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PRESENTACION

Los servicios publicos son todas aquellas actividades que realiza la administracion publica municipal de
manera uniforme y continua, para satisfacer las necesidades basicas colectivas, incluyendo las relativas al
medio ambiente, aplicando las politicas, planes y programas disefiados y aprobados para tal efecto. Estos,
juegan un papel muy importante dentro de las funciones que desempefia la administracion publica
municipal, ya que a través de ellos se refleja la buena marcha de la administracion y se responde a las
demandas planteadas por la comunidad para mejorar sus condiciones de vida.

Laresponsabilidad cada dia es mayor por el municipio para satisfacer las necesidades colectivas derivando
en el desarrollo de programas de modernizacion y simplificacion administrativa por parte de la Unidad de
Planeacién, a su vez ha permitido eficientar el funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento de
Toluca y dar cumplimiento a lo establecido en las Leyes aplicables vigentes.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones,
la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituyen también
una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento de cada &rea, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y
los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello, la Coordinacién de Planeacion Gubernamental y Buen Gobierno con la Unidad De Informacion,
Planeacién, Programacién y evaluacién, pone a disposicion de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccion General de Medio Ambiente”.
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II. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y a la y el servidor publico en la ejecucién de las
funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencién de un
tramite en lo particular.
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lll. Delegacion Administrativa

Nombre del §Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: ~ corriente

o Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
Objetivo: -adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Delegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegaciéon Administrativa realizar una adecuada planeacién
del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B Laasignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del gasto.

B La Tesoreria Municipal informaré a la o el titular de la Delegacion Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracion, integraciéon y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.
2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegaciéon Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de
3 Delegacion egresos, co_n base en el Programg pgsado ep Resultado_s _Municipal (PbRM),
Administrativa se calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.
4 Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza la
impresion y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteprgyecto al Ayuntamignto para su aprobaci()n-. Posteriormt_ante
5 Municipal |r1_forrT1§1 via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho
ejercicio.
. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacion
6 Dependencia
del presupuesto.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer » 2
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna a la Delegacion » 3
Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base
en el Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicidn de bienes y servicios.

Ingresa la informacion al sistema
del presupuesto de egresos, realiza

5 |« . L N
la impresion y recaba la firma de la
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacién.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacién del presupuesto.

FIN

AP,

BN « BOET
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jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Nombre del
Procedimiento:

Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios

Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B La Delegacién Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacion de bienes o
servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y
al presupuesto disponible.

B Lacompra o contratacidn de bienes o servicios que realice la Direccién General de Administracion se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

B Esresponsabilidad de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

B La Delegacion Administrativa deberd dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos por
la Direccién General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

B Las solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccion de Recursos
Materiales de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicién y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacién presupuestaria deberd contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracion de solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa, estara en constante comunicaciéon con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa sera responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Delegaciébn Administrativa serd responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del &rea usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacién de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
5 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Delegacién Administrativa solicitante.
Administracion
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacién Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢(Es procedente?
6 Municipal No:
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.
Delegacién Obtiene las soI.ic.itudes de. adquisicién y ordenes dg servicio, s.olicij[a ala
7 L . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . )
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:
¢Procede?
9 No:
Indica via oficio a la Delegacion Administrativa los motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si:
10 Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si:
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
12 Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
Delegacién mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa | requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccion General
de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
Direccion ¢Es procedente la solicitud?
General de No:
14 . - Informa a la Delegacion Administrativa solicitante los motivos de la
Administracion | . . L
improcedencia de la solicitud.
FIN

BN « BOET
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No. Responsable Actividad
Direccién Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracion | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacién Informa al area usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios
Administrativa | y da seguimiento a la recepcion.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa Direccidon General de Administracion Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del area usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
4 |« mercado correspondiente y lo turna a la
Delegacién Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacién de Servicios; » 5
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacion
presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adquisicidon y
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

Devuelve a la Delegacion Administrativa
7 |« los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacién de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

éProcede?
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa Direccién General de Administracion Tesoreria Municipal

1l

Indica via oficio a la Delegacién
Administrativa los motivos de la
improcedencia.

FIN

()

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(2

Valida con firmay sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios » 13
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracion.

Recibe  solicitud de compra y

determina:
Si- éProcede?
No
Informa a la Delegacion

Administrativa  solicitante  los
motivos de la improcedencia de la
solicitud.

FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa Direccién General de Administracion Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacién de

17 )e servicio e informa a la Delegacién
Administrativa la fecha en la que se

entregardn los bienes o servicios.

Informa al &rea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del §Alta de personal

Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
ependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor
Ublico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B Toda alta de personal, se deberéa registrar en el “Formato Unico de Personal”’ (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.
B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

B La Delegacién Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de
Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar
de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copiadel RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por una
autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae sin fotografia y sin engargolar

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

o Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

o Oficio de Peticién

17
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B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa, presentar a la o el nuevo servidor

publico con su superior jerarquico inmediato e informar de sus horarios y actividades a realizar.

Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Delegacién Administrativa.

Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estard sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacién que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena.

Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccion General de Administracion.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracién pablica municipal.

5 Delegacién Requis[ta el Formato Uni(?o de Personal, rgcaba la firma de la persona que

Administrativa causara alta y recaba'las firmas correspondientes.

3 Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion de
Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica, su area de adscripcion.

FIN
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DIAGRAMA:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Medio Ambiente

3. Alta de personal

Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para
dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la adminsitracion
publica municipal.

108

Requisita el Formato Unico de
Personal, recaba la firma de la persona
que causard alta y recaba las firmas
correspondientes

z0s

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de
Recursos Humanos

-

Cita a la el servidor publico para su
ingreso e indica su area de adscripcion

FIN
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Nombre del Baja de personal
Procedimiento:

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
roposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa informar a la o el servidor publico
la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacién laboral sera otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta
de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la institucion.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento de
Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de Recursos Humanos.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las &reas deberdn remitirse a la
Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado presente su renuncia
voluntaria. En caso contrario serd responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo
de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres continuas,
tendra que ser notificado a la Direccion de Recursos Humanos mediante el Acta Administrativa
correspondiente para proceder conforme alo que sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor publico de
su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algin mando medio o superior, la o el titular de la Delegacion Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcién en 3
tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el Organo Interno de Control, uno
para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante las instancias
correspondientes, la emisiéon a su nombre de las constancias de no adeudo econdmico; patrimonial y
documental.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a el Organo Interno de
Control, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante y saliente la
hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de que la entrega recepcion se realice
conforme lo establece la normatividad aplicable.

B Los movimientos de personal se sujetardn al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.
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4. Baja de personal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.

Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de

2 la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes

Delegacion de la o el servidor publico.
Administrativa ¢Es mando medio o superior?
Si:

3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario y contrasefia para llevar a cabo el acto
de Entrega-Recepcion del saliente

4 Contraloria Municipal Recibe el oNficio, agg_nda el acFo_de entrega rec?pgién, genera usuario
y contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.

Recibe los oficios de la Delegacion Administrativa y de la Contraloria

5 Servidor Publico Municipal. Solicita por oficio las constancias de no adeudo a la

Saliente Secretaria del Ayuntamiento, Direccion General de Administracion y
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/ Direccion
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/ Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. - el Sistema.
Servidor Publico . —
Saliente Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién
8 y entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
9 Departamento de Control | Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
Patrimonial bienes del personal de baja, informando via oficio a la Delegacién
Administrativa.
10 Requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para la baja
Delegacién y se remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos.

1 Administrativa Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion

de Personal, quedando una vacante disponible.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Baja de personal

Secretaria del Ayuntamiento/
Direccién General de
Administracion/Tesoreria Municipal

Delegacién Administrativa Organo Interno de Control Servidor Publico

INICIO

Informa al personal su
situacion, ya sea por oficio
o de forma personal.

v

Informa mediante
oficio al Departamento
de Control Patrimonial
de la baja de personal,

para la entrega de los
resguardos de los
bienes delaoel
servidor publico.

) 4
v

¢Es mando
medio o
superior?

Recibe los oficios de la
Coordinacién o
Delegacién
Administrativa y del
Organo Interno de

Control. Solicita por
oficio las constancias de 6
no adeudo de la

Secretaria del
Ayuntamiento, Direccién

No

Recibe el oficio, agenda
el acto de entrega
receocion, genera |

Envio oficio al
Organo Interno

Emiten las constancias
— de no adeudo al

de Control, en el
que se notifica
usuarioy
contrasefia del
sistema

usuario y contrasefiay
notifica por oficio al
servidor publico.

General de
Administracion y
Tesoreria Municipal

Recibe las constancias
de no adeudo y procede
a preparar la entrega -
recepcion en el sistema

Realiza, en la fecha y
hora acordada, el acto
de entrega de los
bienes muebles en
presencia del Organo
Interno de Control,
firmando los
documentos

correspondientes.

FIN

servidor publico
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Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe oficios, procede a realizar los
ajustes en el sistema de los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Delegacion Administrativa.

