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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de
cardcter  obligatorio, utiizada para regular o  organizacién, el
funcionamiento y los procedimientos de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, asi como aplicar de manera eficiente los procesos
ejecutados en la Administracién Pablica Municipal. Por tanto, el correcto
desempefo de las actividades de los servidores pulblicos conlleva a la
actualizacién de las atribuciones y responsabilidades, asi como de los
procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizaciéon y el Manud
de Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucién v el desarollo de sus funciones podrdan
conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a o previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracian Y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn |l de la Constiflucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 105, fraccion il de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia: 78 fraccion IV, 80, 84 iy 149,
fraccion IX de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de Ig
Administracion Publica del Estado de Puebla: 2. fraccidn V y /7 fracciones |,
iy Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUbliga del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se
encuentira facultado para llevar a cabo la elaboracion y acfualizacion de
los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracidn PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de
la Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebia, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza Ia actuadlizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion
que describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucidon de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo serunda
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, integra
decisionas permanenies sobre asuntos gue establecen fas responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

e una heramienta administraiiva, que coadyuva al optimo
desempefio de las Unidades Administrafivas gue infegran la Administracion
PUblica Municipal, a fravés de la descripcion detallada de procedimientos;
esto es, con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas tambien
en un diagrama de fivjo.

Finaimente, permite orientar e desempeno del trabgjador anie
cualquier duda y funciona como instrumento que faciiita el conirol intermno
de la organizacion, ya que detalla las lapores que se deben llevar a capo,
refiiendo a los procedimientos como acciones Concreias y conjunios de
labores, y matericles que se involucran, en &l orden en que deben realizarse,
en conjunfo sistemdatico vy concatenado de procesos que fienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién infegral de los procedimientos y una
evaluacion de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobierno abierto, fransparente v eficiente que genere vailor
publico a fravés del ejercicio responsable de 1os recursos publicos poniendc en
el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visidn -

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente @ nivel
esfatal y nacional por su crecimiento y desarollo econémico desde los

esquemas de coparficipacidn y corresponsabilidad de todas y todos los actores
involucrados. '

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracidn son:

. Valor pdblico: Entendido como el valor que las y los cludadanos
dan a los bienes y servicios que son recibidos por el Esicdo desde Ig
satisfaccion de las necesidades bdsicas y suU promocidn de ia
sostenibilidad.
. Transparencia: Enfendida como el mecanismo a través del ¢udal el
Estado incrementa la eficiencia de Ig gestidn publica dotando de
informacién a ia ciudadania sobre su actuar. -

. Eficiencia: Entendida como Ia capacidad para realizar o qumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poriiendo
siempre primero a ias personas.
. Responsabilidad: Entendida como el valor de 1a funcion pUblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
pEersondas.
. Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird
toda kat administraciéon y que se incling a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
) Equidad: Entendida como la capacidad de crear esguemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otrg persona y
respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
. Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobiemo de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de
las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Esirategia Linea de Accidn
te 3
csteategia 3
Estrateqia 1.3.4 Ent ~=n 32 accion 132 33
- . strategia 1.3.4 Enfrega = . %
5. Gobierno gia MegA o vaga 1,83
y aprobacion oportund ‘ 5 -
innovador .y ~23 e gscion i A3S
delrecurso publico. =
oirategia 1.3
ine o= ocoion 3.2
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MARCO JURIDICO
Federal

. Constitucion Poh’ﬁ’co de los Estados Unidos Mexicionos.
Publicado {05/02/1917). Ultima reforma (24-04-2323)

. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn. Publicado
(18/07/2016&/). Ultima reforma (20-23-202°

° Cédigo Civil Fefjerol. Publicado (26 de mayo, 14 de julio, B vy 31
de agosio de 1928). Ultima reforma {11/01/2021)

. Ley Ger)erol de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022)

. Ley General de Tronsporgncic« y Acceso ¢ la Informacion
PUblica. Publicado {04/05/2015}. Ultima reforma {20/05/2021)

. Ley Fegiercul de Procedimiento Adminisirativo. Publicado
{04/08/1994). Ultima reforma {18/05/2018)

) Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado {18/05/2018).
Ultima reforma {20-05-2021)

e Ley General de Archivos. Publicado {15/04/2018). (ltima reforma
(19-01-2023)

Estatal

» Constitucion F’oil’ﬁqo del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023)

. Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {13/09/0013).
Ultima reforma {19/10/2015)

. Ley Orgdanica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla. Publicado (31/07/2019). Ultima reforma {02-06-2023)

|+
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. Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de

Puebla. Publicado {31/07/2019). Ulfima reforma (02-06-2023)

) Ley Estatal del Deporte. Publicado (21/02/1997). Uitima reforma
(23-112021.)

. Ley de Transparencia y Acceso d ld Infprmocién Publica dei
Fstado de Puebla. Publicacién (04/05/20164). Uitima reforma (20-05-
2021)

o Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesidn de los
§ujefos Obligados del Estado de Puebla. Publicacién [26/07/2017).
Ultima reforma {30/08/2017}

. Ley de Responsabilidades de lo; Servidores PUplicos del Estado
de Puebla. Publicacidn [29/06/1984). Uliima reforma (02/12/2020)

. Ley del SjsTemo Anticorrupcidn del Estado de Puebla. Publicado
(27/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022)

. Ley de Gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus
Municipios Publicado (11/02/2015). Ultima reforma {sin reformal

. Ley de Plcneacién, para el Desarrollo det Estado de Puebla.
Publicado {14/01/2020). Ultima reforma (sin reformas)

Municipai

. ey Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Uiima
reforma (22/10/2020)

) Reglamento Inferior del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacidn (18/09/2019). Ultima reforma (sin reformal

. Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, para el Ejercicio
Fiscal correspondiente. Publicacion (18/12/2020) Ultima reforma
(31/03/2023)

.
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. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Inform
PUblica del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Public
(28/07/2006). Ulima reforma (sin publicacion)

° Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn, Puebla. Acuerg
cabildo del ) Municipio de Tehuacé&n 2018-2021 Publi
(16/07/2019). Ultima reforma (sin reformal.

