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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito describir la operacién y desarrollo de
cada uno de los tramites y servicios que presta la Direccién de Medio Ambiente, para servir como un

instrumento de apoyo.

El Manual comprende en forma ordenada, detallada y secuencial las operaciones de los
procedimientos con la finalidad de dar un buen desarrollo administrativo en la Direccién; por ello,
contempla los procesos y métodos de trabajo que nos permitan otorgar una efectiva y eficaz respuesta

en los servicios o actividades en beneficio de la comunidad Atenquense.
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OBIJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Describir los métodos y la secuencia que lleva cada una de las actividades que se realizan en la
Direccién de Medio Ambiente con la finalidad de darle oportuna y pronta ejecucién a las

mismas.

e Establecer de manera formal los métodos o técnicas de trabajo para cada una de las
actividades, los responsables de la ejecucidn, el control y la evaluacién de las mismas con la
finalidad de agilizar la gestiéon operativa de los tramites o servicios que se generan en la

Direccion.

EDICION: PRIMERA 5
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NOMBRE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Y DIAGRAMA DE FLUJO

AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLES URBANOS

Nombre del Autorizacion de Poda y Derribo de Arbolado Urbano en instituciones publicas
procedimiento y espacios publicos.
Descripcion Se realizara una verificacion de aquellos arboles que se presume estan dafiando
propiedad o infraestructura, ya sea privada o publica, de igual manera si las
caidas de sus ramas presentan un riesgo, se indica que tipo de poda se realizar3,

asi como la porcion de cobertura vegetal que se tiene que respetar.

Asi mismo se evaluara para labores de derribo a todo arbol que se suponga un
dafio a propiedad o a infraestructura publica o privada, asi como aquellos donde
el estado fitosanitario de un individuo presenta un riesgo para otros individuos,
asi como cualquiera que represente un riesgo para la ciudadania o los bienes y

servicios publicos después de un evento externo que afecte su estructura.
Fundamento  -Articulo 122,137 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Legal México;

-Articulo 105 del Cédigo De Procedimientos Administrativos Del Estado De
México;

-Articulos | Fraccion II; 8 Fracciones |, 1Y IX; 15 Fraccién IV de La Ley General Del
Equilibrio Y Proteccion al Ambiente;

-Articulos .l Fraccion 1.2, 1.5; 1.6 Fracciones |, IX, X, XI, XIl; 2.9 Fracciones I, XXV;
2.61 Y Articulo 2.263 Fraccién V, VI, IX del Cédigo Para La Biodiversidad del
Estado De México;

-Articulo 105 del Cédigo De Procedimientos Administrativos Del Estado De
México;

-Norma Técnica Estatal Ntea-018-Smagem-2018;

- Norma Técnica Estatal Ntea-019-Smagem-2018; y

EDICION: PRIMERA 6
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- 2.149 Fraccidon XXIV, del Libro Segundo Del Compendio Reglamentario
Municipal De San Mateo Atenco.

Documentosa  Autorizacion para Poda o Derribo de VIGENCIA:30 DIAS HABILES
obtener Arbolado

¢SE REALIZA EN LINEA? SI NO X

Supuestos en que el
tramite debe
realizarse

EDICION: PRIMERA

LABORES DE PODA
*Cuando se presenta un riesgo inminente de desplome.

*Afectacion sobre bienes muebles, inmuebles.

*Ejecucion de obras publicas.

*Afectacion severa de la infraestructura, equipamiento y servicios
urbanos.

*Mantenimiento.

LABORES DE DERRIBO:
*Cuando un arbol haya concluido su periodo de vida o su crecimiento se

vea suprimido.

*Cuando el follaje del arbol este de riesgo por eventos externos.

*Si se detectan problemas de plagas o enfermedades de controlary que
puedan contagiar a otros arboles sanos.

*Cuando se afecte severamente patrimonio urbanistico o
arquitectdnico, mobiliario y equipamiento urbano e inmuebles.

