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Presentacion

La propuesta del Presidente Municipal Samuel Verdeja Ruiz en la administracion
2022-2024 en acciones de generar una administracion que enfrente los retos que la
ciudadania exige y resultados concretos, estableci6é la simplificacion y
modernizacion de la administracion publica a través de acciones orientadas a
reducir el grado de complejidad de los sistemas, procesos y tramites administrativos,
utilizados en la prestacion de servicios a la poblacion como medio para lograr una
administracion local accesible, eficiente y eficaz, que integra las necesidades de la
ciudadania y ofrezca servicios de calidad.

El presente Manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
gue permitirhA conocer el funcionamiento de cada Direccidn, asi como las

responsabilidades que corresponden a las mismas.
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1.1 Direccién de Agua Potable y Aguas Residuales

l. Nombre del procedimiento

Conexion a la red de agua potable o conexién al drenaje (personas morales)

I. Objetivo

Dotaciéon de los servicios de agua potable y/o drenaje por medio de una red de
distribucién en sus diferentes contratos: doméstico, comercial e industrial.

1. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climético y Recursos Hidricos, Direccion de Agua Potable, y Aguas Residuales y al
personal de Tesoreria Municipal encargados del cobro del recibo del contrato, asi
como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan el registro.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos articulo 115, Ley de Aguas
Nacionales articulo 44, Ley General de Agua para el Estado de México y Municipios
articulos 50, 51, 69, 70, 86 y 101. Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios articulo 109, Bando Municipal de Ocoyoacac articulo 189 y Reglamento
Interno de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 7.

V. Atribuciones

e Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos: Es la responsable de expedir el permiso de conexion al sistema de
agua potable municipal o la conexioén al drenaje municipal.

e Direccidon de Agua Potable y Aguas Residuales: Lleva a cabo la visita de
inspeccion para la verificacion y ubicacion fisica en donde se llevara a cabo
la conexion y revisar los documentos que el ciudadano ingreso.

e El Director de Agua Potable: Revisar y firmar los permisos de conexion.
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VI. Insumos

e Solicitud por escrito que se requiere de una conexion a la red de agua
potable.

e ldentificacion oficial del representante legal.

e Documento que acredite la propiedad del predio.

e Croquis de localizacion del predio.

e Pago de derechos correspondientes.

VIl. Resultados

Permiso de conexion a la red municipal de agua potable o drenaje.

VIIIl. Politicas

e El permiso de conexion se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 18:00 horas.

e Lainspeccion de documentos se hara Unicamente por el personal autorizado
de la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos.

e La entrega del contrato de Servicios de Agua Potable y/o Alcantarillado se
hard dnicamente después de haber realizado el pago a la Tesoreria
Municipal.
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IX.  Descripcion de actividades
N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Persona fisica o moral Ingresa su solicitud de permiso para
conexion al sistema de agua potable a la
Direccion correspondiente.
2. | Direccién General de Ciudad | Recibir solicitud dirigida al Presidente
Sostenible, Cambio Municipal o a la Direccion de Ciudad
Climatico y Recursos Sostenible, Cambio Climético vy
Hidricos. Recursos Hidricos y agendar visita de
inspeccién.
3. | Direccion de Agua Potabley | Revisar documentos entregados por el
Aguas Residuales. ciudadano para acudir a la visita de
inspeccion, llevarla a cabo y verificar el
sitio de conexion.
4. | Direccion de Agua Potabley | Levantar el acta de inspeccién, en caso
Aguas Residuales. de contar con todos los requisitos, y en
caso de que falten requisitos, corregir lo
observado y entregar documentacion
faltante para después elaborar la orden
de pago.
5. | Tesoreria o Comité del agua | Recibir pago y emitir recibo de pago.
6. | Direccion de Agua Potabley | Realizar el permiso de conexion y firmar
Aguas Residuales. el documento.
7. | Direccion de Agua Potabley | Entregar el documento firmado a la
Aguas Residuales. persona fisica o moral.
8. Direccién General de Llevar a cabo la Instalacién de la
Planeacion Territorial, conexion al interesado.
Ecologia y Obras Publicas.
9. Fin del proceso.
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XI. Medicién

1 conexion de a la red de agua potable al mes
1 conexidn a la red de drenaje al mes

Xll. Formatos e instructivos

Formatos para solicitud de conexién a la red de drenaje o agua potable.

OCOYOACAC

FoRMATO DE

SOLICITUD
DaTOS D, SO

Formato de permiso o negacién de la solicitud de conexion.
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l. Nombre del procedimiento

Servicios de Agua Potable y desazolve

Il. Objetivo

Dotar de los servicios de agua potable, desazolve en alcantarillado y saneamiento
a la poblacion de una manera ordenada y equitativa mediante sus solicitudes.

. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Oficialia de Partes, Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos, Direccion de Agua Potable y
Aguas Residuales, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que
requieran de los servicios.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 4 y 115. Ley de
Aguas Nacionales articulos 44 y 45. Ley de Agua del Estado de México articulos 5
y 8. Bando Municipal de Ocoyoacac 188. Reglamento interno de Direccién General
de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulos 7 y 8.

V. Atribuciones

e Oficialia de partes: Recibe los oficios de solicitud.

e Direccidon General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos: Revisa los oficios de solicitud y los canaliza al éarea
correspondiente.

e Direccion de Agua Potable y Aguas Residuales: Ejecuta los servicios de

pipa o vactor solicitados en los oficios y toma evidencias del servicio
brindado.

VI. Insumos
e Solicitud de pipa o vactor por escrito libre (oficio).

VIl. Resultados
e Servicio de pipa de agua potable
e Servicio de vactor
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VIII. Politicas

e Larecepcion de solicitudes para pipas de agua, servicio de vactor, denuncias
por fugas de agua o problemas con alcantarillado serd unicamente en dias
habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

e La recepcion de oficios de solicitudes se hara unicamente por el personal
autorizado de Oficialia de Partes y la Direccibn General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

IX. Descripcion de actividades: Servicios de Agua Potable y desazolve

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano Solicitar el servicio mediante escrito libre
(oficio).
2. Oficialia de Partes Recibir los datos del ciudadano y asignar
el folio correspondiente a la solicitud.
3. Secretaria Particular de Generar oficio y canalizar al éarea
Presidencia correspondiente.
4. | Direccion General de Ciudad | Recibir las solicitudes y oficios, revisar y
Sostenible, Cambio Climatico | entregar a la Direccion de Agua Potable y
y Recursos Hidricos Aguas Residuales.
5. Direccion de Agua Potabley | Programar el servicio, llevarlo a cabo vy
Aguas Residuales. tomar evidencias.
6. | Direccion de Agua Potabley | Generar oficio de respuesta anexando
Aguas Residuales. evidencias y entregar a Coordinacién de
Atencion Ciudadana.
7. Fin del proceso.
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X. Diagramacion
CIUDADANO OFICILIA SECRETARIO DIRECCION DIRECCION DE COORDINACIQN
DE PARTICULAR DE GENERAL DE AGUA POTABLE DE ATENCION
PARTES PRECIDENCIA C.S.C.C.YR.H. Y AGUAS CIUDADANA
RESIDUALES
{ inicio ]
— . - Revision de Sellevaa
Solicitud  [a ASdlgnfa?lon {4 Segenera |lyl |5 sojicitud y cabo el
€100 el oficio del oficio para servicio
verificar datos
A4
Toma de
evidencias
Se genera )
oficio de — >\ Fin
respuesta
XI. Medicion

Servicio de pipa 120 solicitudes atendidas al mes
Servicio de vactor (desazolve) 30 solicitudes atendidas al mes
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XIl. Formatos o instructivos

Formato para firma de solicitud para pipa o vactor

DATCS UE 102 WABAIGE TATOE DE UEICACION

FECHA COMUNIZAD O SRR

PO DRGNS

DATO3 DE LOE TRABAJOS DATO OE UBICACION

MODO DE OPERCION
MANUAL { ) GAMION VACTOR ( §

TELO TRABAJOS

R PRI B TR
ORI ORCARGNDS TG UL ORECOIN e
PGUR PORATAL Y SANCIMNTO

o o
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l. Nombre del procedimiento

Constancia de No Servicios (agua y alcantarillado)

l. Objetivo

Documento que se tramita para certificar que un predio determinado no cuenta con
los servicios de agua potable y/o drenaje.

