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.  INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica 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. Cesareo
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 propdsito, 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
que 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

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma DOF 06-
06-2023)

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
(Documento publicado en el Alcance Dos al Periédico Oficial del Estado de
Hidalgo: 18 de diciembre de 2023)

- Reglamento para la Proteccion al Medio Ambiente del Municipio de Tulancingo.
(Documento publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 07 de
octubre de 2019, decreto 06/2019)

- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (ultima reforma publicada en el
alcance dos al Periddico Oficial del Estado de Hidalgo: 30 de mayo de 2023).

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

- Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. (Ultima reforma publicada en el
alcance dos en Periodico Oficial del Estado de Hidalgo: 04 de diciembre de
2023.)

- Ley para la Proteccién al Ambiente en el Estado de Hidalgo. (Ultima reforma
publicada en el alcance cuatro del Periddico Oficial del Estado de Hidalgo: 30
de junio de 2023.)
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V. PROCEDIMIENTOS

IV.| PROCEDIMIENTO 1: ATENCION A
DENUNCIA CIUDADANA EN
PROBLEMATICAS AMBIENTALES.
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IV.l.I DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 1

1.1 Propdsito del Procedimiento

Recibir y atender denuncias sobre problematicas ambientales que se presenten,
tales como descargas en mantos acuiferos, tenencia de animales, contaminacién
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

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

1.4.2 Personal de Administrativo: Recibir la denuncia ciudadana, llenar el formato
y asignar un namero 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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1.7.1 Formato de denuncia ciudadana en problematicas ambientales
Formato MTB/SDUOPyYMA/DMA/003

mmwoeuum o | )ANA
EN PROBLEMATICAS AMBtENTALES

DATOS DEL DENUNCIANTE

Coloniay
Localidad

Teléfono

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:

Datos del denunciante:

1. Nombre completo.

2. Calle y numero de su domicilio.
3. Colonia o localidad.

4. Numero de teléfono movil.

Datos del lugar donde se genera la problematica:

Nombre del posible infractor.

Calle y numero del lugar donde se genera la problemética.

Colonia y localidad del lugar donde se genera la problematica.

Descripcion detallada de la problematica ambiental, puede ser uno o varios de
los siguientes supuestos: Contaminacion atmosférica, combustion a cielo abierto,
contaminacion por ruido ya sea de fuentes fijas o moviles, contaminacién visual,
contaminacion del suelo, contaminacion de agua, generado por industrias,
comercios, hogares o transeulntes; asi como, la produccion, almacenamiento,
comercializacion y transporte de pirotecnica.

oo b e
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DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

REGLAMENTO PARA LA PROTECCION AL AMBIENTE DEL MUNICIPIO DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.

CITATORIO NO_]_‘_

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A 2 DE _—2__ DE 2

c_3

DOMICILIO:, 4

SE SOLICITA SU PRESENCIA EN LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, UBICADA
EN EL INTERIOR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO, DE BRAVO
HGO. LA CUAL SE LOCALIZA EN BOULEVARD NUEVO SAN NICOLAS S/N COLONIA
SAN NICOLAS. TELEFONO 755 84 50 EXT 2143 POR MOTIVO DE:

o)

ELDIA 6 DEL MES 6 ALAS, 6 HRS. DE 6

DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LAS FRACCIONES Vil VIII, X1l Y XIV DEL
ARTICULO 08, Y LA FRACCION Il DEL ARTICULO 09, NO OMITIENDO QUE, DE NO
ATENDER EL PRESENTE, SE HARA ACREADOR A LA SANCION
CORRESPONDIENTE EN BASE A LOS ARTICULOS 103, 104 Y 105 DEL
REGLAMENTO PARA LA PROTECCION AL AMBIENTE DEL MUNICIPIO DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.

LIC. FELIX CrAGEZ saN St

. A\ o=
DIRECTOR DE MEDIO AMBENFEnerc,’ ;
PO

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:

1.NUumero de citatorio.