Ambiente

ncion
ocidn

jO de
olelels)

. Acuerdo de cabildo de Municipio de Tehuacdn, por e que

aprueba el Reglamento del Municipio de Mejora Regulateri
Tehuacdn, Puebla. Publicacidén (18/07/2019) Ultima reforma
reforma)
» Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Municig
Tehuacdn, Puebla aprobada en sesidn ordinaria de cabild
06/04/2020 Uttima actualizacion {14/03/2024)

. Cédige de Conducta del H. Ayuntamiento del Municip
Tehuacdn, Puebla. Publicacién (20/01/2020) Uitima Actualiz
{14/03/2024)

“£l listado anterior es de cardcter enunciativo mas no limitado

a de
y {sin

io de
o de

O de
Cion
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GLOSARIO

AA: Refiere al auxiliar administrativo que componen el gobierno.

AlU: Unidad administrativa

CE: Refiere al coordinador de educacién ambiental
CP: Refiere al coordinadoer de proteccion ambiental
CR: Refiere al coordinador de recursos nafurales

Dl: Refiere al director de ecologia y medio ambiente
EV: Refiere al encargado del vivero

INP: Refiere alinspector de proteccidn ambientd!
INR: Refiere al inspector de recursos naturales

Competencia: Complejo de funcicnes afribuido a un érgano, dependencia,
funcionario o incluso una secretaria administrativa que se encuenire dentro
del dmbito del servicio pUblico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebia.

Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidencia Municipal o Presidente Municipal: Presidente Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Cabildo: Honorabie Cabiido del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuniamiento de Tehuacdn, Puebia.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacan, Puebla.

10
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Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento de

Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas: Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamenio o Unidades Homdlogas, que conforman ia Administracion

Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebia.

Titviar de Despacho: Sindico Municipal, Secretario del Ayuntam

ento,

Contralor Municipal, Tesorero Municipail, Titular de Transparencia, asi como

Directores Generales de la Administracion Piblica Desceniralizado.

Servidores PUblicos: Ciudadanos o autoridades electas que desempen

gnun

empleo, cargo o comisidn en la Administracién Plblica Municipal del

Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

NCTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido

igualitario respecte al género.

11
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
i | Constancia de Factibilidad Ambiental DEMA-001
2 Permiso de Trasplante, Poda O Derribo DEMA-002
3 Permiso Derribo Por Causa De Fuerza Mayor DEMA-003
4 Dictamen de Factibilidad Ambiental DEMA-004
5 Permiso de Publicidad DEMA-005
6 Soliciiud de Arborizacidén y Donacidon De Planta DEMA-006
7 Solicitud de Platicas De Concientizacion DEMA-007

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS

DEMALGOT
Censtancia de Factibilidad Ambiental

Emitir el documento conocido  como
Objetivo constancia de factibilidad ambiental que avale| &l

cumplimienfo de medidas y compensacionss |en
favor del cuidade del medio ambiente.

La Diraccidon de Ecologia y Medio Ambiente, a
través del drea de Proteccidn y Evaluacidn Ambiental
serd el encargado de recibir y dar seguimientc a ias
solicitudes presentadas por los usuarios relacionadcas
con la constancia de faciibilidad ambiental.

Normas y Art. 27, 28, 29, 30 v 31 del capiiulo Il “De la
Politicas c’.‘e constancia de  factibiidad  ambiental” del
Operacion

Reglamentoc Municipal de Proteccidon Ambienial |[de
Tehuacdn, Puebla.

Capitulo IV Ariculo 18, fraccidn 1, inciso d) |de
ia Ley de ingresos del Municipio de Tehuacdn, para &l
gjercicio fiscal 2022

Responsables Direccion de Ecologia y Medio Ambienté
Areas
Involucradas Area de Proteccién y Evaluacién Ambiental
Formatos de Formato intfernc de Acta de inspeccion
Aplicacion

13
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Constancia de Factibilidad Ambiental

Descripcion de actividades

Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Formaio
y/0 Documento

Inicio del Procedimiento

usS

i. Redliza la solicitud de dicha
constancia g fravés de un escrito hacia
la Direccidn y iodos los documenfos
requeridos.

Documentacion
requerida

CP

2. Recibe dicha solicitud para su revision.

N/A

CP

3. Revisar que los datos y la informacién
presenfada sean correctas y el
expediente se encuenire complieto
aCumple con lo solicitado®

Si, el expediente se encuentra completo
y los datos son correctos, pasa ¢l puntfo
nGmero 5.

No, paso numero 2.

N/A

CP

4. Redlza una orden de pago,
asignando un folio y capturando el
concepto de pago por inspeccion, se
enirega la orden de pago informdndole
al usuario donde y cuando redlizarlo y e
devuelve el expediente.