Il Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos, Direccién de Agua Potable y Aguas Residuales, asi
como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que requieran de los servicios.

1. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. Ley de Aguas
Nacionales articulos 44 y 45. Ley de Agua del Estado de México y Municipios
articulo 2. Bando Municipal de Ocoyoacac articulos 184 y 188. Reglamento de
Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos Hidricos
articulo 9.

V. Atribuciones

Direccién de Agua Potable y Aguas residuales: es la encargada de expedir las
constancias a las personas fisicas o morales.

El director: Revisa y firma las constancias.

V. Insumos

e Solicitud (escrito libre) dirigida al director de agua potable y aguas residuales

e I|dentificacion oficial vigente

e Documento que acredite la propiedad

¢ Recibo de pago predial

e Croquis de localizacion del predio

e En caso de que realice la solicitud de un gestor este debera anexar carta
poder y copia simple de su identificacion

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VI. Resultados

Constancia de no servicios de agua y/o alcantarillado.

VIl.  Politicas y normas

e La recepcion de solicitudes de constancia de no servicios sera unicamente
en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

e La recepcidon de solicitudes se hara unicamente por el personal autorizado
de la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos

Hidricos o Direccion de Agua Potable y Aguas Residuales.
e Se entrega después de 5 dias habiles.

VIIl. Descripcion de actividades
N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano Ingresa su solicitud y la documentacién
comprobatoria dirigida a la Direccidn
correspondiente.
2. | Direccion General de Ciudad | Recibir solicitud y los documentos,
Sostenible, Cambio revisar y canalizar a la Direccion de Agua
Climético y Recursos Potable y Aguas Residuales.
Hidricos.
3. | Direcciéon de Agua Potable y | Revisar la informacion de la solicitud y
Aguas Residuales. los documentos, agendar inspeccién
para verificacion.
4. | Direccién de Agua Potabley | En caso de contar con todos los
Aguas Residuales. requisitos, y en caso de que falten
requisitos, corregir lo observado vy
entregar documentacion faltante para
después elaborar la orden de pago.
5. Tesoreria Recibir pago y emitir recibo de pago.
6. | Direccion de Agua Potabley | Elaborar certificado de no servicio de
Aguas Residuales. agua potable y/o alcantarillado.
7. | Direccion de Agua Potabley | Entregar el documento firmado al
Aguas Residuales. interesado.
8. Fin del proceso.
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CIUDADANIA DIRECCION DIRECCION DE AGUA POTABLE Y TESORERIA
GENERAL DE AGUAS RESIDUALES
C.S.C.C.YRH
solicitud recibe solicitud y A R Mpge L
| M canaliza al area [ InSpeccion
correspondiente v
N
N l
\
S€ corrgen las se extiende la
anomaliasy se
orden de pago y
entrega la : ;
documentacion se asigna nimero
comoleta de descarga de
P agua residual
se extiende [«
orden de pago
1 orden de
> pago
serealizael
pago
sefirmay se |
entrega
documento

v

fin

X. Medicién

12 constancias expedidas al mes
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XI. Formatos o instructivos

Formato de solicitud de constancia de no servicios de agua.
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l. Nombre del procedimiento

Dictamen de factibilidad de servicios de agua (agua potable, drenaje y alcantarillado)

Il. Objetivo

Determinar si el municipio cuenta con la disponibilidad de agua necesaria para dotar
de servicio de agua potable y alcantarillado a los nuevos desarrolladores que
pretenden invertir en el municipio de Ocoyoacac.

1. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climéatico y Recursos Hidricos, Direccion de Agua Potable y Aguas Residuales, asi
como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que requieran de los servicios.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México articulos 8 y 125. Cddigo Financiero
del Estado de México y Municipios articulos 129, 135, 137, 137 BIS y 138. Bando
Municipal de Ocoyoacac articulo 189. Reglamento de Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 10.

V. Atribuciones

e Direccién de Agua Potable y Aguas residuales: es la encargada de
evaluar y expedir las factibilidades.

e EIl director de Agua Potable y Aguas Residuales: Revisa y firma las
factibilidades.

VI. Insumos

e Solicitud en escrito libre (oficio) dirigida al Presidente municipal.

e |dentificacion oficial vigente

e Documento que acredite la propiedad

e Recibo de pago predial

e Croquis de localizacion del predio

e Memoria de calculo de del proyecto (hidraulico y sanitario)

e En caso de que la solicitud la realice un gestor, este Debra anexar carta poder

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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Resultados

2022-2024

Dictamen de factibilidad de servicios de agua

VIII.

Politicas

e Larecepcion de solicitudes para factibilidad sera Unicamente en dias habiles
en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.

e La recepcion de oficios de solicitudes se hara unicamente por el personal
autorizado de Oficialia de Partes y la Direccibn General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

IX. Descripcion de actividades
N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano Ingresa su solicitud y la documentacion
comprobatoria dirigida a la Direccion
correspondiente.
2. | Direccion General de Ciudad | Recibir solicitud y los documentos,
Sostenible, Cambio revisar y canalizar a la Direccion de Agua
Climéatico y Recursos Potable y Aguas Residuales.
Hidricos.
3. | Direccion de Agua Potabley | Revisar la informacion de la solicitud y
Aguas Residuales. los documentos.
4. | Direccién de Agua Potabley | En caso de contar con todos los
Aguas Residuales. requisitos, y en caso de que falten
requisitos, corregir lo observado vy
entregar documentacion faltante para
después elaborar la orden de pago.
5. Tesoreria Recibir pago y emitir recibo de pago.
6. | Direccion de Agua Potable y | Elaborar factibilidad de servicios de agua
Aguas Residuales. potable y/o alcantarillado y firmar.
7. | Direccion de Agua Potabley | Entregar el documento firmado al
Aguas Residuales. interesado.
8. Fin del proceso.

Q Tel: 728 288 1120

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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X. Diagramacion
CIUDADANIA DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AGUA POTABLE Y TESORERIA
DEC.S.C.C.YR.H AGUAS RESIDUALES
y Recibe solicitud
Solicitud | y canalizaal |———+——" Inspeccion
area
correspondiente *
AN
X y
Se corrigen las s%gﬁt:jeendz |§
anomaliasy se e as'png
entrega la %’merégde
documentacion deicar d
completa ga de
agua residual
Se extiende |4
orden de
N Ordende
pago
Serealizael
ago
Sefirmay se Pag
entrega < |
documento

v

Fin

XI.

2 dictamenes de factibilidad de servicios de agua solicitados al mes

Medicién

Q Tel: 728 288 1120
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XIll.  Formatos e instructivos

2022, Ado del Quiscesteassio de b Fundacion de Tobuca de Lerda. Capral 8 Fstado de Mésico™

)
&
&
OCOYOACAC
4\4-:‘
A br

o PELIAL ARG ES
VR 08

AREA DIRECCION D
ASUNTO: RESPUESTA A SOLK

PRESENTE
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1.2.1.1 Departamento de Parques, Jardines y Panteones.
l. Nombre del procedimiento

Servicio de Mantenimiento, limpieza de parques y jardines

Il. Objetivo

Garantizar la conservacion, mantenimiento y limpieza de los parques y jardines
otorgando una buena imagen en las areas verdes del Municipio, mediante recorridos
programados, con personal capacitado.

1. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos y Municipales,
al Departamento de Parques, Jardines y Panteones, asi como a las personas fisicas
y/o juridicas que habiten el Municipio o que soliciten el servicio de limpieza y/o
mantenimiento de Parques y Jardines.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo quinto, Articulo 115.
Bando Municipal de Ocoyoacac 187. Reglamento de la Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 54.

V. Atribuciones
e Director de Servicios Publicos y Municipales: Planea las rutas del servicio
de limpia y mantenimiento de parques y jardines.

e Jefe de departamento de Parques Jardines y Panteones: Coordina a la
cuadrilla y programa las actividades a realizar y las ejecuta.

VI. Insumos
e Programa de planeacion de limpieza y mantenimiento de parques y jardines
VIl.  Resultados

e Servicio de mantenimiento de parques y jardines

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VIIl. Politicas
e El servicio de mantenimiento se llevara acabo de lunes a viernes de 8:00 a
17:00 hrs.

e El servicio Unicamente se realizara por personal autorizado por el Director de
Servicios Publicos y Municipales.