2. Dia/Mes/Afo cuando se entrega el citatorio.

3. Nombre completo de la persona que genera la contaminacion.

4. Colonia, llocalidad, calle, nimero del lugar donde se genera la contaminacion y
referencias para mayor ubicacion.

5. Descripcion de la problemética ambiental.

6. Dia/Mes/Hora/AfRo; la fecha y hora en que se cita a la persona que esta generando
la contaminacion.
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NOMBRF NEL SOLICITANTE,

pomiciio__ 1
MOTIVO O LA VISITA, 2 FECHA

COMENTARIOS:

INSPECTOR _ 5 INTERESADQ, 6

7 8

FIRMA FIRMA

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:

1. Calle, numero, colonia o localidad y referencias para mayor ubicacion de donde
se genera la contaminacion.

Descripcion de la problematica.

Dia/Mes/Afo cuando de realiza la inspeccion.

Describir todo lo que se observe en la inspeccion

Nombre del inspector.

Nombre del infractor.

Firma del inspector.

Firma del infractor.

QRINOT B W
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1.7.4 Acta informativa.

a:mz“ DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

ACTA INFORMATIVA

EN ELMUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, SIENDO LAS 1 HORAS CON 1 MINUTOS

DEL DiA 2 DEL MES 2 DEL ANO 2024, SE
PRESENTO 3 EN LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE DE TULANC|NGO DE BRAVO, HIDALGO QUIEN SE
IDENTIFICO CON: EN ATENCION AL REPORTE CON
NUMERO S DE FECHA

RELACIONADO / EL/LA
& 8 CON DOMICILIO
EN 9 SE ACUERDA LO SIGUIENTE:

10

LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA Y FIRMANDO PARA CONSTANCIA, QUIENES EN LA
INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO

RESPONSABLE DE LA ATENCION CIUDADANO (a)

11 12

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:

Hora y minutos en que se levanta el acta.

Dia/Mes cuando se levanta el acta.

Nombre del infractor o ciudadano que se presenta a la Direccién.
Documento que acredita la personalidad del infractor.

Numero asignado a la denuncia por problematicas ambientales.
Dia/Mes/afio cuando se levanto la denuncia por problematicas ambientales.
Descripcion de la probleméatica ambiental .

Nombre del infractor o ciudadano que se presenta a la Direccion.

. Domicilio del infractor.

10. Acuerdos gue se toman para conciliar con la persona que esté provocando la
problematica ambiental.

11. Nombre y firma del responsable de la atencion.

12. Nombre y firma del infractor.

OCONOOFWNPE
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IV.L.II 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 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 informacién 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 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 colaboracion directa con las
Direcciones de Limpias, CAAMT, Licencias y permisos, Proteccién 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
Direccion 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 contaminacion
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

Pagina 14|51



Procedimiento PR-DMA-00
Denuncias por Deterioro Fecha:
Ambiental Version:
Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de Medio
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio | Ambiente
Ambiente.
Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
1 Usuario Realiza denuncia MTB/SDUOPyY
MA/DMA/003
2 Personal administrativo de | Recibe denuncia y se le asigna un MTB/SDUOPyY
la Direccién de Medio numero de expediente y se entrega MA/DMA/003
Ambiente. copia
3 Usuario Recibe copia de la denuncia MTB/SDUOPyY
MA/DMA/003
4 Personal administrativo de | Entrega denuncia al area de MTB/SDUOPyY
la Direccién de Medio inspectores. MA/DMA/003
Ambiente.
5 Inspectores Recibe denuncia y agendan la visita | No aplica
de inspeccion
6 Inspectores Acuden al lugar para realizar la visita | Reporte de
administrativa para verificar la inspeccion.
existencia de los hechos
denunciados, debiéndose tomar Citatorio por
fotografias y levantar un reporte de probleméticas
inspeccion y en caso de ser ambientales.
necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente a la
Direccion de Medio Ambiente.
7 Inspectores Entrega reporte de inspeccion y Reporte de
citatorio al Director. inspeccion.
Citatorio por
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problematicas
ambientales.
Director de Medio Revisa reporte de inspeccion Intenta | Reporte de
Ambiente conciliar con la persona que esté Inspeccion.
provocando la problematica
ambiental. Si existen otros factores
perjudicados por la accion se busca
una solucion conciliatoria.
Director de Medio Si existe acuerdo con los involucrados | Acta
Ambiente finaliza el proceso. De lo contrario el | Informativa.
caso se canaliza el area
correspondiente.
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IV.L.1Il MODELADO DE PROCESO