Orden de pago

us

5. Acude a la caja de la Direccién de
Ingresos para redlizar el pago para
obtener a cambio un recibo oficial.

Recibo de pago

US

6. Acude a la oficina para eniregar el
expediente y una copia del recibo de
pago reaiizado.

N/A

),
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7. Recibe el expediente debidamente
CPp integrado, colocando sello de

. - . N/A
recepcion y da indicaciones para la
visita de inspeccion.

cp 8. Redliza el registro del expediente en la Bitdcora de la
bitGdcora electrdnica. Coprdinacién

9. Tuma el expediente al inspector para
CP programar fa visita al predic o N/A
establecimiento.

10. Acude a la ubicaciéon que consta en
la solicitud para redlizar un recorrido de
inspeccidon  que permita identificar,
dependiendo del giro, cudles son los
INP posibles impactos ambientales
causados por la operacién de dicho
establecimiento, levantando evidencia
fotografica.

N/A

11. lena un acta de inspeccidon vy
determina las observaciones para la
mejora o comprobacion de las medidas
de cuidado y proteccidn al ambiente
INP con respecto a temas como lo son: N/A
residuos, emisiones a la  atmdsferq,
obtencidn de agua potable, destino
final de aguas residuales, conirol vy
mitigacion de ruido.

INP 12. Informa al usuario sobre ias medidas

determinadas para su cumplimiento. N/A

13. Recibe el reporte de inspeccidén del
CP inspector y queda en espera del N/A
cumplimiento por parte del usugrio.

14. sRedlizard la ejecucidn de las
Us medidas y recomendaciones?

Si, pasa al punto ndmero 16.

No, se mantiene en el punio ndmero 14.

N/A

15
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Diraccién de Ecolegia y Medio Ambiente

Us

15. Acude la oficina de la Direccion de
Ecologia y Medio Ambienie para
entregar las constancias,  estudios,
evidencias, efc. Que fueron
determinadas.

le

Documentacion
complemeniaria

CP

16. Revisa con respeclto al acia. la
evidencia y lo defterminadoe si o
presentado solventa y cumple con los
objetivos determinados.

sCumple con lo solicitado?

Si, pasa al punto numero 18.

No, regresa al paso numero 13.

N/A

Dl

17. Valora la documentacion vy
determina si el cumplimiento se na
aplicado conforme a lineamienfos vy
normativa en el tfema.

N/A

Di

18. sDetermina que se realizd conforme
a lineamientos y normativa en el iema?
Si, inferma de manera verbal dl
Coordinador la canfidad de drboles y
especies que deben soliciiarse como
compensacidn  ambiental  confinua
actividad 21.

No, informa de manera verbal dl
Coordinador la  negacion  de  la
constancia de facftibilidad ambiental
Continua actividad 20.

N/A

CP

19. Informa al Usuario sobre la negacion
de lg factibiidad con base en I
informacion obtenida. Fin

N/A

CP

20. Elabora el formato de soliciiud de
planta y orden de pago por los derechos
de constancia de factibilidad ambiental
para entrega al usuario.

Solicitud de
planta
Orden de pago

us

21. Acude a la caja de la Direccién de
Ingresos para realizar el pago para

Soliciiud de
planta

. 1}

16
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obltener a cambio un recibo oficial v | Comprobante
reagliza la entrega de la planta en el de pago
viverc municipal.
22. Presenta en la oficina de |la Direccidn Solicitud de
de Ecologia y Medic Ambiente para planta
UsS R i
enfregar la solicitud de planta v copia Comprobante
del comprobante de pago. de pago
23. Recibe la documentacidn para
cp integrarla al expediente e informa d
usuario la fecha de enftrega de su N/A
constancia dentro de un plozo de hasta
cinco dias hdabiles.
24. Redliza la captura del documento Cohstancia de
CP Constancia de Factibilidad Ambienial, e ¥
; o factikilidad
asignando un foiic para el documenio S
; ambiental
para tumarlo a firma.
D 25. Revisa el documento y procede « N/A
firmarlo.
26. Redliza la entrega de la Constancia | Constancia de
CP de factibllidad ambiental cuando se factibilidad

presente el usuario.

c
ambiental

Fin dei procedimiento.

)
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Manual de Procedimientos  Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Ecologia y Medioc Ambiente

Permiso De Trasplante, Poda O Derribo

Obijetivo

Normas v
Politicas de
Operacién

Prormover un buen manejo de la poblacion
arbdrea wbana y  rural,  cuidando  ios
especimenes existentes y mejorando  las
caracteristicas de la estructura fisica de arboles
estabiecidos en el municipio mediante |a
aplicacion de los diferentes tfipos de podas,
contribuyendo a la sanidad fisiologica de las
especies.

La Direccidon de Ecologia y Medic Ambiente
conforme a establecido en materia ambiental en
la Ley General del Equilibrio Ecologico vy la
Proteccion al Ambiente, la Ley Para la Proteccidn
del Ambiente Natural v el Desarrollo Susteniable
del Estado de Puebla; v el Reglamento Municipdl
de Proteccion Ambiental de Tehuacdan, Puebla;
la coordinacién de Recursos Naturales sera la
encargada de recibir v dar seguimiento o las
solicitudes  presenfadas por  los  usuQrios
relacionadas con soficitudes de trasplante, poda
o derribos de especimenes arboreos.