IX. Descripcion de actividades: Servicio de Mantenimiento, limpieza de
parques y jardines

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. | Director de Servicios Publicos y Municipales Planear las rutas del
servicio de limpia y
mantenimiento de
parques y jardines.

2. | Jefe de Departamento de Parques Jardines y Coordina a la cuadrilla 'y
Panteones programa las actividades
a realizar a lo largo del
dia.

5. | Cuadrilla Se distribuye a lo largo
del area para efectuar el
trabajo.

6. | Cuadrilla Recaba evidencias y las

entrega a la secretaria.

7. Fin del proceso.

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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X. Diagramacion

Director de Servicios Jefe de Departamento
Pablicos y de Parques Jardinesy Cuadrilla
Municipales Panteones

inicio

Planea las rutas del

e Coordinar ala
servicio de

Se distribuye por

7 cuadrilla ;
mantenimientode [ —T—>» programar ?/as W el area para
parques y jardines actividades realizar el trabajo

/

Recaba evidencias
y las entrega a la
secretaria

/

Fin

XI. Medicién

22 jornadas de limpieza y mantenimiento en parques y jardines a lo largo del mes

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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Xll. Formatos o instructivos

Formato de solicitud de parques y jardines

L e

ot
UIMECTION LE SEINICIOS MUBLICODS ¥ MUNCII'ALES

PARQUES Y JARDINES

Domiciio:

Camunidadicoionia:

Folko

&

HIEAEADD 1A LZALG:

DESCIOICION UEL [IABAID:

CONENTARIOE -
NOMERE Y FIRMA DE GUIEN RECIBIO EL EERVICIO
NOMERE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DE CIUDAD 20 3TENIBLE, CAMEIO
PEREONAL ENCARGADO CLMATICC Y RECURE038 HIDRICO 8
o

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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l. Nombre del procedimiento

Solicitud de Mantenimiento y Conservacion de Panteones

Il. Objetivo

Garantizar el buen funcionamiento, imagen y servicio de los panteones, mediante la
atencion continua de las instalaciones y sus areas verdes.

. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos y Municipales,
al Departamento de Parques, Jardines y Panteones, asi como a las personas fisicas
y/o juridicas que habiten el Municipio.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo quinto, Articulo 115.
Bando Municipal de Ocoyoacac 187. Reglamento de la Direccién General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 54.

V. Atribuciones

e Oficialia de partes: Recibe los oficios de solicitud.

e Director de Servicios Publicos y Municipales: Planea las rutas del servicio
de limpia y mantenimiento de panteones.

e Jefe de departamento de Parques Jardines y Panteones: Coordina a la
cuadrilla y programa las actividades a realizar y las ejecuta.

VI. Insumos
e Solicitud emitida por la ciudadania.
e Planeacion programada por actividades.

VIl. Resultados
Jornada de limpieza de panteones

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VIIl. Politicas

e El servicio de mantenimiento y conservacion de panteones se llevara acabo

de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

e El servicio Unicamente se realizara por personal autorizado por el Director de

Servicios Publicos y Municipales.

IX. Descripcion de actividades: Solicitud de Mantenimiento y

Conservacion de Panteones

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

. Ciudadano Emite solicitud de limpia
0 mantenimiento

1. Director de Servicios Publicos y Municipales Realiza planeacion y
programa las visitas a los
panteones

2. Jefe de Departamento de Parques Jardines y Prepara equipo y

Panteones material de trabajo

3. Cuadrilla de limpia Realiza el servicio
requerido

4. Cuadrilla de limpia Elabora reporte

5. Fin del proceso

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740

27



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

2022-2024

X. Diagramacion
Ciudadania Director de Servicios Jefe de Departamento Cuadrilla
Pablicos Municipales de Parques, Jardines y
Panteones
— . Realiza el
Solicita S PIanead 1, Prepara equipo servicio
servicio programade y materialde [ __| requerido
actividades trabajo toma
evidencias

'

Elabora reporte
entrega a
secretaria

Fin

XI. Medicidn

2 jornadas de mantenimiento de panteones al afio.

Q Tel: 728 288 1120

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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XIl.  Formatos o instructivos

Formato de solicitud de limpieza de panteones

b

OIMECCION LE SEINCIOS PUBLICLDS ¥ MUNICII'ALES
PANTEONES

Domiciie
Comunidadicoionia

Folo

FIAADD A LLALG:

LESCIOICON UEL | IAEAID:

NOMERE Y FIRMA DE GUIEN RECIBIO EL §ERVICIO

NOMERE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DE CWWDAD 20 STENIELE, CAMEID
FEREONAL ENCARGADO CLIMATICO Y RECUR 203 HIDRICO 8

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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1.2.1.2 Departamento de Alumbrado Publico
l. Nombre del procedimiento

Mantenimiento del Area de Alumbrado Publico

Il. Objetivo

Proporcionar el servicio de mantenimiento de alumbrado publico en el territorio
municipal, mediante la aceptacion y resolucién de solicitudes.

1l. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Servicios Publicos y Municipales,
al Departamento de Alumbrado Publico, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas e instituciones publicas que solicitan el servicio de alumbrado.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. NORMA Oficial
Mexicana NOM-028-ENER-2010, Eficiencia energética de lamparas para uso
general. Limites y métodos de prueba. Bando Municipal de Ocoyoacac 187.
Reglamento interno de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico
y Recursos Hidricos articulo 68.

V. Atribuciones
e Oficialia de partes: Recibe los oficios de solicitud.
e Direccién General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos: Revisa el oficio de solicitud y lo canalizarla al area correspondiente.
e Direccién de Servicios Publicos y Municipales: Ejecuta los servicios de
alumbrado publico y toma evidencias del servicio brindado.

VI. Insumos

e Solicitud de alumbrado publico: reparacién o colocacion de luminarias, o
semaforos. Por escrito libre (oficio).

VIl. Resultados
Instalacidn o reparacion de lamparas

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VIIl. Politicas y normas

e El servicio de mantenimiento de alumbrado publico se realizara unicamente
en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 horas.

e Los trabajos para realizar se haran unicamente por el personal autorizado
por la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos y el Departamento de Alumbrado Publico.

e La recepcion de oficios de solicitudes se hara unicamente por el personal
autorizado de Oficialia de Partes y la Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

IX.  Descripcién de actividades: Servicio de alumbrado publico

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Ciudadano Solicitar el servicio mediante escrito libre
(oficio).

2. Oficialia de partes Recibir los datos del ciudadano y
asignar el folio correspondiente a la
solicitud.

3. Secretaria Particular de Presidencia Generar oficio y canalizar al area
correspondiente.

4. Direccion General de Ciudad Sostenible, | Recibir las solicitudes y oficios revisar y

Cambio Climatico y Recursos Hidricos entregar a la direccion de Servicios
Publicos y Municipales.
5. Jefe de Departamento de Alumbrado Programar el servicio, seleccionar el
Publico equipo adecuado y entregar reporte al
responsable de cuadrilla.

6. Cuadrilla Realizar el servicio y reunir evidencias.

7. Secretaria Generar oficio de respuesta anexando
evidencias y entregar a Coordinacion de
Atencion ciudadana.

8. Fin del proceso.

Q Tel: 728 288 1120
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X. Diagramacion
CIUDADANO OFICILIA DE SECRETARIO DIRECCION JEFE DE CUADRILLA
PARTES PARTICULAR GENERAL DE ALUMBRADO
DE C.S.C.C.YR.H. PUBLICO
PRECIDENCIA
Recibe
solicitud
Solicitud Rf?""i"za
car?a;i:z(;g la Recibe la
i ecoion > solicitud y
G ecc OI entrega al area Programa el
enera correspondiente Servicio
Asigna folio y 4 l
entrega oficio
a Presidencia
Organiza el
material y Realiza
entrega a jefe de trabajo
cuadrilla J
Adjunta
respuesta al < Recaba
Of'cr']g y evidenciay
archiva genera
respuesta
Fin

Servicio de alumbrado (colocacion o reparacion) 20 solicitudes atendidas al mes.

XI.