Requisita el Formato Unico de
Movimiento de Personal para la bajay se
remite por oficio a la Direccion de

Recursos Humanos.
1

Recibe el oficio, agenda el acto de
entrega recepcion, general usuario y
contrasefia y notifica por oficio al
servidor publico

FIN




1‘ Luc Manual de Procedimientos A8
g | . Direccion General de
|:‘ ";E" -'IL".' :J ll r -'".;I.".' L - .
D;EQPDRTUNIDAElisY PROGRESD Medlo Amblente '-:-:u. —

IV. Departamento de Atencidén Caninay Felina

Nombre del
Procedimiento:

Esterilizacion de perros y gatos

oadyuvar en el control de la poblacion de perros y gatos mediante el uso de técnicas

Objetivo:
uirdrgicas para incapacitar en su reproduccion, intercediendo también en la disminucion de
S riesgos sanitarios asociados.
POLITICAS APLICABLES

B El costo del servicio de esterilizacién quirargica sera de acuerdo al articulo 7.29, parrafo segundo del
Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca vigente.

B El Departamento de Atencion Canina y Felina prestara el servicio de lunes a sdbado en un horario de
8:00 a 12:00 horas.

B El servicio se brinda en dos vertientes: de forma permanente en el Centro de Control y Bienestar
Animal (CCyBA) y en campafia itinerante en las comunidades del municipio a través de unidades
moviles de esterilizacion.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina realizara la programacién de actividades, la
concertacion y difusién de las campafias para el control de la poblacién de perros y gatos, a través
de materiales impresos, redes sociales, spots de radio, entre otros.

B De las campafas de esterilizacion de perros y gatos, se privilegiaran las zonas més alejadas del
municipio y las que presentan mayor densidad poblacional.

B La promocion de la actividad dentro del &mbito de competencia del centro se dirigira hacia la
formacién de una cultura de duefios responsables y sensibilizacién sobre la problemética que
representa la sobrepoblacion de perros y gatos.

B El servicio se brinda conforme a la cita previa otorgada por el CCyBA.

B En el servicio que brindan las unidades maviles que participan en la campafia, se utilizara un sistema
de fichas para dar el orden de atencion.

B Para autorizar la esterilizacion de los animales de compafiia, es necesario que la o el tutor sea mayor
de 18 afos, presentar identificacion y firme la responsiva.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina hara de conocimiento los riesgos anestésicos y
quirargicos, asi como posibles complicaciones que conlleva el procedimiento.

B Solo se esterilizaran perros y gatos con la o el tutor declarado y que sea residente del Municipio de
Toluca.

B Para llevar a cabo la esterilizacion, el animal debe ser mayor de 3 meses, resultar sano en el examen
fisico general, estar en ayuno minimo de 12 horas (liquidos y sélidos) y presentarlo bafiado un dia
previo a la cirugia.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina registrara los datos de los animales esterilizados, asi
como de la o el tutor en la bitacora de control.

B El Departamento de Atencion Canina y Felina colocard una etiqueta para identificacion de todos los

perros y gatos para evitar confusiones o intercambio involuntario.
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B La o el Médico Veterinario Zootecnista (MVZ) responsable del procedimiento, podra posponer la

cirugia si el animal esta enfermo o de acuerdo a su estado fisioldgico (celo, lactante, gestante o
braquicefalicos) y no podran ser esterilizados los perros o gatos mayores de 9 afios.

La técnica quirdrgica aplicada en perros y gatos es la oforosalpingohisterectomia en hembras y
orquiectomia en machos.

El Departamento de Atencién Canina y Felina llevara un registro de incidentes relacionados al proceso
de esterilizacion en la bitacora de control.

La o el Médico Veterinario Zootecnista es responsable de entregar el paciente a su tutor una vez
recuperado del procedimiento anestésico, de emitir la receta médica, cuidados postoperatorios y el
certificado de esterilizacion.

El Departamento de Atencion Canina y Felina atendera cualquier problema que presente el animal
posterior a la cirugia, siempre que esté relacionada al procedimiento de esterilizacion, a la vez que el
tutor de la mascota presente su receta y certificado emitido por el Centro.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Inicia con las actividades de promocién y sensibilizacién, para las
campafias de esterilizacién de perros y gatos.
Realiza la difusibn a través de perifoneo y tripticos, acuerda
2 actividades con las autoridades auxiliares, organizaciones sociales y
otros lideres locales.
3 Realiza la solicitud de insumos necesarios para la campafa y elabora
las requisiciones de compra correspondientes
Solicita al usuario firme la responsiva, realiza esterilizaciones de
4 Departamento de perrosy gatqs, entrega gl_ paciente y en"_ni_te Ig receta médica, cuidados
Atencién Canina y postgperatorlos y gl _certlflcado de_ esterilizacion. _
Felina Realiza las supervisiones la o el titular del Centro durante la campafa
5 para verificar que los servicios se brinden conforme la normatividad
vigente.
Realiza la o el responsable médico al final de la jornada el reporte de
6 actividades y concentrado de responsivas, informacién que entrega a
la 0 el encargado de captura de informacion en un periodo no mayor
a 24 horas.
Captura y supervisa la o el titular del Centro las responsivas y su
7 archivo. Realiza Informe de Actividades que entrega a las autoridades
correspondientes.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Campaina de Esterilizaciéon de Perros y Gatos

Departamento de Atencidn Canina y Felina

INICIO

Inicia con las actividades de promocién vy
sensibilizacién, para las campafias.

H@H

Realiza la difusiéon a través de perifoneo y tripticos,
acuerda actividades con Ilas autoridades auxiliares,
asociaciones protectoras y otros lideres locales.

F@H

Realiza la solicitud de insumos necesarios para la
campafna vy elabora las requisiciones de compra
correspondientes

F@k

Llena la responsiva y firma, realiza esterilizaciones de
perros y gatos, entrega al paciente y emite la receta
meédica, cuidados postoperatorios y el certificado de
esterilizacion.

H@H

Realiza las supervisiones la o el titular del Centro
durante la campafa para verificar que los servicios se
brinden conforme la normatividad vigente.

Cr
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1. Campaiia de Esterilizaciéon de Perros y Gatos

Departamento de Atencién Canina y Felina

Realiza la o el responsable médico al final de la jornada
el reporte de actividades y concentrado de responsivas,
informacién que entrega a la o el encargado de captura
deinformacién en un periodo no mayor a 24 horas.

Captura y supervisa la o el titular del Centro las
responsivas y su archivo. Realiza Informe de Actividades
que entrega alas autoridades correspondientes.

A
FIN
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Nombre del
Procedimiento:

- Observacion clinica de animales agresores o sospechosos de rabia

Identificar signos indicativos de rabia en animales sospechosos o agresores a través de la

Objetivo: §observaci()n clinica, con el fin de prevenir problemas de salud publica y proteger

_oportunamente a la persona agredida.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del Departamento de Atencion Canina y Felina, el procedimiento de observacion
clinica, el cual se llevara a cabo en las jaulas sefialadas para este fin, y no podran utilizarse otras
jaulas.

La o el titular del CCyBA podra autorizar a las y los médicos veterinarios zootecnistas privados para
realizar la observacion clinica del animal en sus instalaciones, la solicitud tiene que realizarse de
manera presencial y cumplir con los siguientes requisitos:

Llenar formato de responsiva médica de observacion proporcionada por el CCyBA.
Presentar original y copia de Cédula Profesional.

Copia de la Credencial de Elector.

o Proporcionar direccién y teléfonos del sitio donde ser& observado el animal agresor.

O O O

Durante la observacién clinica del animal agresor, el MVZ particular, debera realizar a diario los
reportes telefonicos al CCyBA para informar del estado de salud del animal e informar de inmediato
algun signo de probable rabia.

El Departamento de Atencién Canina y Felina verifica las condiciones del animal durante y al término
del periodo de observacion. En caso de que la o el médico veterinario zootecnista particular no realice
los reportes, no tendra autorizacion para observaciones en casos posteriores.

Es responsabilidad del Departamento de Atenciéon Canina y Felina, reportar inmediatamente a la o el
titular del CCyBA, la presencia de signos o cuadro clinico sugestivo de rabia en el animal durante el
periodo de observacion.

Si el animal tiene signos o cuadro clinico sugestivo de rabia, debera ser sacrificado al término del
periodo de observacion para enviar de inmediato la muestra encefalica al Laboratorio Estatal de Salud
Puablica dependiente de la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado de México.

El Departamento de Atencion Canina y Felina ingresa al perro o gato a las jaulas de observacion
clinica e informa a la o el duefio que, en caso de no recibir aviso de deteccion de sospecha de virus
rébico, tendra maximo tres dias después del periodo de observacién para recuperar a su animal

El Departamento de Atencién Canina y Felina debera notificar de manera inmediata a la persona
agredida que el animal que le ataco dio positivo a virus de rabia y realizar un operativo para verificar,
si el animal que murié agredid a otros animales o personas.

En ningln caso los animales agresores y sospechosos de rabia, podran ser candidatos de adopcion.

El periodo de observacion clinica tendra una duracion minima de 10 dias de acuerdo a la NOM-042
Prevencion y Control de Enfermedades.
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El animal agresor podra devolverse a la o el tutor posterior al periodo de observacién clinica; por
ningln motivo podra ser entregado antes de terminar el periodo de observacién o sin haberse
esterilizado, también debera vacunarse si no cuenta con esquema de vacunacion vigente.

Todo animal agresor que termine su periodo de observacion se entregara esterilizado; cuando la o el
tutor autorice este procedimiento debera firmar la responsiva al momento de entregar al animal.
Cuando la o el tutor se oponga a la esterilizaciéon en la responsiva se anotara la leyenda, “No se
esteriliz6 antes de entregarse a la o el tutor”

En caso de que la o el tutor, tramite la devolucion del perro o gato pasado el periodo de observacion,
la estadia del animal en el CCyBA tendra un costo adicional, de conformidad al articulo 7.29 del
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

Si la o el tutor no reclama al animal agresor al concluir el periodo de observacion clinica, éste quedara
a disposicion del CCyBA.