Art. 54 Y 59 del Reglamento Mounicipal de
Proteccion Ambiental de Tehuacdn, Puebla

Capitulo XVIl Articulo 38, fraccién |, inciso b) de la
Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para
el gjercicio fiscal 2022
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Responsables Direccién de Ecologia y Medo Ambiente,
Areas

Coordinacion Recursos Naturales
Involucradas

Formaios de

. .z Formato interno de Acta de inspeccion
Aplicacion

DEMA-002

-

Permiso De Trasplante, Poda O Derribo
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Elaboracidn: agosto 2023
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Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

Fisablsrno
= Tehuacan

RIS

Formatoe y/o

Responsabie Descripcion de actividades
Documenio

inicio del Procedimienio

1.- Presentar en la oficina de la Direccion de
Ecologia y Medio Ambienie presentando
una solicitud o escrito libre dirigide o la
Direccion de Ecologia y Medic Ambiente
solicitando el tfrasplante, poda o derribo,
llevando los documentos requeridos.

us Criginal y copia de la solicitud dirigida al
Director mencionando el objetivo del
trasplante, poda o derribo, la ubicacidn
del arbol o arboles.

Croquis de ubicacion

Copia de credencial INE  v/o
identificacidn oficial del solicitante
Copia del comprobanie de domicilio.

Solicitud

2.- Afiende al usuario verficando Id
documentacion requerida de acuerdo con
el iramite solicitado sCumple con  os
documentos?

CR Si la documentacion estd completa se pasa N/A
la actividad 3.

Si ia documentacidon no estd completa
regresa a la actividad 2.

3.- La documentacion es registrada y se

CR turna  la  solicitud  para el seguimiento Bitgcora de

: solicitud

correspondiente.
4 - Revisa la solicifud e informacion, y se turma
a los inspectores para llevar a cabo la

CR . . N/A
supervision del o los arboles comentados en
la solicitud.

INR 5.- Redliza la inspeccién del o los drboles. Bifdcora de
Valorando su didmetfro en fuste, aliurg, inspeccion

22
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especie, condicidn fisica, impacio social,
ubicacidn, posibles afectaciones ¢
inmuebles, mobiliario urbano, banquetas,
arrollo peatonal o vehicular, plagas u otra
caracteristica importante.

INR 6.- Levanta acta de inspeccidn con lo Acta de
observado y se enitrega una copia al usuario. inspeccion

/.- Recibe el acta y reporte de inspeciores
andlizando la viabilidad de un trasplante,
CR poda y denibo en base a lo evaluado en la NI A
inspeccidn en el sitio vy la informacién
entregada por el usuario.

CR 8. Autoriza el trasplante, poda o derribo
seguin sea el caso en base a lo presentado
por coordinador, inspectory ia evidencia del
usuario.

sProcede la solicitud de frasplante, poda o
demibo?

No, pasa al punto 10.

Si, sigue el proceso en el punto 11,

CR 9.- ]nformo al usuario el porque de Il /A
negativa de su solicitud. Fin.

CR 10.- Noftifica al usuario pago y compensacion
ambiental aplicable segin sea el caso, esto
en base al Reglamento Municipal de
Proteccidn Ambiente de Tehuacdn, Puebkiq;
y a la ley de ingresos del Municipio de
Tehuacan.

CR 11.- Entrega de orden de pago vy en el caso

de requerirse orden de enirega de plantas. N/A

Us 12.- Entrega planta en el vivero Municipal y/o

hacer el pago en cgjas del Ayuntamienio. N/A

Permiso de

CR 13. Emite el permiso comrespondiente.
frasplante,

23
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poda o
derribo

Fin del procedimiento.

24

IR )_)



saxa CLAVE HAMT/DEMA/MP/018
%%%* Lroahie

orng birecctin d Elaboracién: agosto 2023

Welgln® ol < DPizeecion de PR - TAR-

=80 Tehuacan Ecolegiay Manual de Procedimientos Ag:tualggacton. agostp 2024 ) )
RS U fmmee s Medio Ambiente Direccion de Ecologia y Medio|Ambienie

Permiso De Trasplante, Poda O Derribo

LiBuare

Zardinacion

el FOCUMRTIDE 38 AN L ANTTAD g

arden

u LCMmpen saGon Azt i
amoignsal T




CLAVE HAMT/DEMA/MP/018
iolierno  iveceion de Elaboracién: agosto 2023
L TehuaCAn feslosar Manual de Procedimientos  Actualizacién: agosto 2024 _
i fumrna Medio ambientg Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Permiso De Dermribo Por Causa De Fuerza Mayor

Mitigar el riesgo que representan o pueden
represenfar algin espécimen arbdreo en mal
Objetivo | estado de salud, mal ubicado, danado por
fendmenos naturaies o que ha concluido su cicio
bioldgico.

La Direccién de Ecologia y Medio
Ambiente conforme a establecido en materia
ambiental en la Ley General del Equiliorio
Fcoldgico v la Proteccidén al Ambiente, ia Ley
Para la Proteccion del Ambienie Natural vy el
Desarrollo Sustentable del Estado de Puebia; y el
Reglamento Municipal de Profeccion Ambiental
de Tehuacdn, Puebla; la coordinacidn de
Recursos Naturales serc la encargada de recibir y
dar seguimiento a las solicitudes presenfadas por
los wusuarios relacionadas con solicitudes de
derribos por causas de fuerza mayor.

Normasy
Politicas de
Operacién

Ari. 54 Y 59 del Regiamento Municipal de
Proteccion Ambiental de Tehuacdn, Puebla.

Capftulo XVl Articulo 38, fraccidon |, inciso b)
de la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan,
nara el ejercicio fiscal 2022.