Visita Previa visita de Inspeccion Proceso de 2 denuncia
Inicio
£ T
-
5]
2
o . ) IS existe
Realiza denuncia Rec[;he °°”.‘a e jacuerdo  con  los
enunciz invelucrados finaliza
el proceso. De |
lcontrario el caso se
canaliza el drea
lcorrespondiente.
Recibe denuncia y se le|
asigna un numero de
‘g pediente y se
® entrega copia
-]
il
£
E
]
<
v
8
% Entrega denuncia al
< drea de inspectores
5 [Acuden al lugar para realizar la visita
g administrativa para verificar la
@ ' . istenci
2 Recibe denuncia y esttedn:ﬁ:;\;izechos
c agendan la visita de > - s
) " debiéndose tomar fotografias y
$ inspeccien ) -
: levantar un reporte de inspeceidn y
8 en casode
L4 ser necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente ala
Direccion de Medio Ambiente
evisa reporte de
inspeccion Intenta
J coniliar
con la persona que esté
5 Entrega reporte de r’;wocan dg a
5 inspeccion al P i .
o Direclor problematica ambiental.
o Si existen otros
lfactores perjudicados par
|a accién se busca una
solucidn conciliatoria,
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V.l PROCEDIMIENTO 2: DICTAMEN
DE IMPACTO AMBIENTAL MUNICIPAL
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IV.1l.I DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 2

2.1 Proposito del procedimiento

Anualmente la Direccion Medio Ambiente debe vigilar que las industrias y giros
comerciales 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 econémico sustentable.

2.2 Alcance: Por la naturaleza misma del procedimiento, se mantiene colaboracién

directa con la Direccién 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.

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

Verificar durante la inspeccion si las industrias o comercios cumplen con los

pardmetros establecidos en las normas y leyes aplicables.
Entregar un dictamen sobre la inspeccion.

2.4 Politicas de Operacion.

No aplica.

2.5 Definiciones. No aplica.

Pagina 19|51



v/

TULANCINGO
vaiza
2.6 Formatos
H. AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO, HGO. ‘«
mpeactenen DIRECCION DE ECOLOGIA Awiza
lN! 0001 I
( DICTAMEN DE INSPECCION -)

DIRECCION DE ECOLOGIA

FECHA DE INSPECCION:

NOTA: COTAR 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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H. AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO, HGO. .V

DIRECCION DE ECOLOGIA 2@3

1.4  INFRAESTRUCTURA CON LA QUE CUENTA

_ Il. LOCALIZACION
21  COLINDANCIAS
NORTE
SUR
ESTE
OESTE
22  USOACTUAL DEL SUELO EN LA ZONA
URBANA SUBURBANA RURAL
ELABORAR CROQUIS DESCRIPTIVO )
\ —— J
lil. AGUA

3.1 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

e
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H. AYUNTAMIENTO DE TULANCINGO, HGO. .V

DIRECCION DE ECOLOGIA 25'«-42'«'"

comans wemcra

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

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

V. SUELO

51  TIPO DE SUELO EN EL AREA
52  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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DIRECCION DE ECOLOGIA ”2‘./«'-4’ e

comuand woncAL
000 3004

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 QFNALAIV!IENTOS

COMENTARIOS

" HORAY FECHA DEL CIERRE DE ACTA:

ENCARGADO Y/O PROPIETARIO INSPECTOR

MDD V CIDA NAMDDE V CIDMA
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IV.IL.II 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 documentacion requerida y comenta al usuario si/no estan completos
los documentos se le asigna un nimero de expediente a la solicitud.