Para poder realizar la devolucién del animal agresor, la o el usuario deberé presentar documentacion
vigente que lo acredite como tutor de dicho animal, de acuerdo al articulo 6.38 del Cédigo para la
Biodiversidad del Estado de México, de no hacerlo, el animal quedara a disposicién del CCyBA.

Se informara a la o el tutor que en caso de que el animal reincida en una agresién o se encuentre en
la calle durante los operativos de atencién a reportes ciudadanos, no podra ser recuperado y quedara
a disposicion del CCyBA.

En el caso de que el animal agresor no tenga propietaria o tutor, quedara a disposicion del CCyBA
para realizar el monitoreo de virus rabico posterior al periodo de observacion.

Si la o el tutor manifiesta anticipadamente la no recuperacion del animal agresor, pero desea saber si
el animal tuvo rabia, deberéa cubrir los gastos de observacion y eutanasia.

El Departamento de Atencién Canina y Felina, en caso de no encontrar al animal agresor o en caso
de que la o el tutor se niegue a entregarlo, debera notificar a la persona agredida y a la o el
responsable de zoonosis de la Jurisdiccion Sanitaria del Instituto de Salud del Estado de México.

Los animales agresores que no sean reclamados por la o el tutor, maximo tres dias después del
término del periodo de observacion, quedaran a disposicion del CCyBA

Todas las actividades de observacién clinica, estaran apegadas a lo estipulado en la NOM-011-SSA2-
2011, Para la prevencion y control de la rabia humana en los perros y gatos.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Centro de Control y | Recibe reporte de agresion o sospechoso de rabia y lo registra en el
1 Bienestar Animal libro control e informa al Departamento de Atencién Canina y Felina
para su atencion.
Acude al lugar, se identifica, hace del conocimiento de la o el tutor del
Departamento de reporte, solicita el certificado de vacunacion antirrdbica vigente y le
5 Atencién Caninay | informa la importancia de tenerlo bajo observacién clinica de su
Felina retencion y la duracion de la misma, aclarando que concluido el
periodo de observacion puede recuperar a su animal previa
esterilizacion.
Departamento de
3 Atencion Caninay | Regresa al Centro y registra el ingreso del animal capturado.
Felina
Area parala Ingresa al perro o gato a las jaulas de observacion clinica y llena los
Prevencion y formatos correspondientes. Indica a la o el duefio que, en caso de no
4 Vigilancia recibir aviso de deteccién de sospecha de virus rdbico, tendrd maximo
Epidemiolégicade | tres dias después del periodo de observacién para recuperar a su
la Rabia animal.
5 Valora al animal durante los préximos 10 dias.
¢Presenta signos de rabia?
Area para la Si:
6 Prevencion y Notifica a la persona agredida, al tutor, en su caso, y a las autoridades
Vigilancia sanitarias
2 Epidemiolégicade | Se relaciona con el procedimiento de eutanasia de perros y gatos
la Rabia
¢El duefio reclama al animal?
Area para la No:
3 Prevencion y Transcurrido el periodo de observacion si el animal no presenta virus
Vigilancia rabico, ni ha sido reclamado por la o el tutor, el area de prevencion y
Epidemiolégica de | vigilancia de rabia determina su destino.
la Rabia Si:
9 .
Entrega el animal a la o el tutor.
FIN
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Diagrama:

2. Observacidn clinica de animales agresores o sospechosos de rabia

Area para la Prevencion y Vigilancia Epidemioldgica

Centro de Control y Bienestar Animal Departamento de Atencidn Caninay Felina .
de la Rabia
INICIO
Recibe reporte de agresion o
sospechoso de rabia y lo registra en el
libro control e informa al » 2
Departamento de Atencién Canina y
Felina para su atencion.
Acude al lugar, se identifica, hace del
conocimiento de la o el tutor del reporte,
solicita el certificado de vacunacion
antirrdbica vigente y le informa la
importancia de tenerlo bajo observacién
clinica de su retencion y la duracién de la
misma, aclarando que concluido el periodo
de observacion puede recuperar a su animal
previa esterilizacion.
Regresa al Centro y registra el
. . > 4
ingreso del animal capturado.

Ingresa el canino a las jaulas de observacién clinica
y llena los formatos correspondientes. Indica a la o
el tutor que, en caso de no recibir aviso de
deteccion de sospecha de virus rdbico, tendrd
méximo tres dias después del periodo de
observacion para recuperar a su animal.

Valora al animal durante los préximos
10 dias.

éPresenta
ignos de rabig

Notifica a la persona agredida, al tutor, en
su caso, y a las autoridades sanitarias




1( )LUCA Manual de Procedimientos oS

BTy Direccion General de
Dl-:oP-:JRrummnEsY PROGRESO Medio Ambiente

BN « BOET

2. Observacion clinica de animales agresores o sospechosos de rabia

Area para la Prevencién y Vigilancia Epidemiolégica de la Rabia

Se relaciona con el procedimiento
de eutanasia de perrosy gatos

¢El dueiio
reclama al
animal?

NO

Transcurrido el periodo de observacién si el
animal no presenta virus rabico, ni ha sido
reclamado por la o el tutor, el area de
prevencién vy vigilancia de rabia determina su
destino.

Entrega el animal a la o el tutor.

FIN
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Objetivo:

Nombre del
Procedimiento:

Eutanasia de perros y gatos

Efectuar eutanasia de perros y gatos a través de la administracion de sobredosis de
tranquilizantes y anestésicos, con el fin de evitarles sufrimiento y los riesgos sanitarios a la
- poblaci6n derivados de las condiciones por las cudles se lleva a cabo el procedimiento.

POLITICAS APLICABLES

La eutanasia de perros y gatos podra realizarse en razon del sufrimiento que le cause un accidente,
enfermedad grave, cronico degenerativa, oncoldgica avanzada, incapacidad fisica o trastornos
seniles, que se constituyan como amenaza para la integridad fisica de las personas, de salud y
seguridad publica o de economia para los pobladores, la seguridad de los conductores, los que por
su proliferacion representen molestias sanitarias o signifiquen un peligro grave para el ser humano o
los otorgados voluntariamente.

La eutanasia de perros y gatos sera en apego a la NOM-033-SAG/ZO0-2014, métodos para dar
muerte a los animales domésticos y silvestres.

La eutanasia la llevard a cabo exclusivamente la o el Médico Veterinario Zootecnista (MVZ) y el
procedimiento estara bajo la responsabilidad del Departamento de Atencion Canina y Felina.

El servicio se prestard de lunes a sabado de 8:00 a 17:00 horas y exclusivamente dentro del area
destinada para este fin en el Centro de Control y Bienestar Animal (CCyBA).

El costo del servicio de eutanasia se determinara conforme a lo estipulado en el articulo 7.29 del
Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

El Departamento de Atencion Canina y Felina llevara un estricto control de las eutanasias que realice
el Centro.

Departamento de Atencion Canina y Felina podré otorgar el servicio de eutanasia a perros y gatos de
particulares cuando el caso lo amerite, previa valoracion de dichos pacientes y que a criterio de los
meédicos veterinarios zootecnistas lo consideren clinicamente que se deba llevar a cabo.




JTOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Medio Ambiente

3. Eutanasia De Perros y Gatos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Centro de Control | Recibe solicitud de servicio para eutanasia por parte de la o el
y Bienestar Animal | interesado y turna al Departamento de Atencién Canina y Felina
para su valoracién.
2 Realiza diagndstico médico y determina si.
¢Es necesaria la eutanasia?
3 No:
Emite recomendacién para su atencién en una clinica veterinaria.
4 Si:
Departamento de . , .
. . Traslada al animal al area de eutanasia.
Atencidn Caninay
5 Felina Suministra el tranquilizante, posteriormente se aplica la
sobredosis de barbitUricos via intravenosa, se verifica que no haya
signos vitales.
6 Entrega el cadaver del animal a la o el tutor si es solicitado o pasa
al area de Congeladores y llena formato para su archivo.
FIN

@
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Diagrama:

3. Eutanasia De Perros y Gatos

Centro de Control y Bienestar Animal Departamento de Atencion Caninay Felina

Recibe solicitud de servicio para eutanasia
por parte de la o el interesado y turna al
Departamento de Atencion Canina y Felina
para su valoracion.

Realiza diagndstico médico vy
determina si.

<Es necesaria la
eutanasia?

S0

NO

Emite recomendacién para su
atencion en una clinica veterinaria.

o8

Traslada al animal al area de
eutanasia.

O

Suministra el tranquilizante, posteriormente
se aplica la sobredosis de barbituricos via
intravenosa, se verifica que no haya signos
vitales.

Yos

Entrega el cadaver del animal a la o el tutor
si es solicitado o pasa al area de
Congeladores y llena formato para su
archivo.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Vacunacion antirrabica para perros y gatos

§Administrar antigenos rabicos a perros y gatos para inducir la produccion de anticuerpos
- especificos contra la rabia en niveles protectores para estos, a efecto de evitar la presentacion

Objetivo: de casos, que se conviertan en un riesgo de salud publica para los habitantes del Municipio

de Toluca.
POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Atencion Canina y Felina realizara las actividades de vacunacién antirrdbica, en
observancia a la NOM-011-SSA2-2011, para la prevencion y control de la rabia humana y en los
perros y gatos y demas normatividad aplicable en la materia.