*Si en una obra publica o privada, no existe alternativa de integrarlo al

proyecto
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Politicas de
Operacion

REQUISITOS

e Solicitud de Poda o Derribo dirigido a la Direccion de Medio

Ambiente del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e Copia de Identificacidn Oficial del solicitante.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO EN
INSTITUCIONES PUBLICAS Y ESPACIOS PUBLICOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Formato o
documento
Ciudadano 1 Acude a la Direcciéon de Medio Ambiente a preguntar los Oficio o
requisitos para Podar o Derribar un Arbol. formato de la
Direccion de
M.A.
Auxiliar 2 Atiende al Ciudadano para escuchar la problematica que Formato de
Administrativo le acontece, se le dan a conocer los requisitos. requisitos.
Ciudadano 3 Llena la solicitud y reune los requisitos y los presenta a la Oficio de
Direccién de Medio Ambiente. solicitud.
Auxiliar 4 Recibe documentos y abre expediente ya sea para Poda Expediente
Administrativo o Derribo y se explica el siguiente procedimiento, el cual
consiste en dictaminar el rbol o arboles.
Auxiliar 5 Remite copia de Ila solicitud del Ciudadano al Copiadela
Administrativo Dictaminador a efecto de hacer la inspeccion. solicitud
Dictaminador 6 Se dirige al lugar en donde se ubica el arbol, con la Dictamen
finalidad de dictaminar el mismo y determinar si es viable
o no ejecutar la poda o derribo del arbol. Remite el
dictamen al Auxiliar Administrativo.
A P |
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Administrativo

el expediente.

Auxiliar 7 Recibe el dictamen, para informar al solicitante si es Oficio
Administrativo procedente o no la peticion.
Auxiliar 8 En caso de ser procedente, se realiza la autorizacién Autorizacién
Administrativo correspondiente, para proceder con el trabajo.
Directora 9 La Directora firma la autorizacién y se entrega al personal Autorizacién
operativo de Medio Ambiente para ejecutar el trabajo.
Personal 10 | Se dirige al lugar donde se ubica el arbol, le entrega la Acuse de
Operativo autorizacién original al interesado y le acusa de recibido | recibido de la
en una copia, para posteriormente ejecutar el trabajo de | Autorizacién.
poda o derribo.
Auxiliar 11 | Se entrega el acuse al Auxiliar Administrativo y se cierra Expediente

EDICION: PRIMERA
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INSTITUCIONES PUBLICAS Y ESPACIOS PUBLICOS

DIAGRAMA DE FLUJO: AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO EN

Ciudadano Auxiliar Dictaminador Personal Directora
Administrativo Operativo
{INICIO
\ SE REMITE
— COLICITUD DE COPIADE LA
REQUISITOS SOLICITUD LA DIRECTORA DE
/ MEDIO AMBIENTE
FIRMA LA
SOLICITUD DE ALTORIZACION
INFORMACION SE DIRIGE AL :
LUGAR PARA
DICTAMINAR EL
LLENA SE RECIBEN ARBOL
SOLICITUD Y DOCUMENTQS Y
REUNE SE ABRE
REQUISITOS EXPEDIENTE
E TURNA EL UNA VEZ QUE SE
DIETAMEN AL LES REMITE LA
AUNILIAR i AUTORIZACION,
ADMINISTRATIVO EJECUTAN EL
TRABAIQ DE
x PODA O DERRIBO
INFORMAR AL ENCASO DESER /]
SOLICITANTE S B PROCEDENTE, SE
O LAPETION FEAIZA LY
' AUTORIZACION. LES FIRMAN EL
ACUSE DE LA
SE CIERRA PR AUTORIZACIGN Y
EXPEDIENTE LO ENTREGAN AL
AUNILIAR
l ADMINISTRATIVO
FIN

AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO EN PROPIEDAD PRIVADA

EDICION: PRIMERA
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PROCEDIMIENTO

Descripcion

Fundamento
Legal

Documentos a
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AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO EN PROPIEDAD
PRIVADA

Se realizara una verificacién de aquellos arboles que se presume estan danando
propiedad o infraestructura, ya sea privada o publica, de igual manera si las
caidas de sus ramas presentan un riesgo, se indica el tipo de poda que se

realizara, asi como la porcidn de cobertura vegetal que se tiene que respetar.