La visita de inspeccion 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 informacion adicional que estime necesaria pudiendo
tomar la evidencia fotografica del lugar y de otros elementos que se estimen
necesarios.

Los inspectores del area verificaran 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 emision 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 aprobacién del dictamen o negativa del dictamen
solicitado y elabora el oficio y entrega al director.

Director recibe firma Dictamen de Impacto Ambiental Municipal 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 Direccion de Reglamentos y Espectaculos, que los propietarios y
responsables de establecimientos comerciales, industriales y de prestacion de
servicios, obtengan de la Direccién de Medio Ambiente, el Dictamen de Impacto

Ambiental Municiial. Fin del Proceso
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Procedimiento PR-DMA-00
Vﬂ, NCINGO _ Nombre del Procedimien_to Fech.a}:
vmza Dictamen de Impacto Ambiental Version:
,,,,, Municipal Pagina:
Unidad Admlnlstratlva: Secretaria de Area responsable: Direccion de Medio Amblente
Desarrollo Urbano, Obras Publica y Medio
Ambiente.
Descripcién de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos de Dictamen de Impacto No aplica
Ambiental
2 Personal administrativo de | Entrega informacién sobre los requisitos No aplica
la Direccion de Medio
Ambiente.
3 Personal administrativo de | Recibe y revisa que los requisitos estén No aplica
la Direccion de Medio completos
Ambiente.
4 Personal administrativo de | Le comenta al usuario si /no estan No aplica
la Direccién de Medio completos los documentos
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
Direccion de Medio
Ambiente
7 Inspectores de la direccion | Se acude realizar la inspeccion fisica, se Dictamen de
de Medio Ambiente hace el llenado del formato de inspeccion inspeccion
(se toma evidencia fotografica)
8 Inspectores de la Se entrega el formato para firma al Dictamen de
Direccion de Medio usuario. inspeccion
Ambiente
9 Usuario Entrega formato firmado de conocimiento. | Dictamen de
inspeccion
10 Personal administrativo de | Recibe formato firmado por usuario y | Dictamen de
la Direccibn de Medio | entrega al director. inspeccion
Ambiente.
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11 Director de la Direccion de | Recibe expediente, verifica si es viable o no | No aplica
Medio Ambiente 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 Direccibn de Medio | aprobado o no fue aprobado en caso de ser
Ambiente. 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 dictamen | No aplica
la Direccibn de Medio | solicitado y elabora el oficio y entrega al
Ambiente. director
i 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 elabora | No aplica
la Direccion de Medio | el dictamen
Ambiente
18 Personal administrativo de | Entrega al Director Dictamen de Impacto | No aplica
la Direccibn de Medio | Ambiental para firma
Ambiente
19 Director Recibe y firma Dictamen No aplica
20 Personal administrativo de | Recibe Dictamen de Impacto Ambiental | No aplica
la Direccibn de Medio | firmado y entrega al usuario
Ambiente.
21 Usuario Recibe Dictamen de Aprobacion o de | No aplica
negativa
22 Personal administrativo de | Recibe dictamen firmado del Director No aplica
la Direccion de Medio
Ambiente
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IV.IL.IIIl MODELADO DE PROCESO
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IV.IIl PROCEDIMIENTO 3: PERMISO
DE PERIFONEO MOVIL Y ESTATICO
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IV.11l.1 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 3

3.1 propésito del procedimiento

Anualmente la Direccion Medio Ambiente debe vigilar la contaminacion auditiva y
que corresponden a las normas oficiales ajustandose 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 colaboracion

directa con la Direccién 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
2.4 Politicas de Operacion.

No aplica.

2.5 Definiciones.

No aplica

Pagina 29|51




&
TU| INGO
vaniza

IV.111.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Personal administrativo de la Direccion 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 estdn completos
los documentos se le asigna un niumero 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 Direccidén 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 Estatico 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 Estéatico.