El servicio de vacunacion se prestara de lunes a sabado de 8:00 a 17:00 horas.

El servicio se llevara a cabo en cuatro vertientes:

Dentro del Centro de Control y Bienestar Animal (CCyBA).

De manera itinerante en las comunidades del municipio a través de campafias.

Durante las campafias intensivas de vacunacion estatales y nacionales.

A través de médicos veterinarios particulares, legalmente registrados, a quién
excepcionalmente se proporcionard la vacuna antirrdbica.

O O O O

El servicio es gratuito en todas las vertientes.
La vacuna se podra aplicar en hembras en celo o lactantes a criterio del MVZ.

Atodos los perros y gatos esterilizados que lo requieran, se aplicara la vacuna antirrabica por personal
del &rea para la prevencion y vigilancia epidemioldgica de la rabia del Centro de Control y Bienestar
Animal, previa autorizacion de la o el tutor.

No se aplicara la vacuna si el animal presenta enfermedades crénicas o si su estado de salud esta
notoriamente deteriorado

La vacuna se podra aplicar no importando la procedencia municipal del animal.

Es responsabilidad del area para la prevencion y vigilancia epidemiol6égica de la rabia que la
administracion del biolégico sea el correcto en cuanto al sitio de aplicacion, dosis y periodicidad.

Es responsabilidad del area para la prevencion y vigilancia epidemiolégica de la rabia, llevar una
estricta vigilancia de la conservacion del biol4gico, el cual debe permanecer a una temperatura entre
2 y 8 grados centigrados, asi como la vigilancia del funcionamiento de refrigeradores, para lo cual se
llevara el registro de temperatura dos veces al dia.

Se debera explicar a la o el usuario la posible reaccién alérgica al biolégico que puede presentar el
animal.

Los frascos vacios de la vacuna deberan acumularse en una caja o bolsa de plastico para
posteriormente ser inactivados inyectandoles 1 ml. de cloro comercial y ser depositados en los
contenedores de los Residuos Peligrosos Biologico Infecciosos (RPBI).

Se obtendra la vacuna antirrabica para perros y gatos, asi como los insumos correspondientes a
través del Instituto de Salud del Estado de México, por medio de convenio de coordinacion
interinstitucional y con recursos propios.
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4. Vacunacion Antirradbica para Perros y Gatos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Asiste al Centro de Control y Bienestar Animal o bien a las
1 Persona Usuaria | unidades moviles y solicita la vacuna antirrabica para su perro o
gato.
Recibe solicitud para la aplicacion de vacuna antirrabica y
2 constata que el animal no ha sido vacunado en los Gltimos 12

3 Centro de Control
y Bienestar Animal

meses.

Informa a la o el tutor que la revacunacién es anual.

Aplica la vacuna via intramuscular en regién femoral o
subcutanea (interescapular) en perros, a nivel de region lateral del
olecranon o pateral lateral en gatos, dependiendo de lo
recomendado por el laboratorio.

FIN

B
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4. Vacunacion Antirrabica para Perros y Gatos

Persona Usuaria

Centro de Control y Bienestar

Animal

e D

Asiste al Centro de Control
y Bienestar Animal o bien a
las unidades moviles \Y
solicita la vacuna
antirrdbica para su perro o
gato.

Recibe solicitud para la

aplicacion de vacuna
antirrdbica y constata que
el animal no ha sido

vacunado en los ultimos 12
meses.

Informa a la o el tutor
que la revacunacion es
anual.

Aplica la vacuna via
intramuscular en region
femoral o subcutanea
(interescapular) en perros, a
nivel de region lateral del
olecranon o pateral lateral en
gatos, dependiendo de lo
recomendado por el

laboratorio.
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Atencion areportes ciudadanos

Atender oportunamente los reportes ciudadanos por agresiones de perros o gatos, presencia
de jaurias y de animales abandonados, enfermos o muertos, de acuerdo a la capacidad
técnica, operativa y de recursos con los que cuenta el Centro, a fin de prevenir o eliminar
riesgos en la salud publica por lesiones o enfermedades zoondticas en el Municipio de Toluca,
mediante el retiro del animal o informacién y asesoria a la o el usuario, de conformidad con
los ambitos de responsabilidad de las diferentes instituciones involucradas en este tema.

POLITICAS APLICABLES

Objetivo:

B La atencion de reportes, informacion y asesoria, son servicios gratuitos.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina atendera los reportes de lunes a sabado en horario
laboral de 8:00 a 17:00 horas.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina atendera los reportes en el territorio municipal de
Toluca.

B Es responsabilidad del personal de recepcién e informacion, coadyuvar en la atencion a reportes
relacionados al maltrato animal o causas que favorezcan el detrimento del bienestar animal y la
salud humana mediante informacién y asesoria a la o el usuario, de conformidad con los @mbitos
de responsabilidad de las diferentes instituciones involucradas en el caso.

B Sera prioritaria la atencién de reportes por agresién a personas por animales desaparecidos o
sospechosos de rabia.

B Seraresponsabilidad del personal del Area para el Control de la Poblacién Canina y Felina, solicitar
a las y los tutores del animal agresor o sospechosos de rabia, que lo presente para su observacion
clinica veterinaria, en el CCyBA o de forma particular por el veterinario autorizado por éste; en apego
al articulo 7.24, fraccién VI del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca vigente.

B Invariablemente se deberd llenar una minuta de trabajo por cada reporte atendido, con todos los
detalles necesarios para localizar a los animales agresores.

B En caso de que el personal adscrito al Centro de Control y Bienestar Animal sea agredido por algun
animal en custodia, este debera ser observado y la o el trabajador sera canalizado al Centro de
Salud Urbano de Toluca del Instituto de Salud del Estado de México (ISEM) para ser valorado
clinicamente, tratado por las heridas e indicar el tratamiento pertinente.

B El equipo encargado de atender los reportes en camioneta, debera integrarse con un minimo de 2
operativos y para el caso de ambulancia debera integrarse por un MVZ y un operativo.

B El Departamento de Atencion Canina y Felina debera informar al tutor, que el animal agresor sera
ingresado al Centro por un periodo de 10 dias para observacion, al concluir éste, tendran que ser
esterilizado para poderse entregar.

B El procedimiento serd siempre en apego a la normatividad vigente: NOM-042-SSA2-2006,
Prevencion y control de enfermedades, especificaciones sanitarias para los centros de atencion
canina.

B Los cadaveres o restos de perros y gatos deberan guardarse en un congelador o refrigerador hasta
el entierro o la cremacion.

B Dependiendo del tratamiento se daré el lapso de tiempo correspondiente para la recuperacion de
los animales y en el caso de registro de no agresores estaran en observacion durante un periodo
de 72 horas posteriores a su captura para su reclamo y devolucion.

B Mediante documentos oficiales la o el usuario debera acreditar la propiedad del animal en el Area
para el Control de la Poblacién Canina y Felina.

41
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Centro de Control y Atiende el reporte via telefonica, personal o escrito y registra en el
Bienestar Animal libro de reportes para seguimiento y tratamiento respectivo.
Turna el reporte al area de control de la poblacion del
Centro de Control y - . . o
2 . . Departamento de Atencién Canina y Felina para seguimiento y
Bienestar Animal . .
tratamiento respectivo.
Clasifica los reportes y determina la prioridad de atencion con base
3 en su importancia: animales agresores sospechosos de rabia,
., lastimados o enfermos en la via publica, agresivos, no tolerados y
Departamento de Atencion ) . L.
. . cadaveres, para su debido tramite.
Caninay Felina - - — — - - ——
Indica al &rea para la prevencion y vigilancia epidemioldgica de la
4 rabia de la atencion inmediata del reporte, ofreciendo informacion
necesaria para la localizacién fisica del animal.
Establece y disefia la ruta de reporte considerando la ubicacién,
5 Area de Prevencién y distancia y tiempo de traslado, llevando consigo el equipo
Vigilancia Epidemioldgica | necesario para la atencion del animal.
de la Rabia Acude al sitio del suceso, contacta a la o el quejoso o ciudadano
6 que genero el reporte, posteriormente se procede a la captura o
retiro de los animales sujetos de atencion.
¢Hay Captura o retiro?
No:
7 Levanta minuta de trabajo, especificando los hechos y motivos por
- los cuales no se logré la captura o retiro del animal, solicitando al
Personal especializado o ) L .
quejoso o testigo firma de la misma.
MVZ - - — = -
Registra en el libro de reporte el servicio de atencion derivada de
8 la llamada efectuado por la o el ciudadano o quejoso,
posteriormente la minuta es concentrada en el archivo.
Si:
Registra, requisita la minuta de trabajo, recibo de custodia, entrega
9 Area de Jaulas voluntaria de animales de compafiia y responsiva de esterilizacion
y toma de fotografia del animal atendido para remitirlo al Centro de
Control y Bienestar Animal y lleva el animal al area de jaulas.
Area para el Control de la Recaba la informacién y documentacion del ingreso a través de
10 - . . i i
Poblacién Caninay Felina | Minuta de trabajo.
Requisita minuta de trabajo del tramite de reclamo o devolucion del
11 Area para el Control dela | animal a la o el tutor y captura datos de los mismos en el Sistema
Poblacién Caninay Felina | de Informacion de cada reporte en el Centro de Control y Bienestar
Animal.
FIN
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5. Atencién a reportes Ciudadanos

Centro de Controly
Bienestar Animal

Departamento de Atencion
Canina y Felina

Area de Prevencion y
Vigilancia Epidemiolégica
de la Rabia

INICIO

telefénica,

respectivo.