Medicién

Q Tel: 728 288 1120
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XIll.  Formatos o instructivos

Formato de solicitud de servicio de alumbrado publico.

Foche
UMECCOION LE SEICIOS MUBLICOS Y MUNICHI'ALEY

ALUMBRADO PUBLICO

Damicile: _

Comunidadioaionia: _

Folo

TIABAJD IE=ALZALS:

DESCIOICION UEL HIAEAID:

COMENTARIOE -

NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBIO EL 8ERVICIO

NOMERE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DE CIUDAD 30 3TENIBLE, CAMEIO
FERSONAL ENCARGADO CLIMATICO Y RECUR 20 8 HIDRICO 8
O

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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1.2.1.3 Departamento de Recoleccidon de Residuos Sdlidos y Limpia.
l. Nombre del procedimiento

Servicio de limpia

Il. Objetivo

Garantizar una buena imagen e higiene del Municipio, de manera uniforme y
continua, mediante recorridos programados, con personal capacitado y el equipo
adecuado.

1. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos y Municipales,
al Departamento de Recoleccién de Residuos Solidos y Limpia, asi como a las
personas fisicas y/o juridicas que habiten el Municipio.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. Bando
Municipal de Ocoyoacac 187. Reglamento interno de Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 96 y 97.

V. Atribuciones

e Oficialia de partes: Recibe los oficios de solicitud.

e Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos: Revisa los oficios de solicitud y los canaliza al éarea
correspondiente.

e Departamento de Recoleccién de Residuos Solidos y Limpia: Ejecuta los
servicios de limpia mediante rutas y planeacion.

VI. Insumos
e Solicitud de limpia o cronograma de actividades con rutas planeadas.

VIl. Resultados
e Servicio de limpia

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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VIIl. Politicas

e El servicio de limpia se realizara unicamente en dias habiles de 9:00 a 17:00

horas.

e El servicio se realizara Unicamente por personal autorizado perteneciente a

la cuadrilla de Limpia.

IX. Descripcién de actividades: Servicio de limpia

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Director de Servicios Publicos Municipales Planear el programa de
servicio de limpia publica.

2. Ciudadano o Dependencia Solicitar el servicio mediante
reporte u oficio, verbal o por
escrito.

3. Subdirector de Servicios Urbanos Revisar las unidades y
proporcionar el combustible
necesario para cada ruta.

4. Chofer Preparar el material para
trasladarse a la ruta asignada.

5. Cuadrilla Realizar el servicio. Tomar
evidencia y entregar a la
secretaria.

6. Cuadrilla Registrar en bitacoras el
servicio brindado.

7. Secretaria Generar oficio de respuesta
anexando evidencias y
entregar a Coordinacion de
Atencion ciudadana.

8. Fin del proceso.

QO Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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X. Diagramacion
Director de Subdirector
Ciudadano o Servicios de Servicios Chofer Cuadrilla Secretaria
Dependencia Publicos y Urbanos
Municipales
R(T.a!LZ‘; | Planeacel
Solicitu programa |
con las rutas Dota €
=y combustible
a cada
unidad b
Se traslada
al lugar
ign .
asignado ——| Realizael
servicio
Toma
evidenciasy
genera
respuestas
Recibe
evidencias 'y
archiva
Fin 4—4

XI.

Medicién

Servicio de limpia 60 solicitudes atendidas al mes

Q Tel: 728 288 1120

36

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740




OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

XIl.  Formatos o instructivos

Formato de firmas de solicitudes atendidas.

de Lerdo, Capital del Estado de Aesica™
PUBLICOS
FECHA:

CUADRILLA DE LIMPIA COMUNIDAD CALLES NOMBRE Y FIRMA
VECINO

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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l. Nombre del procedimiento

Servicio de Recoleccién de Residuos Solidos

I. Objetivo

Garantizar una buena imagen e higiene del Municipio, de manera uniforme y
continua, mediante recorridos programados para la recolecta y disposicion final de
residuos sélidos urbanos, con personal capacitado.

IR Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos y Municipales,
al Departamento de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia, asi como a las
personas fisicas y/o juridicas que habiten el Municipio.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Reglamento Interno Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos,
articulos 75y 76.

V. Atribuciones

e Oficialia de partes: Recibe los oficios de solicitud.

e Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos: Revisa los oficios de solicitud y los canaliza al éarea
correspondiente.

e Departamento de Recoleccién de Residuos Solidos y Limpia: Ejecuta los
servicios de recoleccion de residuos mediante rutas y planeacion.

VI. Insumos
e Programa de planeacién de rutas de recoleccion de residuos.

VII. Resultados
e Servicio de Recoleccion de Residuos

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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e El servicio de recolecta de residuos soélidos se otorgara de lunes a domingo
de 6:00 a 20:00 horas.

e La recoleccion de residuos se hara unicamente por personal capacitado de
la Direcciéon de Servicios Publicos Municipales, y el Departamento de
Departamento de Recoleccion de Residuos Sélidos y Limpia.

e La recolecta en sitios solicitados por los ciudadanos, Unicamente se llevara
a cabo después de haberse generado un oficio con un folio por parte de la
secretaria del presidente.

IX.  Descripcion de actividades: Servicio de recoleccion de Residuos

Solidos

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Director de Servicios Publicos Municipales Planear las rutas del servicio de
recoleccion de residuos solidos.

2. Ciudadano o Dependencia Solicitar el servicio mediante
reporte u oficio, verbal o por
escrito.

3. Subdirector de Servicios Urbanos Revisar las unidades y
proporcionar el combustible
necesario para cada ruta.

4. Chofer Se traslada a la ruta
correspondiente.

5. Cuadrilla Recolectar residuos. Tomar
evidencia y entregar a la
secretaria.

6. Cuadrilla Depositar los residuos soélidos en
Transferencia.

7. Chofer Resguardar unidades

8. Secretaria Generar oficio de respuesta

anexando evidencias y entregar
a Coordinacion de Atencion
ciudadana.
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X. Diagramacion
Ciudadano o Director de Subdirector
Dependencia Servicios de Servicios Cuadrilla Chofer Secretaria
Pablicos y Urbanos
Municipales
Planear las
rutas de .
recoleccion de Dotacion de
Solicitud | residuos L combustible
solidos alas Recolecta
unidades residuos
Toma
evidenciay lo
entrega a la
secretaria
Deposito los
residuos soélidos
en area de
Transferencia
R v
esguarda
las Generar oficio de
unidades respuesta
anexando
evidencias y
entregar a
| Coordinacioén de
Atencion
Ciudadana
Fin

Q Tel: 728 288 1120

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
40




XI. Medicio

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

n

16 rutas de Recoleccion de Residuos Sdlidos al dia.

Xll. Formatos o instructivos

Formato de solicitud de recoleccion de residuos

[ SN

UIMECCION LE SEINCIOS MUBLICUS Y MUNCIPALES
RECOLECCION DE RESIDUOS

Damicito: _

Comunidadicoonia: _

Folo.

HIAEAJD 1A LIZALG:

OESTIONICION CEL TIAEAID:

Q Tel: 728 288 1120

COMENTARIOS :
NOMERE Y FIRMA DE GUIEN RECIBIO EL 8ERVICIO
NOMERE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR DE CIUDAD #03TENIELE, CAMEID
FEREONAL ENCARGADO CLIMATICO Y RECUR 2038 HIDRICO 8

0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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1.2.2 Subdireccién de Control y Bienestar Animal
l. Nombre del procedimiento

Campafias de esterilizacion

I. Objetivo

Coadyuvar en el control de la poblacion canina y felina mediante el uso de técnicas
quirdrgicas para incapacitar su reproduccion a perros y gatos, intercediendo
también en la disminucion de los riesgos sanitarios asociados.

. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Control y Bienestar Animal al
Instituto de Salud del Estado de México (ISEM), a las personas fisicas y/o juridicas
gue habiten el Municipio y tengan a su responsabilidad mascotas de compafiia.

V. Marco normativo

Reglamento del libro sexto del cédigo para la biodiversidad del Estado de México.
Norma Oficial Mexicana: NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion de la rabia
humana y en los perros y gatos. Norma Oficial Mexicana: NOM-042-SSA2-2006:
Prevencion y Control de Enfermedades. Especificaciones Sanitarias para los
Centros de Atencion Canina. Bando municipal de Ocoyoacac 190. Reglamento
Interno de la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos articulo 106.