Asi mismo se evaluara para labores de derribo a todo arbol que se suponga un
dano a propiedad o a infraestructura publica o privada, asi como aquellos donde
el estado fitosanitario de un individuo presenta un riesgo para otros individuos,
asi como cualquiera que represente un riesgo para la ciudadania o los bienes y

servicios publicos después de un evento externo que afecte su estructura.
-Articulo 122,137 y 138 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México;

-Articulo 105 del Cddigo De Procedimientos Administrativos Del Estado De
México;

-Articulos | Fraccién IlI; 8 Fracciones |, Il Y IX; 15 Fraccién IV de La Ley General
Del Equilibrio Ecolégico y Proteccion Al Ambiente;

-Articulos I.I Fraccién 1.2, 1.5; 1.6 Fracciones |, IX, X, XI, XII; 2.9 Fracciones lll,
XXV; 2.61 y Articulo 2.263 Fraccion V, VI, IX del Cédigo Para La Biodiversidad
Del Estado De México;

-Articulo 105 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado De
México;

-Norma Técnica Estatal Ntea-018-Smagem-2018;
- Norma Técnica Estatal Ntea-019-Smagem-2018; y

- 2.149 Fraccidn XXIV, del Libro Segundo del Compendio Reglamentario
Municipal de San Mateo Atenco.

Autorizacién para Poda o Derribo de VIGENCIA:30 DIAS HABILES

obtener Arbolado
¢SE REALIZA EN LINEA? SI NO X
A y

EDICION: PRIMERA 11
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LABORES DE PODA

e Cuando se presenta un riesgo inminente de desplome

e Afectacidn sobre bienes, muebles, inmuebles o personas,
debido a que la estructura del arbol que presenta lesiones en
raices, tallos y copa.

e Ejecucidn de obras publicas.

e Afectacidn severa de la infraestructura, equipamiento y
servicios urbanos.

e Mantenimiento.

LABORES DE DERRIBO:
Supuest?s en que el e Cuando un arbol haya concluido su periodo de vida o su
tramite debe crecimiento se vea suprimido.

realizarse e Cuando el follaje del drbol presente muerte descendente.

e Cuando un arbol esté de riesgo por eventos externos.

e Sise detectan problemas de plagas o enfermedades dificiles
de controlar y que puedan contagiar a otros arboles sanos.

e Cuando se afecte severamente patrimonio urbanistico o
arquitecténico, mobiliario y equipamiento urbano e
inmuebles.

e Sien una obra publica o privada, no existe alternativa de
integrarlo al proyecto.

REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS

e Solicitud de Poda o Derribo dirigido a la Direccion de Medio
Ambiente del Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e |dentificacidn Oficial del solicitante.

e |dentificacién oficial del solicitante.

e Documento que acredite la posesidn del predio.

e Acreditacién del interés juridico en caso de que un tercero
tenga la posesion del predio.

Politicas de e Oficio de compensacion expedido por la Direccién de Medio
Operacion Ambiente que acredite que se cubrié la compensacion
ambiental detallada en el formato de dictaminacion
correspondiente.
REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES

e Solicitud de Poda o Derribo firmada por el representante legal
dirigido a la Direccion de Medio Ambiente del Ayuntamiento
de San Mateo Atenco.

e Identificacion Oficial del representante legal.

e Acreditacién del representante legal.

e Carta Poder que atribuya la realizacion del trdmite a nombre
del titular de la unidad econémica.