Atiende el reporte via
personal o
escrito y registra en el
libro de reportes para
seguimiento y tratamiento

Turna el reporte
control de la po
Departamento de
Canina y Fel
seguimiento y
respectivo.

al area de
blacién del

Atencién
ina para
tratamiento

) 4
w

Clasifica los reportes y determina la
prioridad de atencion con base en su
importancia: animales agresores
sospechosos de rabia, lastimados o
enfermos en la via publica, agresivos,
no tolerados y cadaveres, para su
debido tramite.

Indica al drea para la prevencion
y vigilancia epidemioldgica de la
rabia de la atencién inmediata

del reporte, ofreciendo
informacion necesaria para la
localizacion fisica del animal.

) 4
O]

Establece y disefia la ruta de|
reporte considerando la
ubicacién, distancia y tiempo
de traslado, llevando consigo
el equipo necesario para la
atencién del animal.
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5. Atencioén a reportes Ciudadanos

Area de Prevencién y Vigilancia Epidemiolégica de

X Personal especializado o MVZ Area de Jaulas
la Rabia

Acude al sitio del suceso, contacta
a la o el quejoso o ciudadano que
generd el reporte, posteriormente
se procede a la captura o retiro de
los animales sujetos de atencion.

. ¢Hay Captura N
Si X No
retiro?

b 4
~

Levanta minuta de trabajo,
especificando los hechos y motivos por|
los cuales no se logrd la captura o
retiro del animal, solicitando al quejoso
o testigo firma de la misma

Registra en el libro de reporte el servicio de
atencion derivada de la llamada efectuado por
la o el ciudadano o quejoso, posteriormente la
minuta es concentrada en el archivo.

h 4
©

Registra, requisita la minuta de trabajo,
recibo de custodia, entrega voluntaria de

animales de compaiiia y responsiva de
10 |« esterilizacion y toma de fotografia del
animal atendido para remitirlo al Centro de

Control y Bienestar Animal y lleva el animal
al drea de jaulas.

Recaba la informacion y documentacion del
ingreso a través de minuta de trabajo.

Requisita minuta de trabajo del tramite de reclamo
o devolucion del animal a la o el propietario y
captura datos de los mismos en el Sistema de
Informacion de cada reporte en el Centro de Control
y Bienestar Animal.

A 4
‘ FIN )
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Objetivo:

Nombre del
Procedimiento:

Canalizacion a personas agredidas por perros y gatos

Brindar orientacion y asesoria a las y los ciudadanos que han sido agredidos por perros o
gatos con o sin duefio, o animales considerados como transmisores de rabia, con el fin de
que reciban atencién oportuna y segura en las unidades médicas del Instituto de Salud del
Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

El servicio de canalizacion de personas agredidas por perros o gatos es gratuito. Se prestaré en el
Centro de Control y Bienestar Animal (CCyBA) en horario laboral de 8:00 a 17:00 horas.

La valoracién inicial y canalizacion de la persona agredida la llevard a cabo un Médico Veterinario
Zootecnista del area para la prevencion y vigilancia epidemiolégica de la rabia del CCyBA a fin de
proporcionar orientacion o atencion inicial de la herida (lavado y proteccion de la herida).

Se canalizara a toda persona con antecedentes recientes de agresién perros o gatos sin importar
su procedencia municipal o edad, a través del formato “Canalizacion de Personas Agredidas”

La canalizacion de personas agredidas se hara invariablemente a las unidades de salud del Instituto
de Salud del Estado de México (ISEM) para su atencién.

El Departamento de Atencion Canina y Felina serd responsable de localizar el animal agresor para
ingresarlo al CCyBA y confinarlo a las jaulas de observacion. En caso de no haberse recuperado el
animal, se notificara de inmediato a la Coordinacién de Zoonosis del ISEM sobre la no captura del
animal.

El Departamento de Atencion Canina y Felina serd responsable de mantener en observacion al
animal agresor, vigilarlo a diario y notificar de inmediato a la Jurisdiccion Sanitaria Toluca del Instituto
de Salud del Estado de México (ISEM), si se presenta un cambio de comportamiento sugestivo de
rabia que presente el animal agresor en observacion.

El Departamento de Atencién Canina y Felina registrara los datos completos de la persona, animal
agresor, fecha del incidente y otros que sean necesarios para la localizacién rapida de la persona
agredida.

Las actividades de canalizacién de personas agredidas se haran con estricto apego a la NOM-011-
SSA2-2011, Para la prevencion y control de la rabia humana y en los perros y gatos y otras
relacionadas al tema.
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6. Canalizacion a personas agredidas por perros y gatos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Usuaria Solicita la canalizacié_n por agregién de perros o gatos al
Centro de Control y Bienestar Animal.
Atiende la solicitud de la o el usuario mediante formato de
5 Centro de Control y atencion y canaliza al Departamento de Atencion Canina y
Bienestar Animal Felina para que lo valore el Médico Veterinario Zootecnista
(MV2).
3 Solicita informacion a la o el afectado a fin de obtener datos
de la agresion.
Requisita el formato de canalizacibn de personas
4 Departamento de agredidas y evidencia fotografica del sitio de la lesién que
Atencién Caninay Felina | se empleara como referencia de atencion médica.
Remite el formato canalizacion de personas agredidas a la
5 o el titular del Centro de Control y Bienestar Animal para
conocimiento y firma.
Centro de Control y Reci_be el formato d,e c_onocimiento, fi,rma ylo regresa_[’)ara
6 . . continuar con el tramite y turna al area de prevencion y
Bienestar Animal - . . s .
vigilancia epidemiolégica de la Rabia.
Recibe el formato validado, entrega copia e informa a la o
7 . ., el usuario sobre el centro de salud donde deberd ser
Area de Prevencion y ) . .
Vigilancia atendido y el plan a s?gwr co'n.el animal agresor. .
Epidemiolégica de la Mantendra cohtal_cto via telefénica con la pers_ong agredida
3 Rabia para dar seguimiento al caso y sobre la continuidad de su
tratamiento y/u observaciones médicas y le informara
sobre el estado de salud del animal agresor.
FIN
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Diagrama:

6. Canalizacion a personas agredidas por perros y gatos

Persona Usuaria Centro de Control y Bienestar Animal Departamento de Atencién Canina y Felina Area de Prevencion y Vigilancia Epidemioldgica de la Rabia

INCIO

Solicita la canalizacion por agresion de perros o gatos|
al Centro de Control y Bienestar Animal.

y

Atiende la solicitud de fa o el usuario mediante
formato de atencion y canaliza al D de 3
Atencion Canina y Felina para que lo valore el Médico
Veterinario Zootecnista (MVZ).

Solicita infomacion a la o el afectado a fin de
obtener datos de la agresion.

Requisita el formato de canalizacion de personas agredidas y
evidencia fotografica del sitio de la lesion que se empleard
como referencia de atencion médica.

6 Remite el formato canalizacion de personas agredidas a la o
A el titular del Centro de Control y Bienestar Animal para
conocimiento y firma.

Recibe el formato de conocimiento, fima y lo regresa
para continuar con el tramite y turna al drea de
prevencion y vigilancia epidemioldgica de la Rabia.

v

Recibe el formato validado, entrega copia e informa a la o el
usuario sobre el centro de salud donde debera ser atendido y
el plan a seguir con el animal agresor.

Mantendra contacto via telefdnica con la persona agredida para dar
seguimiento al caso y sobre la continuidad de su tratamiento y/u|
observaciones médicas y le informard sobre el estado de salud del
animal agresor.

FIN

Fase
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Nombre del
Procedimiento: e ) i
- Acceso para tramites al Centro de Control y Bienestar Animal
Objetivo: Controlar el acceso al Centro de Control y Bienestar Animal, a efecto mantener un registro de

los asistentes que acudan a realizar algan tramite o servicio.

POLITICAS APLICABLES

B El Centro de Control y Bienestar Animal registrara los datos personales de los asistentes en
observancia a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

B El interesado entregara los dispositivos electronicos y digitales que traiga consigo al momento de
ingresar al Centro, con base en las disposiciones aplicables.

B El Horario de atencion del Centro de Control y Bienestar Animal es de Lunes a Viernes, de 8:00 a 17:00
horas

7. Acceso para tramites al Centro de Control y Bienestar Animal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a las instalaciones del Centro de Control y Bienestar
1 Interesado (a)

Animal, especifica el tramite a realizar.
Centro de Control | Llama al Departamento de Atencién Canina y Felina

2 . : - -
y Bienestar Animal | especificando el tema a tratar para su atencion.
Recibe llamada de caseta de vigilancia del Centro de Control y
3 Bienestar Animal y solicita al personal de caseta acompafie al

interesado (a) al espacio de validacién para darle seguimiento al
tramite solicitado.

Departamento de | Entrevista al interesado () para dar seguimiento al tramite
Atenci6n Caninay correspondiente:

4 Felina Reporte
Registro en el Padrén de Asociaciones

Canalizacion
Adopcién
5 Se da seguimiento de acuerdo al tramite segun sea el caso.

FIN
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Diagrama:

7. Acceso para tramites al Centro de Control y Bienestar Animal

Centro de Control y Bienestar Departamento de Atencién Caninay

Interesado (a . .
(a) Animal Felina

INICIO

Acude a las instalaciones
del Centro de Control y
Bienestar Animal,
especifica el tramite a
realizar.

v
[S]

Llama al Departamento de
Atencion Caninay Felina
especificando el tema a
tratar parasu atencion.