V. Atribuciones

Jurisdiccién sanitaria: Le informa al Ayuntamiento sobre las fechas que tiene
disponibles y se ponen de acuerdo.

Subdireccién de Control y Bienestar Animal: Coordina y organiza las campafias
de esterilizacion y/o vacunacion antirrabica.

VI. Insumos
e Oficios de requisicién de material

VIl. Resultados
Esterilizacion de mascotas

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740

42



OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL
2022-2024

VIII.  Politicas
El servicio de esterilizacion quirdrgica sera gratuito. Y se realizara de manera

itinerante

El servicio se llevara a cabo Unicamente en horarios laborables de 9:00 a

15:00 hrs

La Subdireccion de Bienestar Animal sera la Unica encargada de realizar la
programacion y desarrollo de las camparfias de esterilizacion canina y felina.
El servicio se brindara de acuerdo con el orden en que llegan los usuarios,
no hay citas previas, para esto se utilizar4 un sistema de fichas para dar el

orden de atencidn

IX. Descripcion de actividades: Campafias de esterilizacion

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Jurisdiccién Sanitaria 06 Xonacatlan Emite oficio solicitando al
Municipio la participacion
en las camparias de
esterilizacion.

2. Subdireccion de Bienestar Animal Recibe oficio, elige fechas
y lugares donde se
llevaran a cabo las
campanas de todo el afo.

3. Jefe de Departamento de Zoonosis y Vectores Aprueba las fechas y
manda oficio con el
material que se requiere.

4. Subdireccion de Bienestar animal Organiza la campafia

5. Departamento de Comunicacion Realiza flyery lo
promociona en redes
sociales.

6. Ciudadano Asiste a la campafia con
Sus perros o gatos

7. Equipo de trabajo Realiza la esterilizacién

8. Fin del proceso

Q Tel: 728 288 1120
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Subdireccién de

Departamento de

Departamento de

Jurisdiccion Control y Zoonosis y Comunicacién Ciudadano Equipo de
sanitaria Bienestar Animal Vectores Trabajo
Solicita al

Municipio la
participacion en
campanfas de Recibe oficio,
esterilizacion elige fechas y
lugares donde se
llevaran a cabo
— | las campanfas de
todo el afio Aprueba las
fechas y manda
oficio con el
»| material que se Aprueba las
requiere fechas e
informa del
matreerclﬁligtjee s¢€ Asiste~ ala
campafia con
Su perro o gato
Organiza las \ |—| Realizan la
campafas > | esterilizacion
XI. Medicion

9 campafias de esterilizacion al afio

Q Tel: 728 288 1120
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Formatos o instructivos

Formato para campafa de esterilizacion.

n

FERHA- B WY S
QCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

CAMPARA No.  DEESTERILIZACION,  (harg)

Mo v | Penvoopte]  thdde Nombes y Trme 0ol responaabie
fchu mascte

| ~| o v &) w| »

11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21
22
23
24
25
26
27
28

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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1.3.1 Subdireccion de Medidas y Politicas Contra el cambio Climatico

l. Nombre del procedimiento

Dictamen de derribo de arboles

I. Objetivo

Reunir informacion, para evaluar la situacion del arbol y de esta forma tomar las
decisiones correctas respecto a la solicitud.

. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos, asi como a las personas fisicas y juridico/ colectivas
gue requieran del servicio.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115. Norma Técnica
Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017. Bando Municipal de Ocoyoacac
articulo 182. Reglamento Interno de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y
Recursos Hidricos articulo 62.

V. Atribuciones

e Direccién General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos: Llevar a cabo las visitas de inspeccion a los arboles.

e Departamento de Control e Impacto Ambiental: Realiza el dictamen de
arbolado, lo firma y otorga el permiso.

VI. Insumos

e Solicitud de derribo de arbolado por escrito libre (oficio).
e Fotografias del arbol o arboles.

e Croquis de localizacion.

VIl. Resultados

e Dictamen de arbolado.

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgefi€es #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

VIII.

IX.

2022-2024

Politicas

Las Inspecciones seran Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a

18:00 hrs.

La recepcion de solicitudes se hara unicamente por el personal autorizado de
Oficialia de Partes o la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio

Climatico y Recursos Hidricos.

Descripcién de actividades: Dictamen de derribo de arboles.

NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1. Ciudadania Realiza solicitud

2. Oficialia de Partes Asigna folio a la solicitud

3. Secretaria Particular de Genera el oficio y canaliza al area

Presidencia correspondiente
4. Direccion General de Ciudad Revisar el oficio de y agendar inspeccion
Sostenible, Cambio Climatico y en el lugar indicado
Recursos Hidricos

5. Departamento de Control e Impacto| Llevar a cabo la inspeccion y llena el
Ambiental formato de dictaminacion.

6. Departamento de Control e Impacto| Decide si se autoriza 0 no la poda y
Ambiental derribo. Y se entrega al ciudadano.

7. Ciudadania Realiza el pago a tesoreria.

8. Fin del proceso.

Q Tel: 728 288 1120
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X. Diagramacion
CIUDADANIA OFICIALIA SECRETARIA SUBDIRECCION DE MEDIDAS Y POLITICAS
DE PARTES | PARTICULAR DE CONTRA EL CAMBIO CLIMATICO
PRESIDENCIA
( Inicio >
v Se
, asigna Se elabora
Se re_a!|za | ndmero [ oficio
la solicitud .
de folio &

Se canaliza al
area
correspondiente

Se realiza la visita

.. . ..
B de inspeccion
Llenado de formato
de dictamen
andlisis del
dictamsn.
v
Seinforma al
ciudadano
Fin

Se extiende
permiso al
ciudadano

.

se le informa al
jefe de parques
y jardines

Q Tel: 728 288 1120
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XI. Medicion

4 dictdimenes de derribo de arboles expedidos al mes

XII. Formatos o instructivos

Formato de dictamen técnico de arbolado.

QCOYOACAC

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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1.3.1.1 Departamento de Normatividad Ambiental
l. Nombre del procedimiento

Inspeccidn y vigilancia

Il. Objetivo

Programar acciones de inspeccion y vigilancia ambiental orientadas a constatar el
cumplimiento de la normatividad en materia ambiental, asi como analizar las actas
realizadas a efecto de determinar las conductas violatorias a la legislacién ambiental.

. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climético y Recursos Hidricos, asi como a las personas fisicas y juridico/ colectivas
gue requieran del servicio.

V. Marco normativo

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente articulos 162-169.
Cddigo para la Biodiversidad del Estado De México Libro Primero articulos 2.3y 2.9.
Bando Municipal de Ocoyoacac articulo 182. Reglamento Interno de Direccién
General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 155.

V. Atribuciones

e Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos: Recibe las solicitudes, hace las visitas de inspeccion, expide el
acta circunstanciada de visita y el oficio dirigido al propietario del predio
visitado.

e Director General: Firma el oficio de la visita de inspeccion.

VI. Insumos
e Solicitud de visita de inspeccion verbal o escrita.

VIl. Resultados

Acta circunstanciada de visita de inspeccion al propietario del predio visitado.

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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e Las Inspecciones seran unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a

18:00 hrs.

e Larecepcidn de solicitudes se hara unicamente por el personal autorizado de
Oficialia de Partes o la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos.

IX. Descripcion de actividades

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1. Direccion General de Ciudad | Realizar de manera fisica la inspeccion
Sostenible, Cambio Climatico vy | alas empresas o establecimientos.
Recursos Hidricos.

2. Direccion General de Ciudad | Determinar la situacion de las
Sostenible, Cambio Climatico Yy | empresas o establecimientos. (En caso
Recursos Hidricos. de infringir la ley se invita a

regularizarse y emite la infraccion
correspondiente.)

3. Direccién General de Ciudad | Da seguimiento a la situacion de las
Sostenible, Cambio Climéatico vy | empresas o establecimientos.
Recursos Hidricos.

4. Direccién General de Ciudad | Archivar expediente de la inspeccion.
Sostenible, Cambio Climatico 'y
Recursos Hidricos.