A |

EDICION: PRIMERA 12
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e Titulo de Propiedad o documento que acredite la propiedad.

e Acreditacién del interés juridico en caso de que un tercero
tenga la posesion del predio.

e Oficio de Compensacién expedido por la Direccion de Medio
Ambiente que acredite que se cubrid la compensacion
ambiental detallada en el formato de dictaminacion
correspondiente.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EN PROPIEDAD PRIVADA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO

Responsable No. Actividad Formato o
documento
Ciudadano 1 Acude a la Direccién de Medio Ambiente a preguntar los Oficioo
requisitos para podar o derribar un arbol. formato de la
Direccidn de
M.A.
Auxiliar 2 Atiende al ciudadano para escuchar la problematica que Formato de
Administrativo . .
le acontece, se le dan a conocer los requisitos. requisitos.
Ciudadano 3 Llena la solicitud y redne los requisitos y los presenta a la Oficio de
Direccion de Medio Ambiente. solicitud.
Auxiliar 4 Recepcién de documentos, y se abre expediente ya sea Expediente
Administrativo ) . -
para poda o derribo y se explica el siguiente
procedimiento, el cual consiste en dictaminar el arbol o
arboles.
Auxiliar 5 El auxiliar administrativo le remite copia de la solicitud Copia de la
Administrativo . . L, .
del ciudadano a efecto de hacer la inspeccién. solicitud
Dictaminador 6 Se dirige al lugar en donde se ubica el arbol, con la Dictamen
finalidad de dictaminar el mismo y determinar si es viable
o no ejecutar la poda o derribo arbol.
Auxiliar 7 Posteriormente se remite el dictamen al auxiliar Oficio
Administrativo . . . - .
administrativo, para informar al solicitante si es
procedente o no la peticion.
Auxiliar 8 En caso de ser procedente, se realiza la autorizacion Autorizacion
Administrativo .
correspondiente.
A A A

EDICION: PRIMERA
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Ciudadano

Debe cumplir la compensacidn ambiental, establecidaen | Compensacién

la NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017 y NTEA-015-SMA-DS-

2012.

Directora

10

La Directora firma la autorizacién y se entrega al Autorizacion

interesado, para que con sus propios recursos ejecute el

trabajo con una persona certificada.

Auxiliar
Administrativo

11

Se entrega el acuse al auxiliar administrativo y se cierra Expediente

el expediente.

DIAGRAMA DE FLUJO:

PROPIEDAD PRIVADA

AUTORIZACION DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLADO URBANO EN

Ciudadano

Auxiliar

Administrativo

Dictaminador

Directora

EDICION: PRIMERA
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T TToTe B
'x\ SE REMITE
T— SOLICITUD DE cg!gﬁi;‘"‘
REQUISITOS
LA DIRECTORA DE
MEDIC AMBIENTE
SOLICITUD DE \ FIRMA LA
INFORMACION SE DIRIGE AL > AUTORIZACION
LUGAR PARA -
DICTAMINAR EL
LLENA SE RECIBEN ARBOL
SOLCTUDY | _| DOCUMENTOSY
REUINE SE ABRE
REQUISITOS EXPEDIENTE
SE TURNA EL
DICTAMEN AL
AUXILIAR
ADMINISTRATVO | @
INFORMAR AL EN CASO DE SER
SOLICITANTE S ES PROCEDENTE. SE
PROCEDENTE O REALIZA LA
NO LA PETICION. AUTORIZACION.
REALIZA LA <
COMPENSACION
AMBIENTAL SE ENTREGA
—p | AUTOREZACION
SECIERRA ]
EXPEDIENTE
~ I -."""\
ra "
( FIN

EDICION: PRIMERA
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FUMIGACION DE ARBOLES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARQUES
Y JARDINES

Se realizard una verificacidon de aquellas peticiones de fumigacién en arboles que
se presume estan danando su infraestructura, de igual manera si los arboles
presenten un estado fitosanitario deficiente en ramas muertas, plagadas vy

enfermas, plantas parasitas o trepadoras.

e Norma Técnica Estatal NTEA-018-SeMAGEM-2018
e Norma Técnica Estatal NTEA-019-SeMAGEM-2018

e Articulo 3.2, fraccién VIl del Cdodigo Para la Biodiversidad del Estado de
Meéxico.

Oficio de Factibilidad

obtener
¢SE REALIZA EN LINEA? SI NO X
FUMIGACION
Supuestos en que el e Arboles que presenten un estado fitosanitario deficiente en
tramite debe ramas muertas, plagadas y enfermas, plantas pardsitas o
realizarse trepadoras.

REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS

e Solicitud de Fumigacidn dirigida a la Direccién de Medio

Politicas de Ambiente.
Operacion e Identificacion Oficial del solicitante.
A——" A A

EDICION: PRIMERA 17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: FUMIGACION DE ARBOLES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

PARQUES Y JARDINES

Responsable No. Actividad Formato o
documento
Ciudadano 1 Acude a la Direccién de Medio Ambiente a preguntar los Oficioo
requisitos para fumigar uno o varios arboles. formato de la
Direccién de
M.A.
Auxiliar 2 Atiende al Ciudadano para escuchar la problematica que Formato de
Administrativo le acontece, se le dan a conocer los requisitos, si la requisitos.
solicitud es en propiedad privada la solicitud se desecha,
si es en via publica o institucién publica se sigue el
procedimiento.
Ciudadano 3 Llena la solicitud y redne los requisitos y los presenta a la Oficio de
Direccién de Medio Ambiente. solicitud.
Auxiliar 4 Recibe documentos y abre expediente. Expediente
Administrativo
Auxiliar 5 Remite copia de la solicitud del Ciudadano al personal Copia de la
Administrativo operativo a efecto de realizar el trabajo. solicitud
Personal 6 Se dirige al lugar en donde se ubica el arbol, con la Fumigacién
operativo finalidad de fumigar el mismo, esto en un lapso de 15
dias  hdbiles. Remite evidencias al Auxiliar
Administrativo.
Auxiliar 7 Recibe evidencias para informar al solicitante que se ha Evidencias
Administrativo ejecutado el trabajo.
Directora 8 La Directora firma el Oficio de Factibilidad y se entrega al Oficio
interesado.
Auxiliar 9 Recibe el acuse y se cierra el expediente. Expediente
Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO: FUMIGACION DE ARBOLES EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARQUES

Y JARDINES

EDICION: PRIMERA
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UNIDO!

SI

DESECHA, S| ES

A

Ciudadano Auxiliar Administrativo Personal Operativo Directora
e ™~ ESCUCHA LA
|:_ INicio ) :IF:DBLEE r;-l.ﬁmc:.h SE REMITE LA DIRECTORA
\. / > | COPIADE LA DE MEDIO
— » | FROFIEDAD <OLICITUD AMBIENTE
‘ PRIVADA, SE FIRMA EL OFICIO
EM WIA PUBLICA

SOLICITUD DE SELE DAN A
INFORMACION CONOCER  LOS
| REQUISITOS.
LLENA
SOLICITUD Y SE RECIBEN
RELIME — | DOCUMENTOS Y
REQUISITOS SE ABRE
EXPEDIENTE

\

SE DIRIGE AL
LUGAR EM
DOMDE SE UBICA
EL ARBOL, PARA
FUMIGARLD

/

SE REMITEM
EVIDEMCIAS DEL
TRABAID

a

SE REALIZA EL

OFCIo DE
FACTIBILIDAD
SE EMTREGA EL
QFICIO CE |«
FACTIBILIDAD
v
SECIERRA
EXPEDIEMTE
( FIN ,

EDICION: PRIMERA
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NOMBRE DEL  CONSTANCIA AMBIENTAL MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO
Descripcion Se realizard una verificacion de aquellas solicitudes a peticién de partes y de
oficio a empresas para obtener la constancia ambiental municipal, para
corroborar que cumpla con lo establecido por las normas correspondientes, asi
mismo se le solicita la documentacién correspondiente para verificar que

cumpla los requerimientos por escrito exigidos por la ley.