3

&

Recibe llamada de caseta de vigilancia
del Centro de Control y Bienestar Animal
y solicita al personal de caseta
acomparie al interesado (a) al espacio de
validacion para darle seguimiento al
tramite solicitado.

(D

Se entrevista al interesado (a) para dar
seguimiento al tramite correspondiente:

. Reporte

. Registro en el Padron de Asociaciones
. Canalizacién

e  Adopcion

(D

Se da seguimiento de acuerdo
al trdmite segun sea el caso.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: o L
Acceso para el servicio de esterilizacion de perros y gatos

Objetivo:

ontrolar el acceso al centro de Control y Bienestar Animal, a efecto mantener un registro de
los asistentes que soliciten la esterilizacion de perros y gatos.

POLITICAS APLICABLES

B El Centro de Control y Bienestar Animal registrara los datos personales de los asistentes en observancia
a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

B El interesado entregara los dispositivos electronicos y digitales que traiga consigo al momento de
ingresar al Centro, con base en las disposiciones aplicables.

B El Horario de atencion del Centro de Control y Bienestar Animal es de Lunes a Viernes, de 8:00 a 17:00
horas
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8. Acceso para el servicio de esterilizacion de perros y gatos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Asiste al Centro de Control y Bienestar Animal, para recibir algun

1 Interesado (a) . . .

servicio y/o en su caso llevar trdmite con previa cita.
Recibe solicitud para ingresar al Centro, el o la servidora en turno pide
Centro de Control y . . , : .
2 . . copia de cita 0 en su caso el nimero de folio, para comprobacion de
Bienestar Animal ..
solicitud
Departamento de Recibe llamada de caseta de vigilancia del Centro de Control y
3 Atencién Caninay Bienestar Animal para comprobar la cita con el nimero de folio
Felina previamente asignado.
¢El interesado tiene cita?
Si:
4 Centro de Control y Otorga acceso a las instalaciones de forma peatonal o en vehiculo en
Bienestar Animal la primer linea del estacionamiento segln sea el caso y acompafia al
interesado (a) al espacio asignado para valoracion de su perro o gato.
5 Recibe llamada y acude al espacio de valoracién.
Se hace del conocimiento al interesado del aviso de privacidad, a su
vez se expone que existen cAmaras que monitorean el procedimiento
Departamento de . . .
- . de manera continua; muestra la circular para retirar aparatos
Atencion Caninay L, . . .

6 Felina electrénicos y se le otorga una ficha numeral para recoger el mismo
posterior a la atencion, se le entrega una carta responsiva por el
servicio a desempefiar con su perro y/o gato y se traslada al
consultorio con el animal para valoracion.

. Int q Indica estar de acuerdo con los términos mencionados y acude al area

nteresado (a . .
@) de triage para valoracion de su perro y/o gato.
¢Es apto para esterilizacién?
Si:
Se acomparfia al interesado (a) a la sala de espera indicandole el

8 tiempo aproximado de la intervencién para su espera y se ingresa al

Departamento de perro 0 gato a quiréfano para su esterilizacién utilizando la técnica de
Atencion Caninay oforosalpingohisterectomia en hembras y orquiectomia en machos.

9 Felina Concluida la intervencion se entrega el animal al interesado (a) y en
Su caso aparatos electrénicos.

10 No:

Entrega al animal, en su caso aparatos electrénicos
Procede a retirarse de las instalaciones del Centro de Control y
11 Interesado (a) . :
Bienestar Animal.
FIN
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Diagrama:

8. Acceso para el servicio de esterilizacién de perros y gatos.

Centro de Control y Bienestar

R Departamento de Atencién Canina y Felina
Animal

Interesado (a)

INICIO

Asiste al Centro de Control
y Bienestar Animal, para
recibir algun servicio y/of
en su caso llevar tramite
con previa cita. Recibe  solicitud para
ingresar al Centro, el o la
servidora en turno pide]
copia de cita o en su caso
el nimero de folio, para Recibe llamada de caseta
comprobacion de solicitud de vigilancia del Centro de
Control y Bienestar Animal
para comprobar la cita con
el namero de folio
previamente asignado.

Se brinda numero|
@: st éEI-intert-esado No»| telefc')nico_ para que
tiene cita? el interesado
[ agendesu cita.
Otorga accéso a las
instalaciones de forma
peatonal o en vehiculo en »
la primer linea del
estacionamiento segun sea]|
el caso y acompafa al
interesado (a) al espacio
asignado para valoracién Recibe llamada vy
desu perro o gato. acude al espacio de
valoracion.

Se hace del conocimiento al interesado
del aviso de privacidad, a su vez se
expone que existen camaras que
monitorean el procedimiento de manera
continua; muestra la circular para retirar
aparatos electrénicos y se le otorga una
ficha numeral para recoger el mismo
posterior a la atencidn, se le entrega una
carta responsiva por el servicio a
desempefiar con su perro y/o gato y se
traslada al consultorio con el animal para
valoracién.
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8. Acceso para el servicio de esterilizacion de perros y gatos

Interesado (a) Departamento de Atencién Canina y Felina

Indica estar de acuerdo con los términos
mencionados y acude al area de triage
para valoracién de su perro y/o gato.

¢Es apto para
sterilizacion?

Se acompafia al interesado (a) a la sala de
espera indicandole el tiempo aproximado de la
intervencion para su espera y se ingresa al perro
o gato a quiréfano para su esterilizacion
utilizando la técnica de
oforosalpingohisterectomia en hembras vy
orquiectomia en machos.

Concluida la intervencion se entrega el
animal al interesado (a) y en su caso
aparatos electronicos.

Entrega al animal, en su caso aparatos
electrénicos

Procede a retirarse de las instalaciones del
Centro de Control y Bienestar Animal.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Muestreo encefalico para el monitoreo del virus rabico en perros y/o gatos
~sospechosos
Objetivo: Realizar el muestreo encefélico de los perros y gatos muertos en la via publica y que hayan

sido sospechosos de tener el virus rabico.

POLITICAS APLICABLES

B ElCentro de Control y Bienestar Animal establecerd comunicacion permanente con el Instituto de Salud
del Estado de México.

B El Centro de Control y Bienestar Animal recibira los reportes ciudadanos a través del teléfono 722 198
1000 y 722 198 0900, las redes sociales del Centro o por la Coordinacion de Atencion Ciudadana.

B El Horario de atencion del Centro de Control y Bienestar Animal es de Lunes a Viernes, de 8:00 a 17:00
horas
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9. Muestreo encefalico para el monitoreo del virus rébico en perros y/o gatos sospechosos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza reporte de lo acontecido y solicita al Centro de Control y Bienestar
1 | Persona Interesada . _
Animal dar seguimiento.
5 Centro de Control | Recibe reporte del ciudadano, lo registra y turna al Departamento de
y Bienestar Animal | Atencion Caninay Felina para su atencion.
Acude al lugar, se identifica, hace del conocimiento de la o el tutor el
3 Departamento de | reporte y realiza una minuta de trabajo explicando las circunstancias de
Atencién Caninay | modo, lugar y tiempo.
4 Felina Captura al animal o levanta el cadaver y se traslada al Centro de Control
y Bienestar Animal.
5 Centro de Control | Registraingreso el animal y se turna al Departamento de Atencién Canina
y Bienestar Animal | y Felina para su seguimiento.
Departamento de
6 Atencion Caninay | Realiza diagndstico y solicita el servicio al laboratorio del ISEM
Felina
7 Recibe solicitud de servicio y realiza estudios de laboratorio
ISEM correspondientes para determinar el resultado.
8 Da aviso del resultado al Departamento de Zoonosis del ISEM.
FIN

Diagrama:
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9. Muestreo encefalico para el monitoreo del virus rahico en perros y/o gatos sospechosos

Persona Interesada

Centro de Control y Bienestar Animal Departamento de Atencion Canina y Felina ISEM
INICIO
Realiza reporte de lo acontecido y solicita al
Centro de Control y Bienestar Animal dar » 2
seguimiento.
Recibe reporte del ciudadano, lo registray turna al
Departamento de Atencion Canina y Felina para su » 3
atencion.
Acude al lugar, se identifica, hace del
conocimiento de la o el propietario el reporte y
realiza una minuta de trabajo explicando las
circunstancias de modo, lugar y tiempo.
5 e Captura al animal o levanta el caddver y se
A trasladaal Centro de Control y Bienestar Animal.
Registra ingreso el animal y se turna al Departamento N
deAtencion Canina y Felina para su seguimiento. ¢
Realiza diagndstico y solicita el senicio al N

laboratorio del ISEM

Recibe solicitud de servicio y realiza estudios de|
laboratorio correspondientes para determinar el

resultado.

Da aviso del resuftado al Departamento de|

Zoonosis del ISEM.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: o y
Acceso para el Servicio de Vacunacion de Perros y Gatos

Objetivo: ontrolar el acceso al Centro de Control y Bienestar Animal, a efecto mantener un registro de

s asistentes que soliciten la vacunacion de perros y gatos.

POLITICAS APLICABLES

B El Centro de Control y Bienestar Animal registrara los datos personales de los asistentes en observancia
a la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

B El interesado entregara los dispositivos electronicos y digitales que traiga consigo al momento de
ingresar al Centro, con base en las disposiciones aplicables.