5 Fin del proceso.

Q Tel: 728 288 1120
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X. Diagramacion
DIRECCION GENERAL DE CIUDAD SOSTENIBLE, CAMBIO CLIMATICO Y RECURSOS
HIDRICOS
( Inicio >
Recorridos

'

NO Se Se le
o informa al
Se notifica detectan
. infractor
anomalias

Dependiendo de
la gravedad se
canaliza a la
autoridad
competente, se
apercibe o se
sanciona

A4

Se hace el
seguimiento de la
denuncia

<«— Searchivael
expediente

> Fin

XI. Medicién

2 visitas de inspeccion al mes

Q Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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XIl.  Formatos o instructivos

Formato de acta circunstanciada de hechos.

“IX2. A de

entenario de b Fundacian de Tobuca de Lerdo, Cagital del Estado de Mésico?

OCOYOACAC OCOYOACAC

DEPENDENCIA: AYUNTAMIENTO DE OCOYOACAC
AREA: DIRECCIIN GENERAL DE CUIDAD SOSTENIBLE,
CAMBIO CUMATXCO Y RECURSOS HIDRICOS

FECHA: / /

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA

Ocoyaacac, Estado de México siendo ks horas del dia de
de dos mil fos
(=

personal adscrito 3 la Direccion General de Oudad Sostenible, Cambio Cimtico y Recursos
Hidricos del Ayuntamiento de Ocoyoacac con credenciales ¥ con
fundamento en los articulos 273, 274, 275 y 277 del Reglamento interna de 1a Direccidn
General de Ciudad Sostenible, Cambio Climdtico y Recursos Hidricas, se constatd que desde

o espacio publico = ubico o predio en calle
En el o se llevd a cabo & visita de inspeccidn ambiental y en 13 que se cbservaron las Sin mas que asentar se clerra 1a presente acta 3 las horas del dia de
siguientes del dos mi fumando al margen quienes en ella
hechos: Intervinieron conforme a lo dispuesto en of articulo 276 del Reglamento interno de |a
Direccidn General de Cludad Sostenible, Cambio Cimdtico y Recursos Hidricos.
Nombre y firma dei Servidor Publico Nombre y firma del Servidor Publico
1 2
© #laza de los Insurgentes 1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.2 52740 © #laza de los Insurgentes £t Col Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx C.E 5
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l. Nombre del procedimiento

Licencia Ambiental Municipal

I. Objetivo

Documento oficial que se expide para brindar certeza juridica a las unidades
econdmicas del municipio de Ocoyoacac y permite impulsar el desarrollo econémico,
asi mismo este tramite se convierte en una herramienta util de gestion a través del
cual la empresa conoce su desempefio ambiental.

1. Alcance

Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos Hidricos, al personal de Tesoreria Municipal encargados del
cobro del recibo de la Licencia Ambiental Municipal, asi como a las personas fisicas
y/o juridico colectivas que solicitan el registro.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 4. Ley General del
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente articulo 32. Cdodigo para la
Biodiversidad del Estado de México articulo 2.56. Bando Municipal de Ocoyoacac
articulo 187. Reglamento interno de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y
Recursos Hidricos articulo 38.

V. Atribuciones
Departamento de Normatividad Ambiental: Recibir y revisar
expedientes, realizar las visitas de inspeccion.
Direccion de Cambio Climatico y Ecologia: Firma de autorizacién del
Visto Bueno.

VI. Insumos

e Escrito libre solicitando la Renovacion o alta de Licencia Ambiental Municipal.
e Solicitud de Licencia Ambiental Municipal.

e Documento que acredite la propiedad.

¢ Identificacion oficial del representante legal.

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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e RFC.

e Licencia de uso de suelo.

e Croquis de localizacion del predio.

e Documento que acredite que cuenta con servicio de agua y drenaje.

e Estudios de aguas residuales de la descarga no mayores a 3 meses.

e Estudios de emisiones a la atmosfera.

e Estudios de nivel sonoro.

e Programa de manejo de residuos.

e En caso de que el tramite lo realice un gestor, adjuntar carta poder con copia
simple de la identificacion oficial vigente.

VIl. Resultados
e Licencia Ambiental Municipal

VIIl. Politicas

e Las Licencias Ambientales Municipales se otorgaran unicamente en dias
hébiles en un horario de 09:00 a 15:00 hrs. Y de 16:00 A 18:00 hrs.

e Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado de
la Direccién General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos.

e La entrega de La Licencia Ambiental Municipal se hara unicamente después
de haber realizado el pago del trdmite en la Tesoreria Municipal.

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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IX. Descripcion de actividades: Licencia Ambiental Municipal

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano Ingresa su oficio de solicitud de licencia

ambiental municipal para renovacion o
alta, el formato de solicitud y la
documentacion necesaria dirigida a la
Direccion correspondiente.

2. | Direccion General de Ciudad | Recibir el formato de solicitud junto con

Sostenible, Cambio los documentos, revisar y canalizar al

Climético y Recursos Departamento de Control e Impacto
Hidricos. Ambiental.

3. Departamento de Revisar la informacion de la solicitud y

Normatividad Ambiental. los documentos, agendar visita de

inspeccion para verificacion.
4. | Direccion General de Ciudad | Realiza la visita de inspeccion y genera

Sostenible, Cambio un acta circunstanciada de hechos.
Climatico y Recursos
Hidricos.
5. Departamento de En caso de contar con todos los
Normatividad Ambiental. requisitos, y en caso de que falten

requisitos, corregir lo observado vy
entregar documentacion faltante para
después elaborar la orden de pago.

6. Tesoreria Recibir pago y emitir recibo de pago.
7. | Departamento Normatividad | Elaborar documento de Licencia
Ambiental. Ambiental Municipal.
8. | Direccion General de Ciudad | Director firma la Licencia Ambiental
Sostenible, Cambio Municipal para autorizar.
Climético y Recursos
Hidricos
9. Departamento de Entregar el documento firmado al
Normatividad Ambiental. interesado.
10. Fin del proceso.

QO Tel: 728 288 1120 @ Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740
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X. Diagramacion
CIUDADANIA DIRECCION DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GENERAL DE NORMATIVIDAD AMBIENTAL
C.S.C.C.YRH

Recibe solicitud

Solicitud (——4 y canaliza al L » Se revisan documentos del

area expediente.
correspondiente

S
<

A

Se corrigen las [—®  Inspeccion
anomalias y se

entrega la
documentacion
completa
se elabora la
licencia
ambiental
municipal.
Se extiende orden
de pago
| Orden de pago
Se realiza el
pago
Sefirmay se
entrega la <
licencia
Fin
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XI. Medicion

4 licencias ambientales expedidas al mes
XIl.  Formato e instructivos

Formato de solicitud de Licencia Ambiental Municipal.

S b Dohan, Capd bk Ptk o Wyan

OCONOACAL QOOVONCAC
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Nombre del procedimiento
Visto Bueno Ambiental

l. Objetivo
Emitir el Visto Bueno de Ecologia a giros comerciales de bajo impacto
ambiental en el municipio de Ocoyoacac.

Il Alcance
Aplica a Servidores Publicos de Direccion General de Ciudad Sostenible,
Cambio Climatico y Recursos Hidricos, asi como a las personas fisicas y
juridico/ colectivas que requieran del servicio.

[l Marco normativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 4. Ley
General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente articulo 120.
Caddigo para la Biodiversidad del Estado de México articulo 2.9 y 2.57.
Bando Municipal de Ocoyoacac articulo 194. Reglamento interno de
Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos articulo 37.

IV.  Atribuciones

e Departamento de Normatividad Ambiental: Recibe las solicitudes de Visto
Bueno Ambiental, revisa los expedientes y lleva a cabo las visitas de
inspeccion.

e Director General: Firma y autoriza los Vistos Buenos.

V. Insumos
e Solicitud de Visto Bueno con folio de Oficialia de partes.
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e Documento que acredite la propiedad.

e Identificacion oficial del representante legal.
e RFC.
e Ceédula de zonificacién/ Licencia de uso de suelo.

e Croquis de localizacion del predio.

e Documento que acredite que cuenta con servicio de agua y drenaje.

e En caso de que el tramite lo realice un gestor, adjuntar carta poder con copia simple de la

identificacion oficial vigente.
e Plan de manejo de RSU/RPBI.

VI.

Resultados

e Visto Bueno Ambiental

VII.