Fundamento e Articulos 4, 14, 16, 21y 115 Fracciones |, Il y V de la Constitucién
Legal Politica De Los Estados Unidos Mexicanos;

e 113,122,123, 124 y 128 Fraccioén lll de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México;

e 88 Bis y 91 Bis de la Ley de Aguas Nacionales;

e 10 fraccion I, Il, 1ll, VI, VII, VIII, IX y XI de la Ley General para la
Prevencién y Gestion Integral de los Residuos;

e 1,4,8,119 Bis fraccién | y lll, de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico
y Proteccidn al Ambiente;

e NOM-002 SEMARNAT-1996 que establece los Limites Maximos
Permisibles de Contaminantes en las Descargas de Aguas Residuales a
los Sistemas de Alcantarillado Urbano o Municipal;

e NOM-081-SEMARNAT-1994, Que establece los limites maximos
permisibles de emision de ruido de las fuentes fijas y su método de
medicion;

e Nom-085-SEMARNAT-2011. Contaminacién atmosférica-Niveles
maximos permisibles de emisidn de los equipos de combustidn de
calentamiento, indirecto y su medicién;

e 1.5,2.9Fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII VIII, X1, XIlI, XllI, XIV, XV, XVI, XIX,
XX, XXI, XXI1I, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXX, 2.56, 2.6 fraccién lll, 2.137,
2.148,2.153, 2.154, 2.155, fraccién I, 2.156, 2.157, 2.158, 2.159,
2.161y 2.229 al 2.260 del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de

México;

EDICION: PRIMERA 20
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e 67,68 fraccion |, 69 Fraccién VI, 78,79,80, 81,82 de la Ley del Agua
para el Estado de México y Municipios;

e 31 Fraccion |, 48, Fraccion lll, 49; 164 y 165 de Ley Organica Municipal
del Estado de México;

e 92 fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o 2.147,2.148 fraccién IV, V, VI, VII, XXIV, 2.149 fraccién VIl y VIl del
Libro Segundo del Compendio Reglamentario Municipal de San Mateo
Atenco;

e 3.297,3.310 del Libro Tercero del Compendio Reglamentario Municipal

de San Mateo Atenco.

Documentos a Constancia Ambiental Municipal Y Vigencia: 1 afio
obtener Registro (Registro De Descarga De
Aguas Residuales, Registro De
Emisiones A La Atmosfera, Registro De
Emisiones De Ruido, Segun Sea El

Caso.)

¢SE REALIZA EN LINEA? SI NO X
Cuando el solicitante requiera su constancia ambiental municipal en:

e Descarga de aguas residuales

Supuestos en que el e Emisiones a la atmosfera

tramite debe
realizarse

e Emisiones de ruido

e Residuos Sdlidos Urbanos
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REQUISITOS

e Solicitud dirigida a la Direccion de Medio Ambiente.

e |dentificacidn oficial del solicitante.

e Acta constitutiva

e Dictamen de descarga de aguas residuales
e Dictamen de emisiones de ruido

e Dictamen de emisiones a la atmosfera

e Licencia de Uso de Suelo

e Licencia de Funcionamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA AMBIENTAL MUNICIPAL

Responsable No. Actividad Formato o
documento
Ciudadano 1 Acude a la Direccién de Medio Ambiente a preguntar los Informacidn
requisitos para obtener la Constancia Ambiental
Municipal.
Auxiliar 2 Atiende al ciudadano para escuchar la problematica que Formato de
Administrativo - -
le acontece, se le dan a conocer los requisitos. requisitos.
Auxiliar 3 Le remite copia de la solicitud al Notificador, Inspector y Copiadela
Administrativo e . . . -
Verificador, para que ejecute la visita de Inspeccién. Solicitud
Notificador 4 Se dirige al domicilio de la Unidad Econdémica, realiza la Acta de
Inspector e . . .
iy Notificacién y posteriormente en un lapso de 1 a 10 dias Inspeccién
Verificador yp P P
regresa hacer la inspeccion y/o verificacion
correspondiente y le requiere la documentacidon de
acuerdo al giro y actividades de la Unidad econdmica
para que la presente en un lapso de 5 dias habiles y se
desahogue la garantia de audiencia.
Ciudadano 5 Ejerce su derecho de garantia de audiencia y reldne los | Documentacion
requisitos y los presenta a la Direccion de Medio
Ambiente, si le hace falta algun documento, solicita una
prorroga, si tiene todo completo se continua con el
procedimiento.
Directora 6 Firma el oficio de prorroga y se le apercibe que en caso Prorroga
de no dar el seguimiento correspondiente y de no
entregar la documentacién requerida, se podra ser
acreedor a una infraccion contemplada en el articulo
A |