B El Horario de atencion del Centro de Control y Bienestar Animal es de Lunes a Viernes, de 08:00 a
17:00 horas
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10. Acceso para el Servicio de Vacunacion de Perros y Gatos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Asiste al Centro de Control y Bienestar Animal, para recibir algin servicio
1 Persona Interesada L. L
y/o en su caso llevar tramite con previa cita.
Otorga acceso a las instalaciones de forma peatonal o en vehiculo en la
Centro de Control . . . . , ~
2 y Bienestar Animal primer linea del estacionamiento segln sea el caso y acompafa al
interesado (a) al espacio asignado para valoracién de su perro o gato.
3 Recibe llamada y acude al espacio de valoracion.
Hace del conocimiento al interesado del aviso de privacidad, a su vez se
Departamento de | expone que existen cAmaras que monitorean el procedimiento de manera
4 Atencién Caninay | continua; ensefia la circular para retirar aparatos electrénicos y se le
Felina otorga una ficha numeral para recoger el mismo posterior a la atencion,
se le entrega una carta responsiva por el servicio a desempefiar con su
perro y/o gato y se traslada al area de triage con el animal para valoracion.
Indica estar de acuerdo con los términos mencionados y acude al &rea de
5 Persona Interesada . .
triage para valoracién de su perro y/o gato.
¢Es apto para vacunacion?
Si:
6 Departamento de | Acude por la dosis, regresa al espacio de valoracion y aplica la vacuna al
Atencion Caninay | perro y/o gato.
7 Felina No:
Entrega al animal y aparatos electronicos, explica los motivos del rechazo.
Recibe al animal y procede a retirarse de las instalaciones del Centro de
8 Persona Interesada . .
Control y Bienestar Animal.
FIN
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Diagrama:

10. Acceso para el Servicio de Vacunacion de Perros y Gatos

Persona Interesada Centro de Control y Bienestar Animal Departamento de Atencion Canina y Felina

INICIO

Asiste al Centro de Control V|
Bienestar Animal, para recibir
algtin servicio y/o en su caso llevar
trdmite con previa cita.

A 4
~

Otorga acceso a las instalaciones de forma
peatonal o en vehiculo en la primer linea
del estacionamiento segun sea el caso |
acompafia al interesado (a) al espacio|
asignado para valoracion de su perro o
gato.

h 4
w

Recibe Ilamada y acude al espacio
devaloracion.

Hace del conocimiento al interesado del aviso de|
privacidad, a su vez se expone que existen camaras que
monitorean el procedimiento de manera continua;
ensefia |a dircular para retirar aparatos electronicos y se
le otorga una ficha numeral para recoger el mismo
posterior a la atencion, se le entrega una carta
responsiva por el servicio a desempefiar con su perroy/
0 gatoy se traslada al drea de triage con el animal para
Indica estar de acuerdo con los términos valoracién.

mencionados y acude al drea de triage para
valoracion de su perro y/o gato.

Acude por la dosis, regresa al
espacio de valoracion y aplica la
vacunaal perro y/o gato.

8 | Entrega al animal y aparatos electrdnicos,
explica los motivos del rechazo.

Recibe al animal'y procede a retirarse de las
instalaciones del Centro de Control y Bienestar
Animal
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V. Departamento de Educacion y Bienestar Animal

Nombre del
Procedimiento:  Capacitacion y platicas sobre el cuidado responsable de perros y gatos
Objetivo: Proporcionar capacitacion e informacion a las y los ciudadanos sobre tematicas humano-

animal, programa de esterilizacion y el cuidado responsable de perros y gatos con el fin de
generar entornos de bienestar animal y promover vinculos sanos con los humanos.

POLITICAS APLICABLES

La capacitacion y platica educativa del cuidado responsable de perros y gatos tendra lugar toda vez
que las y los usuarios la soliciten via telefénica, por escrito o presencial al Centro de Control y
Bienestar Animal con el fin de ofrecer una orientacién oportuna.

Los requisitos para solicitar una platica son:

Nombre y teléfono del solicitante.

Motivo y/o tematica que se abordara.

Proporcionar nUmero aproximado de asistentes.
Especificar el dia, hora y lugar de la platica informativa.
La o el usuario llenara un formato de registro de actividad.

La o el usuario proporcionara las condiciones necesarias para el desarrollo de la actividad.

El Departamento de Educacion y Bienestar Animal, es responsable de atender cualquier duda y/o
comentario respecto al cuidado responsable de perros y gatos, asi como ofrecer informacion escrita
y/o virtual sobre la misma tematica que ayude a mejorar el vinculo humano-animal.

Se ofrecera el servicio de platica informativa del cuidado responsable de perros y gatos, durante las
campafias de esterilizacién que se realizan en diversas delegaciones del Municipio de Toluca y en el
Centro de Control y Bienestar Animal.

Se ofrecera el servicio de capacitacién a instituciones educativas, organizaciones, asociaciones y al
publico en general.
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1. Capacitacion y pléaticas sobre el cuidado responsable de animales de compafiia

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita capacitacion y/o platica educativa del cuidado responsable de
1 Persona Usuaria | perros y gatos via telefonica, presencial u otro medio de comunicacion al
Centro de Control y Bienestar Animal.
Recibe y registra la solicitud de la o el usuario quien requiere la
2 Recepcion capacitacién y/o platica y la turna al Departamento de Educacién y
Bienestar Animal.
Departamento de | Recibe y analiza la solicitud y determina la viabilidad de la actividad en
3 Educacion y funcion de la informacion incluida.
Bienestar Animal
¢Es posible realizar la actividad?
No:
4 Centro de Control y | Informa mediante oficio de respuesta de solicitud indicando la negativa e
Bienestar Animal invitando a la o el interesado a cumplir cada uno de los requisitos
necesarios para llevar a cabo la actividad oportunamente.
FIN
Si:
5 Departamento de | Identifica la tematica que se aborda y establece el dia, hora y lugar de la
Educaciény platica educativa a realizar.
6 Bienestar Animal | Acude al lugar y brinda la capacitaciéon y/o platica solicitada por la o el
interesado.
7 Levanta evidencia fotografica del evento realizado.
8 Solicita a la o el interesado llene el formato de la capacitaciéon o platica
Departamento de | realizada.
9 Educacion y Realiza reporte y lo turna a la o el titular del Centro de Control y Bienestar
Bienestar Animal | Animal.
10 El registro de actividad de la capacitacién y/o platica sera informado y
archivado.
FIN
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Diagrama:
1. Capacitacion y platicas sobre el cuidado responsable de animales de compaiiia
» Departamento de Educacion y Centro de Control y
Persona Usuaria Recepcion . . . .
Bienestar Animal Bienestar Animal

INICIO

Solicita capacitacién y/o
pldtica educativa del
cuidado responsable de
animales de compaiiia via
telefonica, presencial u otro
medio de comunicacién al
Centro de Control y
Bienestar Animal.

) 4
N

Recibey registra la solicitud
delao elusuario quien
requiere |a capacitacion y/o o 3
platicaylatumaal
Departamento de Educacion

y Bienestar Animal. Recibe y analiza la
solicitud y determina la
viabilidad de la actividad
en funcion de la
informacion incluida.

¢Es posible
realizar la
actividady

Si

Informa mediante oficio
respuesta de solicitud
indicando la negativa e
invitandoa la o el
interesado a cumplir
cada uno delos

Identifica la tematica que se| requnTlltos neces;nlos
aborday establece el dia, para e‘ffs Za ola
horay lugar dela platica atc ividal .

educativa a realizar. oportunamente.
A 4
FIN

Acude al lugar y brinda la
capacitacion y/o pldtica
solicitada por la o el interesado.
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1. Capacitacion y platicas sobre el cuidado responsable de animales de compaiiia

Departamento de Educacidn y Bienestar Animal

(]

Levanta evidencia fotografica del
evento realizado.

(-

Solicitaa la o el interesado llene
el formato de la capacitaciéon o
platica realizada.

O

Realiza reporte yloturna alao
el titular del Centro de Control y
Bienestar Animal.

(-

Registro de actividad dela
capacitacidn y/o pltica que sera
informaday archivada.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: y
Adopcion de perros y gatos

Impulsar y promover la adopcién de perros y gatos que se encuentren bajo resguardo del
- Centro de Control y Bienestar Animal, que cumplan con las caracteristicas conductuales y de
- salud deseables para ser animales de compafiia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B El servicio es gratuito
B El horario de atencién es de lunes a sabado de 8:00 a 17:00 horas.

B El Departamento de Educacién y Bienestar Animal le brindara a la o el solicitante los requisitos
necesarios para la adopcion de perros o gatos del CCyBA, los cuales son:

o ldentificacion oficial vigente
o Fotografias del sitio donde va a vivir el animal
o Formato para adopcion, previamente requisitado

B Lao elinteresado debe cumplir todos los requisitos y someterse a una entrevista en donde se decidira
si es candidato para adoptar.

B La o el interesado se compromete a no vender, regalar ni extraviar al adoptado, de igual manera
debera enviar evidencia fotografica y videos de manera semanal durante un periodo de 3 a 6 meses
como parte del seguimiento de la adopcion.

B ElI CCyBA debe entregar a todos los animales en adopcién vacunados, desparasitados y esterilizados
cuando su condicién asi lo permita y de acuerdo a la capacidad técnica, operativa y de recursos con
los que cuenta el Centro; sin embargo, no se compromete a realizar pruebas de laboratorio para el
diagndstico de enfermedades zoondticas.