26
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Responsables Direccion de Ecologia y Medo Ambiente.
Areas

oordinacion Re turales.
Involucradas cC cién Recursos Naturales

Formatos de

. .z BitGcora de inspeccién.
Aplicacion P
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™ST ot A AT
AT
Derribo Por Causa De Fuerza Mayor
. ez .. Formato y/o
Responsable Descripcién de actividades v/
Documento
Inicio del Procedimiento
l.-Acude ¢ la oficina de la Direccidn de
Ecologia v Medio Ambienie presentando una
solicitud ¢ escrito libre dirigido a la Direccion de
Ecologia y Medio Ambienfe soliciiando el
denibo, llevando los documentos requeridos.
Us Original y copia de la soficifud dirnigida al Solicitud y
Diractor mencionando el objetivo del | documentacion

derribo v ia ubicacidn del drbol.

Croguis de ubicacion

Copia de credencial INE y/o idenfificacion
oficial del sclicitanie

Copia del comprobante de domicilio.

2- Atiende al usuario verificando
documentacién requerida de acuerdo con el
frémite solicitado.

Si la documentacidn estd completa se pasa al
paso 3.

Si la documentacion no estd complefa regresa
alpaso 1.

CR

RitAcora de
solicitud

4 Revisa la solicitud & informacidn, y se turnc a
los inspecteres de recursos nafurales para flevar
a cabo la supervision de él o los drboles
comentados en la solicitud.

CR

N/A

5.- Redlizan la inspeccidn del o los darboles.
Valorando su  didmeire en fuste, alfurq,
aspecie, condicién fisica, impacto socidl,
ubicacion, posibles afectaciones a inmuegbles,
mobiliario urbano, banguetas, arrclle peatonal
o vehicular, plagas v otra caracteristica que
ponga en riesgo la  infegridad de la
ciudadania.

INR

Bitacora
de inspaccion

28
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INR 6-Levania acta de inspeccidn con lo Acta de
observado y se entrega una copia al usuario. inspeccion

7.- Recioe el acta y reporte de inspectores
CR analizando la viabiidad del derribo en base a
lo evalvado en la inspeccidn en el sitio v Ia
infoermacién entregada por el usuario.

8.- zProcede la solicitud de delribo por causas
de fuerza mayore

CR No, pasa al punto 10. Fin. NJA
Si, sigue el proceso en el punto 11,

?.- Expone al usuario el porqué de la negativa
CR g : NfA
de su solicitud. Fin. _
CR 10. Nofifica al usuario pago y compensacion
ambienial aplicable segin sea ei caso, esto en
base al Reglamento Municipal de Proteccién NY A

Ambiente de Tehuacdn, Puebla; v a la ley de
ingresos del Municipio de Tehuacan.

11.- Entrega de orden de pago y en el caso de
CR - NI/ A
requerirse orden de entrega de plantas.
12.- Enfrega planta en el vivero Municipal y/o
Us hacer el pago en cajas del Ayuntamiento siasi | Recibo de pago
se solicifa.
Permiso de
CR 13. Emite el permiso comrespondiente. darmipo por
causas de fuerza
maryor

Fin del procedimiento.
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Dictamen De Factibilidad Ambiental

Expedir el dictamen de factibilida
ambiental que avale el cumplimiento

del medio ambiante.

Ambiental serd el encargado de rscibir vy
seguimiento a las solicitudes presentadas por
usuarios relacicnadas con el Dictaman
factibiidad ambiental.

Articulo 7, Fraccidén XX del Reglame

Municipal de Proteccion Ambienial de Tehuada
Puebla.

Capiiulo IV Articulo 18, fraccién i, inciso e

el ejercicio fiscai 2022.

31
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Direccidén de Ecologia y Medio Ambiente

Coordinacion de Proteccidn y Evaluacién

Ambiental

Bitdcora de inspeccion
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Dictamen De Factibilidad Ambiental

Responsable Descripcién de actividades Formato
y/o Documenio

Inicio del Procedimiento

1. Presenta fa documentacion
mencionada para  ser  cotejados
conforme a los requerimientos.

Los usuarios deberan preseniar su
solicitud  anexando  los  siguientes
documenios:

Solicitud.

Caria poder sencilla, [formaio gue
incluya nombres y firmas de quien oforga
y quien recibe ademds de dos testigos,
deberd presentar copia simple de las
identificaciones de {odos), en caso de
Us gue no acuda et tifular. Documentacion

=querda

i

Copia simple del acta consfitutiva vy
poder notarial {(En caso de ser persona
moral).

Copia simple de ideniificacion oficial del
fitular o solicitante.

Copia simple de comprobante de
domicilio del predio del que se solicita
factibilidad {recibo de luz, teléfono o
pago prediatl).

Copia simple de pagos actualizados de
organismos  operadores de agua vy
basuraQ.
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Direccién de Ecologia y Medic Ambiente

Copia simple de constancia legal de
posesidon  del  predic  (escrifura ©
constancia de asignacidén) o contrato
de arrendamiento si es el caso.

Factibilidad de uso de suelo vigente.

CP

2. Recibe dicha solicitud para su revision.

N/A

CP

3. Revisar gue los datos v la informacion
presentada sean  comectas y el
expediente se encuenire completo
sCumple con lo solicitado®

Si, el expediente se encuentra compleio
y los datos son correcios, pasa al punto
numero 5.

No, se devuelve el expediente al usuario,
se le hace saber de manera verpdadl
cuales son los requerimientos faltantes y
regresa al pasc numero 2.

N/A

CP

4. Redliza una orden de pago.
asignando un folio vy capturando el
conceplo de pago per inspeccién, se
entrega la orden de pago informdandole
al usuario donde v cuando realizarlo y le
devuelve el expediente.