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, supervisara que las actividades u
omisiones que causaron la contaminacion Auditiva en Perifoneo Movil 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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Procedimiento PR-DMA-00
Nombre del Procedimiento Fecha:
Permiso de perifoneo movily | Version:
estatico Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de Medio
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio | Ambiente
Ambiente.
Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para el permiso No aplica
de perifoneo mévil 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 mévil 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 &rea 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 portatil 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 No aplica
mévil o fijo.
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IV.11L.III MODELADO DE PROCESO
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IV.IV PROCEDIMIENTO 4:
AUTORIZACION DE PODAS Y
DERRIBOS DE ARBOLES
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IV.IV.| DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Contribuir a la formacion de una imagen urbana del Municipio con servicios de
calidad. La Direccién atiende solicitudes para poda o derribo de arboles dentro de
la demarcacion 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 Direcciébn 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 realizacion de su cometido. Por la naturaleza misma del procedimiento, se
mantiene colaboracion 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, determinara si se debe

derribar o podar el arbol.
4.4 Politicas de Operacion

No aplica.
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4.5 Formatos

No aplica
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO,HGO.
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
T SOLICITUD DE DERRIBO O PODA DE ARBOLES

FOoLI0

N2 o001

1. DATOS DEL SOLICITANTE

NOMERE:
DIRECCION:

CALLE reuni RO COLONIA

2. DATOS DEL ARBOL (DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS )

TIPO DE ARBOL:
No. DE ARBOLES: EDAD APROXIMADA:
UBICACION:
CALLE NUMFRO COLONLA
CROQUIS DE LOCALIZACION
N _/

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

FECHA DE INGRESO:
NOMBRE DE QUIEN RECIBIO:

WMmmwﬁm,mmmamrmamw Tels. (775) 755 84 50 al (775) 755 84 59
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TULANCINGO DE BRAVO,HGO.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE '“2:.‘,’2,'“

e DATOS DE ARBOL g
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4.6 Definiciones

IV.IV.II 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 informacion requerida y se le asigna un numero de
expediente a la solicitud.

Los inspectores realizaran 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 fotogréafica 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 hara el derribo o poda.

La Direccion de Medio ambiente no realiza los trabajos de mantenimiento de
arbolado, Unicamente realiza la inspeccién, 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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Procedimiento PR-DMA-00
«ﬂ, NCINGO Nombre del Procedimiento Fecha:
sza Permiso de Poda y Derribo Version:
22222 Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de Medio
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio | Ambiente.
Ambiente.
Descripcidn de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)
1 Usuario Solicita requisitos para el permiso de No aplica
Poda y derribo de un arbol
2 Personal administrativo No aplica
de la Direccion de Da informacion de los requisitos
Medio Ambiente.
3 Formato de
Usuario Entrega requisitos completos da oficio solicitud de
o llena formato derribo o
poda de
arboles
4 No aplica
Personal administrativo | Recibe y revisa que los requisitos
de la Direccion de estén completos y entrega a los
Medio Ambiente. inspectores
5 Inspectores. Recibe expediente y programa visita, No aplica
Se acude se realiza visita de
inspeccion
6 Inspectores Se hace el llenado del formato de | Formato de
inspeccion  (se toma evidencia | datos de
fotografica) y entrega una copia de | arbol
visita de inspeccion a usuario.
7 Usuario Recibe copia de visita de inspeccién No aplica
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8 Inspectores Entrega a ing. Forestal donde | No aplica
determinara si es viable la Poda o el
Derribo
9 Ing. Forestal Recibe expediente donde Determina si No aplica
se debe derribar o podar el arbol, y
entrega al director expediente
10 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
11 Personal administrativo | Notifica al Usuario que su Permiso de No aplica
de la Direccion de Poda o Derribo fue aprobado o no
Medio Ambiente. aprobado
12 Usuario Recibe orden pago en caso de ser No aplica
Permiso de Derribo - Permiso de Poda
no tiene Costo y entrega a personal
administrativo.
13 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
14 Director Recibe Permiso de Derribo — Poda No aplica
aprobado o negativa para firmay
entrega a personal administrativo.
15 Personal administrativo | Entrega a usuario Permiso de Derribo No aplica
de la Direccion de — Poda o Oficio de Negativa
Medio Ambiente.
16 Usuario Recibe y firma Permiso de Derribo- No aplica
Poda o Oficio de Negativa
17 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
18 y se indica al usuario que debe avisar
a la Direccion sobre el dia y hora en
gue se haré el derribo o poda
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IV.V PROCEDIMIENTO 5: ATENCION A
DENUNCIA POR MALTRATO ANIMAL