EDICION: PRIMERA

23




SAN MATEO ATENCO

2022-2024

-

GOBIERNO MUNICIPAL ’

2.252 del Cédigo para Biodiversidad del Estado de
Meéxico.
Auxiliar 7 Recepcion de documentos, y se abre expediente, asi Expediente
Administrativo . - . . .
mismo se elabora el oficio otorgdndole la prérroga, si
cuenta con toda la documentacion se solicita a Tesoreria
Municipal emita la orden de pago por concepto de la
Constancia Ambiental Municipal.
Tesoreria 8 Expiden la Orden de Pago a nombre de la Unidad | Orden de Pago
Municipal L.
econdmica.
Ciudadano 9 Realiza el pago por concepto de la Constancia Ambiental Comprobante
Municipal y se entrega el comprobante a la Directora de
Medio Ambiente.
Directora 10 | Una vez recibido el comprobante, gira instrucciones al Ninguno
auxiliar administrativo para realizar la Constancia
Ambiental Municipal.
Auxiliar 11 | Realiza la Constancia Ambiental Municipal y se turna ala Constancia
Administrativo . . .
Directora para rubrica. Ambiental
Municipal
Directora 12 | Firma la Constancia Ambiental Municipal y entrega la Acuse
original al peticionario y firma el acuse de recibido
Auxiliar 13 | Se entrega el acuse al auxiliar administrativo y se cierra Expediente
Administrativo .
el expediente.
A |

EDICION: PRIMERA
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UNIDOS;,

DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIA AMBIENTAL MUNICIPAL

Ciudadano

Auxiliar

Administrativo

Notificador,
inspector y/o

verificador

Directora

Tesoreria

Municipal

EDICION: PRIMERA
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UNIDO!

SI

a/'-’-- N,
[ o)

ACUDE -y LA
D IRECCICHN DE
MEDIO AMBIEMNTE
A SOLICITAR  LOS
REQUISITOS DE LA

SELEDANA
COMOCER LOZ
REQUISITOS ¥ SE
EMITE COPIA AL
NOTIFICADOR,
INSPECTOR Y/O
VERIFICADOR

—

A
RELIME LA
DOCUMENTACIGN

Y ACUDRE A
GARANTIA bE

AUDIENCIA

SE  DIRIGE AL
LUGAR, MNOTIFICA
¥

POSTERIORMENTE
EIECLTA L&

INSPECCION A L&
UNIDAD
ECONOMICA

LE RECIUIERE
DOCUMENTACION
¥ LO CITA EN UN
LAPSO DE 1A5DIAS
HABILES PARA
PRESEMTARLA ¥
DESAHOGAR LA
GARANTIA DE
AUDIENCIA

SEDESAHOGA LA

GARANTIA DE
AUDIENCIAY LE
ENTREGAM LA

DOCUMENTACION

SILEHACEFALTA
DOCUMENTACION,

SOLICITA
PROFERGA

A

DE NO ENTREGAR
LA
DOCUMENTACIGN
TRANSCURRIDA LA
PRORROGA, PODRA
SER ACREEDOR A
UNA INFRACCION
COMTEMPLADA EN
EL ARTICULO 2.252
DEL CODHGO PARA
LA BIODIVERSIDAD
DEL ESTADO DE
MEXICO

A

REALIZA QFICIO DE

FRORROGAY SE
ABRE EXPEDIENTE

FIRMA OFICIO DE

PRORROGA

v

51 NO LE HACE
FALTA
DOCUMENTACIGN,
SOLICITA A
TESORERIA LA
ORDEN DE PAGO

| REALIZAEL PAGD |

L

SEELABORA LA
CONSTAMNCIA
AMBIENTALY

REGISTROS

AMBIENTALES

CORRESPONDIENTES

v

FIRMAY
EMTREGA ACLISE
DE RECIBIDO

—

SECIERRA
EXFEDIENTE

\

FIRMA LA
CONSTANCIA Y
REGISTROS Y SE

ENTREGA AL
INTERESADO

EXFIDE LA ORDEN
DE PAGO
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