Orden de pagoe

us

5. Acude a lg cagja de lg Direccion de
Ingresos para redlzar el pago pard
obtener a cambio un recibo cficial.

Recibo de pago

us

6. Acude a la oficina de la Direccion de
Ecologia y Medio Ambienie para
entregar el expediente y una copia del
recibo de pago realizado.

N/A

CP

7. Recibe el expediente debidamente
integrado, colocando sello de

N/A
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Direccion de Ecologia y Medio|Ambiente

recepcién y da indicaciones para la
visita de inspeccidn.

CP

8. Redliza el registro del expediente en la
bitGdcora electrénica.

Bitacora de la
Cagordinacién

CP

9. Turna el expedienie al inspector para

programar o visita ol predio o
establecimiento.

N/A

INP

10. Acude a la ubicacion que consta en
la solicitud para realizar un recorrido de
inspeccion  que permita identificar,
dependiendc del giro, cudles son los
posibles impactos ambientales causados
por [o} operacion de diche
establecimiento, levantando evidencia
fotogrdafica.

“Fl-

videncia
fotogrdfica

INP

11. Uena un acta de inspeccidon vy
defermina las observaciones para ia
mejora © comprobacion de las medidas
de cuidado y profeccion al ambiente
con respecto a temas como lo son:
riesgo de flora y fauna, manejo de
residuos de construccidon o)
remodelacion, emisiones d la atmodsfera,
control y mitigacion de ruido.

N/A

12. Informa al usuario sobre las medidas
determinadas para su cumplimiento.

N/A

CP

13. Recibe el reporte de inspeccidon del
inspecior y queda en espera del
cumplimiento por parte del usuario.

N/A

us

14, sRedlizard la ejecucidon de las
medidas y recomendaciones? Si, pasa al
paso nomero 15.

No, se mantiene en el punto nimero 2.

N/A

[s1
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us

15. Acude a la oficina de la Direccion de
Ecologic vy Medio Ambiente para
entregar las consiancias, esiudios,
evidencias, etc. Que le fueron
determinadas.

Documentacidn
complementaria

CP

16. s Cumple con lo solicifadoe

Si, pasa al punto numero 17.

No, se comenta de manera verbal lo que
falla por cumplir y regresa al paso
nOmero 3.

N/A

Dl

la documeniacion vy
cumplimiento se ha
ineamientos vy

17. Vaiora
determina si el
aplicade contorme d
normativa en el tema.

N/A

Di

18. sInforma de manera verbal la

respuesta?

Si, informa de manera verbal dl
Coordinador la cantfidad de drboles vy

aspecies que deben solicitarse como

compensacion ambiental

No, informa de manera verbal dl
Coordinador la negacién del Diciamen
e factibilidad ambienial.

N/A

CFP

19. Informa at Usuario sobre Ia negacion
del Dictamen con base en 4
informacion obfenida.

Solicitud de
planta
Orden de pago

CP

20. Elabora el formato de soliciivd de
planta y orden de pago porlos derechos
de Dictamen de constancia de
factibilidad ambiental para enfrega dl
usuario.

N/A

US

21. Acude a la caja de la Direccién de
Ingresos para realizar el pago para
obtener a cambio un recibo oficial y
regliza la entrega de la planta en el
vivero municipal.

Solicitud
planta
Comprecbanie
de pago

de

SR
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o fermrer o edio Ambiente Direccion de Ecologia y Medio|Ambiente

22. Acude en la oficina de la Direccidon
de Ecologia y Medio Ambiente para

us . . : N/A
eniregar la solicitud de planta v copia
del comprobante de pago.
23. Recibe la documentacidon para
infegrarla al expediente e informa dl

CP usuario la fecha de entrega de su N/A
Dictamen denirc de un plazo de hasta
cinco dias hdbiles.
24. Realiza la captura del documenio Dictamen a

cp Dictamen de Factibiidad Ambiental, | = e - ©S

_ ) ; ractibilidad
asignando un folio para el documento L
- ambientai

para tumarlo a firma.

DI 25. Revisa el documenio y procede o N/A
firmaric.
24. Redliza ta entrega de la Dictamen de

CP Factibiidad Ambiental cuando  se N/A

presente el usuaric.

Fin del procedimiento

"))
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Dictamen De Factibilidad Ambiental

Agraar A Wil
srtamer e

Elu TR S TRV S P MO P Y

Frengoan 13 IS0

atrerzian

0.05A N 35
videnias

i

F ; '
| ' '
war3inas o1 L rraaitaces | Sraclion i
i 1
i : |
L
el :
PIRE-D P N
IrOELENH A .
: AT AT
- i
s ——
b
B T P RRTR T RC
Qre &% Teg e L
1@t
-y
. SoLMTE 0N & otk iud g
netvest

38



© Dreccion te
Ecologie ¥
Megdio ambiense

dsuars

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DEMA/NIP18
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Ecologia y Medio

Ambiente

e ares

Ui
5
i
0
<]

Zlanars & ol

@ 333 ¢ wden

aaga

IOl 3% 3 ants 7 |
|emoroRanie de
: I&50

SHTUCE Be
decum

SIS &0N

SINSANLE de |
at.q tioad !
AMD IS

wr

o1 Raviga 2 toc.mento

u T

£ a tongEancis |
de fserivdidad aor
coordinadar i
1
H 1
! - L
; Pt
: —
Plon e Flos PO harmi el et g e .




vaae CLAVE HAMT/DEMA/MP/018

./ shisrnn Elaboracién: agosto 2023
2230 o Tehuacdn  sesiogiav Manual de Procedimientos  Actualizacién: agosto 2024
Wy T Medio Ambiente Direccién de Ecologia y Medic Ambients

Lo}
LR
14

Permiso de Publicidad

Tramite para obtener ia autorizacion para
la exhibicidn, distribucion, colocacion, pintado,
Objetivo pegado, efc., de anunhcios comerciales,
promecionales y de cualquier otfro tipo en la via
pUblica o con mira hacia la via pUblica.

La Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, a
través del drea de Proteccion y Evaluacidn
Ambiental serd el encargado de recibir v dar
Normas y Politicas | seguimiento a las solicitudes presentadas por los
de Operacidon usuarios  relacionadas con  permiscs de
publicidad.

Articulo 143 y 143 BIS de la Ley para la Proteccion
del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable.

Estado de Puebla.

Articulo 131 del Reglamento Municipal de
Proteccion Ambiental de Tehuacdn, Puebla.

Capitulo Xit Articulo 31, de ia Ley de Ingresos del
Municipio de Tehuacdn, para el ejercicio fiscal
2022.
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CLAVE HAMT/DEMA/MP/018
Elaboracion: agosto 2023

Manual de Procedimientos  Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.

Coordinacion de Proteccidn vy Evaluacion
Ambiental.

BitAcora de inspeccion.
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Permiso De Publicidad

Formatio

Responsable Descripcion de actividades y/o Documento

Inicio del Procedimientio

1. Acude en la oficina de la
Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente para hacer la solicitud
del permiso de publicidad a fravés
de un escrito hacia la Direccidn vy
todos los documentos requernidos v
el material publicitario.

Los usuarios deberdn presenfar su
solicitud anexando los siguientes

Documentacidn
UsS documentos: ocurmentacid

requerda
Soiicitud

Copia de identificacién oficial con
fotografia (INE, licencia de
conducir, pasaporte, efc.)

Copia del comprobante de
domicilio (Luz, teléfono ¢ predial).

2. Recibe dicha solicitud para su

o N/A
revision.

CP

3. Revisa que los dafos vy la
informacidn presentada sean
correctas vy el expediente se
encuentre compleio

sCumple con lo solicitado®

CP Si, el expediente se encuentra
completo y los datos son correctos,
pasa al punto nimero 5.

No, se devuelve el expediente adl
usuario, se le hace saber de

N/A

42

%



10

'k \_7-.
iehuacan
NS

CLAVE HAMT/DEMA/MP/018
Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos  Actualizacion: agosto 2024
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manera verbal cuales son los
requerimientos faltantes y regresa al
pasoc numero 2.

CP

4. Realiza el calculo de
conformidad con lo solicitado y con
base en la Ley de Ingresos por cada
uno de los conceptos causantes de
derechos que solicita el usuario.

N/A

GP

5. Redliza una orden de pago gque
se entrega al usuario informdndole
donde y cuando realizarlo.

Orden de pago

US

6. Acude a la caja de la Direccion
de Ingresos para realizar el pago
para obtener a cambio un recibo
oficial.

Recibo da
pago

us

7. Acude a la oficina de la
Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente para entregar el material
publicitario, el expediente y una
copia del recibo de pago
reclizado.

Documentacion
requerida y
material
publicitario

AA

8. Recibe la solicitud, la copia del
comprobante de pago anexo y el
material publicitario que deberd
contabilizar y sellar.

Recibo de
Pago

AA

9. Calcula el tiempo que le llevard
realizar el sellado de la publicidad e
informa al usuario cuando deberd
presentarse por su  permiso vy
material.

N/A

AA

10. Redliza el sellado de la
publicidad e informa al
Coordinador cuando haya
finalizado para realizar el permiso.

N/A
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11. Redliza la captura del

CP documento Permiso de Publicidad, | Permiso de
asignando  un  folio  para el | publicidad
documento para turnario a firma.

DI 12:._ Revisa el documento y procede N/A
a firmario.

13. Regliza la entrega del permiso
CP de publicidad cuando se presente N/A

el usuario.

Fin del procedimiento

Ly
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Solicitud de Arborizacidén y Donacidon de Planta

Promover el aumento de la arborizacion
urbana mediante la  plantacidn de especies
adecuadas para el lugar adecuado, cumpliendo
en la contribucion sustentable del medio ambiente.

Objetivo

La Direccidén de Ecologia y Medio Ambiente
conforme g establecido en materia ambiental en la
Ley General del Equilibrio Ecoldgice v la Proteccion al
Ambiente, la Ley Para la Proteccion del Ambiente
Natural v el Desarrolio Sustentable del Estado de
Puebld: y el Regiamenio Municipal de Proteccion
Ambiental de Tehuacdn, Puebla; la coordinacion de
Normas y Politicas | Recursos Natfurales serd la encargada de recibir y dar

de Operacién seguimiento a las solicitudes presenfadas por los
usuarios relacionadas con solicitudes de arborizacion.

Arf. 54 dei Réglomen’ro Municipal de Profeccion
Ambiental de Tehuacdn, Puebia.

Ari. 70 del Reglamento Municipal de Proteccion
Ambiental de Tehuacdn, Puebia.

Formatos de

R s Formate interno de Acta de inspeccion.
Aplicacion
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Direccidén de Ecologia y Medio Ambiente.

Coordinacion de Recursos Naturales.