Pagina 42|51



&
TU| INGO
vaniza

IV.V.I DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 5

5.1 Proposito 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 alimentacion
adecuada, se les mantiene en instalaciones inadecuadas). Se ingresara en esta
Direccion; de lo contrario se canalizar4 al area correspondiente: Salud, Limpias,
Reglamentos, Seguridad Publica.

5.3 Responsabilidades

5.3.1 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 soluciébn con la persona responsable del maltrato; Imposicién de las
sanciones que correspondan.

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

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

5.4 Definiciones

N/A

5.5 Politicas y lineamientos

No aplica.

5.6 Formatos e instructivos
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. DENUNCIA o[ 0118 | &p
\ & POR MALTRATO ANIMAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

FECHA: o
PROBLEMA QUE PRESENTA:

2

3
DIRECCION:

NOMBRE Y DIRECCION DEL POSIBLE INFRACTOR:
4

DEL QUE DENUNCIA

NOMBRE: 5
DIRECCION: 6
TELEFONO: 7

1.Dia/Mes/Afio en que se realiza la denuncia.
2.Describir detalladamente la situacion que denuncia.

3.Calle, numero, colonia o localidad donde se presenta el maltrato animal y
colindancias para mayor referencia.

4. Calle, no. De casa habitacién, colonia o localidad y colindancias para mayor
referencia (direccion del posible infractor).

5. Nombre completo del denunciante.
6. Calle, nUmero, colonia o localidad del denunciante.

7. Numero de teléfono moévil del denunciante.
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Citatorio por maltrato o agresion animal.

1.NUmero de citatorio.

2. Dia/Mes/Afio.

3. Nombre completo de la personal que esta realizando la accion de contaminar.

4. Colonia o localidad, calle, no. De casa habitacion y referencias para mayor
ubicacion.

5. Describir la situacion (contaminacién ambiental, contaminacion auditiva, ect.)

6. Dia/Mes/Hora/Afo; la fecha y hora en que cita a la persona que esta causando

la situacién ya sea de contaminacion o maltrato
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Reporte de inspeccion

1. Calle, no. De casa, colonia o localidad y referencias para mayor ubicacion de
donde esta la problematica.

2.Describir la problematica.

3. Dia/Mes/Afio.

4. Describir todo lo que se observe en la inspeccion

5. Nombre del inspector

6. Nombre del infractor

7. Firma del inspector

8. Firma del infractor

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:
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1. Calle, numero, colonia o localidad y referencias para mayor ubicacion de donde
se genera la contaminacion.

Descripcion de la problematica.

Dia/Mes/Afo cuando de realiza la inspeccion.

. Describir todo lo que se observe en la inspeccion

. Nombre del inspector.

. Nombre del infractor.

. Firma del inspector.

. Firma del infractor.