Politicas

e Los Vistos Buenos Ambientales se otorgaran Unicamente en dias habiles en
un horario de 09:00 a 15:00 y 16:00 a 18:00 hrs.

e Las inspecciones oculares se haran unicamente por el personal autorizado de
la Direcciéon General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos.

e Los dias del tramite comenzaran a correr a partir de que el contribuyente
entregue el expediente completo.

VIIl. Descripcion de actividades: Visto Bueno Ambiental
N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1. Ciudadano Ingresa su oficio de solicitud de licencia
ambiental municipal para renovacién o
alta, el formato de solicitud y Ila
documentacion necesaria dirigida a la
Direccion correspondiente.

2. | Direccion General de Ciudad | Recibir el formato de solicitud junto con
Sostenible, Cambio los documentos, revisar y canalizar al
Climético y Recursos Departamento de Control e Impacto

Hidricos. Ambiental.

Q Tel: 728 288 1120
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Departamento de
Normatividad Ambiental.

Revisar la informacion de la solicitud y
los documentos, agendar visita de
inspeccidn para verificacion.

Direcciéon General de Ciudad
Sostenible, Cambio
Climéatico y Recursos
Hidricos.

Realiza la visita de inspeccion y genera
un acta circunstanciada de hechos.

Departamento de Control e
Impacto Ambiental.

Elaborar documento de Visto Bueno
Ambiental.

Direccion General de Ciudad
Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos
Hidricos.

Firma de Visto bueno Ambiental.

Departamento de
Normatividad Ambiental.

Entregar el documento firmado al

interesado.

Fin del proceso.
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IX. Diagramacion

CIUDADANIA DIRECCION DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD AMBIENTAL
GENERAL DE
C.S.C.C.YRH
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Recibe SlF’“C'tlle Se revisan documentos del
canaliza a > -
- |y YCar — expediente completo.
Solicitud y area
documentacion

correspondiente

No S

l—

A

Se corrigen las

anomalias y se J—' Inspeccion
entrega la

documentacion
completa

Acta de visita. |[¢——

\

Documento de
Visto Bueno
Firmado.

v

Fin

X. Medicion

4 Vistos Buenos expedidos al mes
XI. Formato e instructivos

Formato de solicitud de Licencia Ambiental Municipal.
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1.3.1.2

VI.

COYOACAC

Departamento de thsa'fegggzgw@wt@ ala Gestion Ambiental y
Climética.
Nombre del procedimiento
Talleres, platicas y conferencias sobre biodiversidad y el cuidado de
medio ambiente y los recursos naturales.

Objetivo

Concientizar y promover una cultura de cuidado, preservacion y
restauracion del medio ambiente mediante la elaboracion vy
estandarizacion de métodos y procedimientos de trabajo que permitan
incorporar valores, personales, familiares y sociales que inciten al uso
racional de los Recursos Naturales.

Alcance

Principalmente a escuelas e instituciones publicas y privadas que se
encuentren dentro del Territorio Municipal de Ocoyoacac o personas que
soliciten alguno de estos servicios.

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 4. Ley
General del Equilibrio y Proteccion al Ambiente articulo 15. Codigo para
la Biodiversidad del Estado de México articulo 2.9. Bando Municipal de
Ocoyoacac 2022 articulo 194. Reglamento Interno de Direcciéon General
de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

Atribuciones

Departamento de Fortalecimiento a la Gestién Ambiental y
Climatica: Organizay lleva a cabo los talleres, platicas y conferencias.
Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y
Recursos Hidricos: Autorizar los talleres, platicas y conferencias.

Insumos
e Oficio de solicitud de la platica, taller o conferencia.
e Materiales requeridos para los talleres, conferencias platicas.
e Lugar establecido para impartir el taller, platica o conferencia.
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VIl.  Resultados OCOYOACAC

Taller, platica o Conferemeigy o rewosoci

2022-2024

VIIl. Politicas

e Los talleres, platicas o conferencias se llevaran a cabo de lunes a
viernes en el horario acordado en el oficio de confirmacion firmado
por el encargado del lugar donde se llevaran a cabo.

e |os talleres, platicas y conferencias estaran a cargo del personal
de la Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climético y
Recursos Hidricos.
IX. Descripcion de actividades

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1. Ciudadano Ingresa su oficio de solicitud de algun
taller o platica.
2 Departamento de Recibe los oficios de solicitud y los

fortalecimiento a la gestion | revisa.
ambiental y climéatica.
3. | Direccion General de Ciudad | Revisa y aprueba el taller o plética.
Sostenible, Cambio
Climatico y Recursos
Hidricos.
4. Departamento de Confirmar el lugar y la fecha mediante un
fortalecimiento a la gestion | oficio de respuesta a la solicitud.
ambiental y climéatica.
5. Departamento de Conseguir el material y/o equipos para
fortalecimiento a la gestion | los talleres y las pléticas.
ambiental y climatica
6. | Direccion General de Ciudad | Llevan a cabo el taller o platica en el

Sostenible, Cambio lugar y horarios estipulados.
Climatico y Recursos
Hidricos.
i Departamento de Pasar el formato de asistencia a los

fortalecimiento a la gestion | asistentes a las platicas o talleres.
ambiental y climética
8. Fin del proceso.

X. Diagramacién
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CIUDADANIA

Inicio

Recibe los oficios y revisa
Solicitud

Revisa y autoriza

Confirmar el taller o
platica mediante oficio.

{
Consigue materiales

y/o equipos para el
taller o platica.

Realizar el taller »
0 platica. V

Pasar lista de
asistencia.

\

Fin

v

XI. Medicion
2 talleres o pléaticas por mes

XIl. Formatos
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DIRECOON GENERAL DE OUDAD SOSTENSSLE,

CAMBIO CLIMATICO Y RECURSOS HIDRICOS

LISTA DE ASISTENTES AL TALLER O / J 2023
PLATICA, CON EL TEMA:

&
g

sfo] e =] @[] ===~

DEPARTAMENTD DE FORTALECIMENTO A LA GESTION AMBIENTAL Y CLMATICA
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1.3.1.3 Departamento de 8%6%5@%@'63 y Ordenamiento

EC o | é g i C O RECONSTRUYENDO EL TEJIDO SOCIAL

2022-2024

l. Nombre del procedimiento

Reforestacion forestal y urbana

Il. Area responsable del proceso

Departamento de Recursos Forestales y Ordenamiento Ecoldgico.

Il Objetivo

Evitar la pérdida de ecosistemas, conservar el hogar de varias especies, absorciéon
de CO:, la generacién de Oxigeno y la lucha contra el cambio climatico, regular la
temperatura y humedad y mejorar la calidad de vida de la poblacion conservando
los servicios ambientales que los arboles nos proporcionan.

V. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Ciudad Sostenible,
Cambio Climético y Recursos Hidricos, al Departamento de Recursos Forestales y
Ordenamiento Ecologico, al Departamento de Parques, Jardines y Panteones, asi
como a las personas fisicas y/o juridicas que habiten el Municipio.

V. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 27. Cédigo de la
Biodiversidad del Estado de México articulo 2.3. Ley General de Desarrollo Forestal
Sustentable

VI. Atribuciones

PROBOSQUE o CONAFOR: Donacién de arboles al Municipio.
Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos
Hidricos: Recibe la donacién de arboles y se encarga de las reforestaciones.

VIl.  Insumos

e Reporte de cantidad de arboles donados

e Reporte de la cantidad de arboles forestales reforestados por zona.

e Reporte de la cantidad de arboles ornamentales reforestados por zona.
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VIIl. Politicas

OCOYOACAC

e La Reforestacion se llevara‘acabeciatetier dia de la semana, de domingo a

lunes, de 9:00 a 17:00 hrs.

e El servicio Unicamente se realizara por personal autorizado por el Director de
Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos.

e La Reforestacion se llevard a cabo después de que se haya autorizado el

apoyo por parte de PROBOSQUE y CONAFOR.

IX. Descripcion de actividades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD
1. Direccion General de Ciudad Sostenible, Cambio | Generar solicitud y
Climético y Recursos Hidricos gestiona con
PROBOSQUE y
CONAFOR
2. PROBOSQUE y CONAFOR Donacién de arboles
3. Direccién General de Ciudad Sostenible, Cambio | Recibir los arboles y
Climatico y Recursos Hidricos organiza al personal para
realizar el trabajo
4. Departamento de Recursos Forestales y Ordenamiento | Organizar las jornadas de
Ecoldgico. reforestacion.