BitGdcora de inspeccion.
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Solicitud de Arborizacién y Donacién de Planta

Formaioc v/o

Responsable Descripcién de actividades
Documentoe

Inicio del Proccedimiento

1.- Acude en g oficina de la Direccidon de
Ecologia y Medio Ambienfe preseniando
una solicitud o escrito libre dirigide a la
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente
solicitando la Reforestaciéon y/o donacidn
de plantas, levando los documenios
requeridos.
Criginal v copia de la solicitud dirigida ci
US Director de la Direccidn mencionando el .
. . - Solicitud
objetivo de la reforestacion y/o donacion,
la ubicacidn dei lugar < reforestar la
canfidad vy nombre de las especies
arbéreas requeridas anotando al final del
mismo numero telefonico.
Croguis del éarea que se va a arborizar
Copia de credencial INE y/o ideniificacién
oficicl del solicitante
Copia del comprobante de domicilio.

2.- Afiende ol wusuario verificando Ia
documentacion requerida de acuerdo con
el iradmite solicitado.

Sila documentacion estd completa se pasa N/A

al paso 4.
Si la documentaciéon no esté compieta

regresa al paso 2.

CR

Bifdcora de

CR 3.- Registra la documentacion. solicitud
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CR

4.- Revisa la solicitud e informacion, vy se
turna a los inspectores de recursos naturales
para llevar a cabo la supervision del drea o
reforestar.

INR

5.- Redliza la inspeccidon del drea que se
preiende reforestar juntamente con el
usuario; evaluando superficie del terreno,
condiciones hidricas, tipo de suelo, nimero
de parficipantes vy responsables del
mantenimiento permanente de las planfas
reforestadas.

Bh‘écclm de
inspeci:cién

CR

6.- Recibe el reporte de inspectores
analizando la viabilidad de la reforestacion
en base a o evaluado en la inspeccion en
el sitio y la informacidn entregada por el
usuario.

CR

7.-. gProcede la solicitud de reforestaciéon
y/o donaciéone

No, pasa al nUmero 8.

Si, sigue el proceso en el nimero 9,

CR

8.- Expone al usuario el porqué de ia
negativa de su solicitud. Fin.

Donacidn pasa al punto 9.

Reforestacion pasa al punto 18

CR

?. Nofificard la aceptacion de la reforestacion
y/o donacidén.

Di

10. Autoriza y Firma el documento de salida

de planta asignando una fecha segin sea
el caso.

N/A

CR

11. Enfrega vale de salida de planta.

Archivo de
Saiida de
pldn’ro

UsS

12.- Acude al vivero Municipal El Sotelin, con
la salida de planta respetando los

N/A
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ineamientos que en el documento se
manifiestan.
13.- Recibe y archiva la orden de salidag, Archivo de
EV hace entfrega al usuario de Ias especies Salida de
donadas. plania
14.- sLa planta es para donaciéon®?
US Si pasa al punfo niumero -15. N/A
No prosiga -16
us N/A
16. s oionio 25 oo ~2-forssiogions
US No, Fin. N/A
Si, Prosiga,17.
17. 52022 20 200,35 42 i3 Drstoizt oS
us SIoIDGT Y metic AmDients DOrl evar O N/A
CUTo T rETEsasiin
Fin dei procedimiento
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De Solicitud De Platicas De Concientizacidon

Promover una educacion y cultura ambientai
que permita formar civdadanos ambientalmente
Objetivo | responsables que contribuyan al desarrollo sostenible
del municipio.

1.-La Direccién de Ecologia y medio ambiente &
ravés del &rea de Educacidn Ambiental serd el
encargado de recibir y dar seguimiento a las
solicitudes presentadas por instituciones,
dependencias y ciudadania en generai ante la

Normas Direccién de Ecologia y Medio Ambiente.

y Politicas de
Operacién

Art. 54 del Reglamento Municipal de Proteccion
Ambientfal de Tehuacdan, Puebla.

Art. 70 del Reglamento Interior de I
Administracion Publica Municipal del Municipio de
Tehuacan, Puebla
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Direccidon de Ecologia y Medio Ambiente.

Coordinacion De Educacidon Ambiental.

N/A
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Platicas De Concienfizacion

Descripcion de actividades

Formato
y/o Documento

inicio del Procedimiento

1. Ingresa la solicitud en la Direccién
de Ecologia de manera presenciai.

E! usuaric deberd acompanar su solicifud
con los siguientes documentos:

Copia de INE de la persona que
solicia

NUmero telefénico
Correo eiectronico

Para insfituciones

NUmero de alumnos beneficiados

us Grupos que reciben la pidtica Il. Selicitud
Para i pubilico en general.
La pl&tica se desarrollard con un
minimo de 15 personas
Incluir en la solicitud el nombre de Ia
platica y requerida, especificar el
lugar donde se llevard a cabo i
actividad.
Listado de las personas que recibirdn
la pl&tica.
cE 2. Atiende al usuario, registra a la N/A
E o .
solicitud vy recibe los documentos

H , R ,j
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requeridos evaluando
encuentren completos.

que se

CE

3. 2Los documenios se encueniran
completose i, pase ala accidén 4.
En caso de que los documentos no
se encuentran completos pases
accion 2.

N/A

CE

4. Turna la solicitud ol drea de
Educacién Ambientai para
asignacion de fecha correspondiente
Se nofificard al solicitante las fechas
disponibles por via felefénica: Si el
solicitante se encuenira de acuerdo
con las fechas disponibles pasar al
paso 5.

Si el solicitante no se encuentra de
acuverdo con las fechas disponibles
pasar al paso 3.

N/A

Dl

5. Autorizard la salida y  horario
acordado y procederd a firmar la
solicitud.

N/A

CE

6. Acude al lugar acordado pard
realizar la platica.

N/A

Fin del procedimiento
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Solicitud De Platicas De Concientizacidon
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