejecutar la Tarea.

Es una actividad que contiene otras

actividades (un Proceso). ElI Proceso
E dentro de Proceso es dependiente del

Tarea

Subproceso Proceso padre y tiene visibilidad de los
datos globales del padre. No es requerido
mapeo de datos.

Las compuertas exclusivas (Decisiones)
son ubicaciones dentro de un proceso de
Compuerta negocio donde un flujo de secuencia puede
tomar 2 o0 mas caminos alternativos.
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El evento intermedio indica donde sucede
algo (un Evento) en algun lugar entre el
Evento intermedio Inicio y el Fin de un proceso. Esto afectara
el Flujo de Proceso, pero no empezara ni
(directamente) terminara el proceso.

Indica donde un proceso termininara. En
términos de Flujo de secuencia, el Evento
de Fin terminara el flujo el Proceso, y porlo
tanto, no se tendran Flujos de Secuencia
de salida, no se puede conectar un Flujo de
Secuencia de salida de un Evento de Fin.
Se usa para mostrar el orden en que las

. _ actividades seran ejecutadas en un
Flujo de Secuencia

Evento de Fin

Proceso. Cada Flujo tiene un solo origen y
un solo destino.

Se usa para asociar informacion y
Artefactos con Objetos de Flujo, Texto y
- Objetos Gréficos no de flujo pueden ser
. Asociacion asociados con Objetos ded Flujo. Una
- Asociacion también es usada para mostrar
las actividades usadas para compensar
una actividad.
Se usa para mostrar el flujo de mensajes
o-- entre dos entidades que estan preparadas
Flujo de Mensaje para enviarlos y recibirlos. En BPMN, dos
- Pools diferentes en el Diagrama pueden
representar las dos entidades.
Proveen informacion acerca de como los
documentos, datos y otros objetos son
j usados y actualizados durante el Proceso.

Objeto de Datos Aunque el nombre “Objeto de Datos” puede

implicar un documento electrénico, puede

usarse para representar diversos tipos de
objetos, tanto electrénicos como fisicos.

Un depésito de Datos ofrece a las

% L. Actividades un mecanismo para consultar

Deposito de Datos ; . o
0 actualizar informaciéon almacenada que
= persistira mas alla del alcance del Proceso.
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