5. Coordinacién de Comunicacién Social Difusién de las jornadas de
reforestacion.

6. Ciudadania Asistir a la jornada de
reforestacion.

7/ Cuadrilla de parques y jardines Trasladar los arboles al
sitio de reforestacion y
repartir a los
participantes.

8. Fin del proceso

X. Diagramacion

Q Tel: 728 288 1120
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D.G.C.S. PROBOSQUE/ LCCOORDINACION DEPARTAMENTO
C.C.R.H CONAFOR " DE i DE PARQUES Y
FORESTALES Y COMUNICACION JARDINES
ORDENAMIENTO SOCIAL
ECOLOGICO
inicio
Gegn;srtailosnoal‘iii(t)l}l]d y Donacién de
—— A
PROBOSQUE Y arboles
CONAFOR
Recibe arboles Calendarizay Difusion de Trasladar los
y ?:)regrzglrfaal al :— Orgar“za |aS | Ly Jornadas de —» arboles y repartir
jornadas de reforestacién. a la ciudadania
reforestacién. l
Reforestacion.
Fin
XI. Medicidn

10 jornadas anuales.
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Xll.  Formatos o inStrUCti\ﬁtOYOACAC
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Formato de reforestacion en zonas urbanas

 TA

Ocoyoacac, Esfado de Maxico
Direccion general de Cludad Sostenible, Cambio Climético y Recursos
Hidricos

REFORESTACION URBANA

Ublcacion

Fecha

Tipo de
plants o
arbol
Humero de
plantas o
arboles
Comentario

Jefe oe Departamento de Parques y Director General da Cludad
Jardines Sostenible, Camblo Ciimatico y
Recursos Hidricos
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Simbolo Significado

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de la

actividad

<> Decision

Linea de flujo

>

Determina el final del
Fin

procedimiento

Glosario

Agua potable: La determinada como apta para el consumo humano, conforme a
los parametros y procedimientos técnicos establecidos en las normas oficiales
mexicanas aplicables;

Aguas residuales: Aguas de composicion variada proveniente de uso municipal,
industrial, comercial, agricola o pecuario o de cualquier otra indole, ya sea publica
o privada;

Alcance: Permite definir y describir las fronteras légicas internas y externas del
procedimiento, por lo que indica qué actividades, personas y areas que afecta;
Alcantarillado: La red de conductos a través de las cuales se evacuan las aguas
residuales;

Ambiente: Conjunto de elementos naturales o inducidos por el hombre que hacen
posible la existencia y desarrollo de los seres y demas organismos vivos que

interactdan en un espacio y tiempo determinado;
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Areas naturales protegidas: Las zonas=del territorio nacional sobre las que la
nacion ejerce su soberania y jurisdiccion, en donde los ambientes originales no han
sido significativamente alterados por la actividad del ser humano;

Cabildo: Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde y varios
concejales que se encargan de administrar y gobernar un municipio;

Conexion: Parte de la red que vincula la red de distribucién principal a otra tuberia
0 medidor;

Constancia: Documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de
modo auténtico o fehaciente;

Croquis: Representacién grafica de un espacio que se hace a 0jo;

Desazolve: Se realiza cuando una cafieria o conducto es obstruido por
residuos para destapar y evitar bloquear el paso del agua que provoca inundaciones;
Descarga de agua residual: La accién de verter, infiltrar, depositar o
inyectar aguas residuales (aguas de composicion variada provenientes de uso
publico urbano, doméstico, industrial, comercial, de servicios, agricola, pecuario, de
las plantas de tratamiento y en general de cualquier otro uso, asi como la mezcla
de ellas) a un cuerpo receptor;

Dictamen: Opinion, parecer, juicio, acerca de alguna cosa que emite alguna
persona o corporacién. Un dictamen es una opinion técnica y experta que se da
sobre un hecho o una cosa;

Esterilizacién de animales: Cirugia, procedimiento quimico o quirargico realizado
por un Médico Veterinario Zootecnista para provocar la infertilidad del animal;
Estudio justificativo: Son estudios necesarios para el establecimiento de nuevas
Areas Naturales Protegidas o para proponer la modificacién o extincion de una
Declaratoria de conformidad con el articulo 46 del Reglamento de la LGEEPA en
materia de Areas Naturales Protegidas;

Factibilidad de servicios: Documento que indica las condiciones existentes que

permitiran conectarse a las redes publicas;
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OCOYOACAC

Inspeccion: Implica realizar la constatacion ocular o la comprobacion de un
producto, proceso, servicio o instalacién o su disefio para evaluar su conformidad
con unos requisitos en un momento determinado;

Insumos: Los requisitos documentales, materiales o de informacion que la
dependencia, o unidad administrativa solicite para dar inicio al desarrollo del
procedimiento;

Medicion: Medios para recabar informacion que permita medir la satisfaccion de
los usuarios del procedimiento, a fin de emprender acciones que contribuyan a la
mejora continua,

Municipio: Municipio de Ocoyoacac;

Oficialia de partes: Oficina encargada de brindar servicios centralizados de
recepcion y despacho de demandas, promociones, recursos de reclamacion,
recursos de apelacion, recursos de revision, demandas de amparo, consignaciones
y correspondencia oficial del ayuntamiento;

Pago de derechos: Son las contribuciones que se deben pagar por utilizar algunos
bienes del dominio publico;

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y
restos humanos aridos o cremados;

Parques: Areas de uso publico constituidas en los centros de poblacién para
obtener y preservar el equilibrio ecoldgico de los ecosistemas y los elementos de la
naturaleza, de manera que se proteja un ambiente sano, el esparcimiento de la
poblacién y los valores artisticos, historicos y de belleza natural;

Poda: Accion de cortar las ramas de un arbusto o arbol, realizadas con fines
estéticos, de saneamiento, de mantenimiento y para regular el crecimiento en altura
y grosor;

Politicas: Las politicas son directrices o lineamientos que deben cumplirse antes,
durante o después del desarrollo del procedimiento, por lo tanto, su redaccion tiene

un caracter imperativo;
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Predio: Posesion inmueble;

Puntos de muestreo: Area determinada donde se toman muestras;

Recoleccidn: Accidn de recoger los residuos solidos de su sitio de almacenamiento,
para depositarlos en el equipo destinado a transportarlos a las estaciones de
transferencias, instalaciones de tratamiento o sitios de disposicion final;

Red de agua potable: Es un sistema de obras de ingenieria, concatenadas que
permiten llevar hasta la vivienda de los habitantes de una ciudad, pueblo o area
rural con poblacién relativamente densa, el agua potable;

Reforestar: Repoblar un terreno con plantas forestales;

Residuo: Cualquier material generado en los procesos de extraccion, beneficio,
transformacion, produccién, consumo, utilizacion, control o tratamiento cuya calidad
no permita usarlo nuevamente en el proceso que lo generoé;

Solicitud: Una diligencia cuidadosa o un pedido;

Orden de pago: Serie de instrucciones que el titular de una cuenta le aporta a su
entidad financiera para que esta proceda a enviar fondos desde su cuenta a una
persona, empresa o institucion;

Sistema de alcantarillado: Conjunto de obras y acciones que permiten la
prestacion de servicios publicos con el propdsito de recolectar, conducir y depositar
en un lugar determinado las aguas residuales generadas;

Sostenibilidad: Satisfaccion de las necesidades actuales sin comprometer la
capacidad de las generaciones futuras de satisfacer las suyas, garantizando el
equilibrio entre crecimiento econémico, cuidado del medio ambiente y bienestar

social;
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DIRECTORIO

Lic. Samuel Verdeja Ruiz,
Presidente Municipal Constitucional

Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico

Lic. Luis Davila Sdmano
Director General de Ciudad Sostenible, Cambio Climatico y Recursos Hidricos
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Validacion
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Director General de Ciudad Sostenible, Secretario Técnico

Cambio Climatico y Recursos Hidricos

Valido Autorizé
Lic. Javier Sierra Acosta Lic. Samuel Verdeja Ruiz
Secretario del H. Ayuntamiento Presidente Municipal Constitucional
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