O~NOOUTAWN

1.7.4 Acta informativa.

" a:mza DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

ACTA INFORMATIVA

J

EN EL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO, SIENDO LAS 1 HORAS CON 1 wvimuros

DELDIA ) DEL MES 2 DEL ANO 2024, SE
PRESENTO 3 EN LA DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO QUIEN SE
IDENTIFICO CON: EN ATENCION AL REPORTE CON
NUMERO o DE FECHA 6
RELACIONADO 7/ EL/LA
& 8 CON DOMICILIO
EN 9 SE ACUERDA LO SIGUIENTE:
10

LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA Y FIRMANDO PARA CONSTANCIA, QUIENES EN ELLA
INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO

RESPONSABLE DE LA ATENCION CIUDADANO (a)

11 12

Los numeros corresponden a los datos que se deben completar:
1. Hora y minutos en que se levanta el acta.
2. Dia/Mes cuando se levanta el acta.
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Nombre del infractor o ciudadano que se presenta a la Direccion.
Documento que acredita la personalidad del infractor.

NuUmero asignado a la denuncia por problematicas ambientales.
Dia/Mes/afio cuando se levanto la denuncia por problematicas ambientales.
Descripcion de la probleméatica ambiental .

Nombre del infractor o ciudadano que se presenta a la Direccion.

. Domicilio del infractor.

10. Acuerdos que se toman para conciliar con la persona que esté provocando la
problematica ambiental.

11. Nombre y firma del responsable de la atencion.

12. Nombre y firma del infractor.

O 0 N oW

IV.V.Il 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 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 informacién 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 Proteccion 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 solucion de Maltrato Animal.

Con independencia de la imposicibn de las sanciones que correspondan, la
Direccion de Medio Ambiente propondra al infractor la celebracién de un convenio
en el que éste, se obligue solucionar con la persona responsable del maltrato animal
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Si el infractor accediera a la firma del convenio al que refiere el parrafo anterior, la
Direccion 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 integrara al expediente.

Fin del Proceso

® Procedimiento PR-DMA-00
Vﬂ, NCINGO Nombre del Procedimiento Fecha:
vaviza Maltrato Animal Version:
il Pagina:

Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccion de

Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio Medio Ambiente

Ambiente.

Descripcion de Actividades.

Paso Responsable Actividad Documento
de trabajo
(Clave)

il Usuario Realiza la denuncia Formato de
dendncia
por maltrato
animal

2 Personal Recibe denuncia respecto a maltrato Formato de

administrativo de la animal y se le asigna un numero de dendncia
Direccion de Medio expediente y se entrega copia. por maltrato
Ambiente. animal

3 Usuario Recibe copia de denuncia Formato de
denuncia
por maltrato
animal
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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 inspeccion y en caso de
ser necesario se deja al infractor un
citatorio para que se presente a la
Direccién de Medio Ambiente.

Formato de
Reporte de
inspeccion

Formato de
citatorio

Inspectores

Se intenta conciliar con la persona que
esté provocando el maltrato animal. Si
existen otros factores perjudicados por
la accion se busca una solucion
conciliatoria.

No aplica

Inspectores

Entrega reporte de inspeccion al
Director

No aplica

Director

Recibe Reporte de inspeccién

Director de Medio
Ambiente

Se generan convenios, firmados por
ambas partes, en donde el infractor se
compromete segun sea el caso para
reparar los dafios causados al
equilibrio ecolégico, reubicar su
negocio, realizar la donacioén de
especies arboreas, modificar sus
actividades para no generar
contaminacion etc.

Formato de
acta
informativa

Director de Medio
Ambiente

En caso de incumplimiento, el infractor
se hara acreedor a la sancién
correspondiente. La cual se aplicara
de acuerdo a en base a los articulos
99, 100y 101 del Reglamento para la
Proteccién al Medio Ambiente del
Municipio de Tulancingo de Bravo,
estado de hidalgo

No aplica
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IV.V.1Il MODELADO DE PROCESO

VISITA PREVIA VISITA DE INSPECCION PROCESO DE LA DENUNCIA
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i Direccitin de Medio Amblenta
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e Recibe y revisa reporte de
Q inspecoian Intenta concilar
® 0N |a parsana que estd
H provacando el maltrato
animal Siexisten otos |~
factores perjudicadas por la
accién se busca una
solucon conaliatoria,

Pagina 51|51