B Todos los perros y gatos adoptados deben concluir un periodo de prueba de 10 dias en su nuevo
hogar, dicho periodo determinara si la adopcion es definitiva o el adoptado regresa a las instalaciones
del CCyBA.
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2. Adopcioén de perros y gatos

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Solicita de manera presencial, telefénica o digital la informacién sobre
los requisitos y el proceso de adopcion.
Informa a la o el interesado los requisitos necesarios para poder adoptar

1 Persona Solicitante

2 .
Departamento de algun perro o gato.
Educacién y Realiza una entrevista con la o él interesado en la adopcion de perro y
3 Bienestar Animal gatos, revisa que los requisitos sean cumplidos y muestra los

ejemplares disponibles en un catalogo fisico o digital.
¢Cumple con los requisitos?

Departamento de No:
4 Educaciény Informa a la o el interesado el motivo de rechazo.
Bienestar Animal

Si:
5 Peticionario(a) Firma minuta de adopcién y se compromete a no vender, regalar ni
extraviar al perro o gato adoptado y dar puntual seguimiento.
Centro de Control y | Entrega a la o el interesado al perro o gato en adopcion.
Bienestar Animal

FIN
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Diagrama:

2. Adopciéon de perros y gatos

- Departamento de Educacion y Centro de Control y Bienestar
Persona Solicitante . . .
Bienestar Animal Animal
INICIO
Solicita de manera presencial,
telefénica o digital lainformacion - 2

sobre los requisitos y el proceso
de adopcién.

Informa a la o el interesado los
requisitos necesarios para poder
adoptar a algun perro o gato.

Realiza una entrevista con la o él
interesado en la adopciéon de
perro y gatos, revisa que los
requisitos sean cumplidos vy

muestra los ejemplares
disponibles en un catdlogo fisico
o digital.

<Cumple con lo
requisitos?

NO

Firma minuta de adopcion y se
compromete a no vender,
regalar ni extraviar al perro o
gato adoptado y dar puntual
seguimiento.

Informa a la o el interesado el
motivo derechazo.

Entrega a la o el
interesado al perro o gato
en adopcién.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Devolucion de perros y gatos

 Establecer los requisitos para devolver animales bajo resguardo del Centro de Control y
ienestar Animal que hayan sido capturados en via publica o agresores.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B El horario de atencién es de lunes a sabado de 8:00 a 17:00 horas.

B La devolucion de perros o gatos se hard de acuerdo a la causa que origind su ingreso en el Centro
de Control y Bienestar Animal (CCyBA), a través de las condiciones siguientes:

o Por agresién o sospechosa de rabia.
Por aseguramiento realizado por una dependencia de gobierno.

o Por captura en via publica.

B Ladevolucidn por agresion o sospecha de rabia, la o el tutor debera cumplir con lo siguiente:
- Concluir el periodo de 10 dias de observacion del animal.
- Comprobar la propiedad del animal a través de alguno de estos medios:

Certificado de vacunacion.

Carnet veterinario.

Factura o recibo por compra del animal.

Llevar testigos que bajo protesta de decir verdad testifiquen la auténtica propiedad o posesion
del perro o gato del reclamante o declaracién por escrito de los vecinos mencionando que el
animal de compafiia es propiedad de la persona que lo reclama.

O O O O

- Entregar copia fotostatica del INE.

- Para ser devuelto, el animal sera esterilizado previa autorizacion de su tutor asentar en la minuta la
aceptacion o no de la o el tutor a la esterilizacion de su perro o gato, asimismo sera vacunado contra
la rabia si el cuadro de vacunacién no es vigente, entregar un donativo en especie. Si el animal es
capturado y llevado por segunda ocasién, ya no sera devuelto y quedara a disposicion del CCyBA.

B Se elabora una minuta de trabajo, la cual consignara la devolucion del animal.

B La devolucién por aseguramiento sera como respuesta a la peticion por escrito de la dependencia
involucrada, misma que sera la evidencia de la devolucion al igual que la minuta de la entrega.

B El Departamento de Atencién Canina y Felina sera responsable de la ejecucion del procedimiento de
devolucion.

B En ningln caso, la devolucion se llevara a cabo en el domicilio de la o el usuario.

B El CCyBA no seréa responsable del surgimiento de enfermedades preexistentes o que se deriven de
la ausencia de medicina preventiva previo al ingreso de los ejemplares a las instalaciones, asi como
de su defuncién.
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3. Devolucidn de perros y gatos

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Solicita de manera personal al area de recepcién del Centro de Control
1 Persona Usuaria y Bienestar Animal, informacién sobre el proceso de devolucion de un
perro o gato.

Solicita y revisa la documentacion segun el tipo de ingreso del perro o

2 Area de recepcion

gato.
Area para el Control | Realiza una entrevista con la o el tutor que solicita la devolucién del
3 de la Poblacion perro o gato, revisa que los requisitos sean cumplidos completamente.
Caninay Felina
¢Cumple con los requisitos?
No:

Informa a la o el solicitante los requisitos que hacen falta para la
- devolucion y dar cumplimiento.
de la Poblacion Sh y P
Caninay Felina ) . . . .
5 Hace la devolucién del perro o gato e integra el expediente, se advierte
gue, en caso de reincidir, no sera devuelto.
FIN

Area para el Control
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3. Devolucién de perros y gatos

Persona Usuaria

Area de recepcién

Area para el Control de la Poblacién Canina

tipo de ingreso del perro o
gato.

y Felina
INICIO

Solicita de manera personal al drea de
recepcion del Centro de Control vy
Bienestar Animal, informacién sobre el 2
proceso de devoluciéon de un perro o
gato.

Solicita y revisa la

documentacién segin el » 3

»

el

Realiza una entrevista con la o

propietario que solicita la

devoluciéon del perro o gato,
revisa que los requisitos sean

cumplidos completamente.

ZCumple con Io
requisitos?

No

Informa al solicitante los
requisitos que hacen falta
para la devolucidon y dar
cumplimiento.

Concluidos los requisitos

en caso de reincidir, no sera
devuelto.

FIN

hace la devolucién del
perro o gato e integra el
expediente, se advirtié que,
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Nombre del

Procedimiento: L y ]
Programa de Captura, Esterilizacién, Vacunacion, Marcaje y Retorno (CEVMAR)

Objetivo: plicar un programa de control ético de la poblacién de perros y gatos sin tutor que se

ncuentre en la via publica.

POLITICAS APLICABLES

B El servicio es gratuito para perros y gatos que se encuentren en la via publica.

B El area de recepcion recibe peticion por parte de la o el usuario para la atencién de perros y/o gatos
en situacion de calle, en un horario de 8:00 a 17:00 horas.

B Se agenda la intervencion por parte de la o el encargado de reportes de acuerdo al calendario,
disponibilidad de jaulas y capacidad de alojamiento y personal.

B De acuerdo a la agenda de reportes se realiza la captura de perros y/o gatos, y su posterior traslado
a las instalaciones del CCyBA, el personal debera, en la medida de lo posible, descartar la captura
de perros y/o gatos que presenten arete, cincho o tatuaje.

B El area para el Control de la Poblacion Canina y Felina realizara un registro de los animales en el
formato CEVMAR, se llevara un registro por cada perro o gato que sea alojado.

B El Area para el Control de la Poblacién de Canina y Felina aloja los perros o gatos y realiza la
valoracion médica con la finalidad de detectar condiciones fisicas o conductuales que pudieran ser
incompatibles con el manejo, cirugia o estancia dentro de las instalaciones. Se atienden médicamente
en caso de ser necesario y de acuerdo a los recursos disponibles.

B Ingresados los perros y gatos se alojan en un area segura, con suficiente espacio, y disponibilidad de
agua limpia y alimento

B Los perros y gatos se ayunan para ser esterilizados al siguiente dia.

B El personal operativo verifica el ayuno y traslada al perro o gato al area de cirugia.

B La o el anestesi6logo realiza el examen fisico individual del perro o gato para determinar si son aptos
para la cirugia de esterilizacion y lleva a cabo el llenado de certificado de esterilizacion y certificado
de vacunacion antirrabica.

B La o el anestesidlogo induce al plano anestésico en el area de preparacion y aplica vacunacion

antirrabica y lo traslada al perro o gato a quiréfano y registra en hoja de cirugia diaria.
B El equipo de cirugia realiza la esterilizacion quirargica, concluida, lo traslada al area de recuperacion.

70
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B Es funcién del anestesidlogo el registro de la hoja de cirugia; asi como vigilar a los pacientes en el
area de recuperacion y determinar cuando podran trasladarse a su alojamiento.

B La o el anestesiologo autoriza al personal operativo transportar a los perros y gatos con el cuidado
especial al area de alojamiento, en caso de incidencias entrega la hoja de registro de incidencias
médicas, asi como la hoja de medicacién al médico que corresponde al cuidado postoperatorio.

B Es responsabilidad de la o el MVZ a cargo, la medicacién, el cuidado y vigilancia postoperatoria,
procurando el bienestar de los perros y/o gatos durante su estancia.

B El MVZ a cargo una vez concluido el proceso postoperatorio de 10 dias, autoriza al personal
operativo el retorno de los perros y gatos a sus lugares de origen, mismos que toman evidencia
fotografica de los ejemplares liberados y envio de la ubicacion.
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4. Programa de Captura, Esterilizacion, Vacunacion, Marcaje y Retorno (CEVMAR)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe peticion del ciudadano para dar atencion de perros y gatos en
1 i d y situacion de calle puede ser presencial o telefonica dentro del horario
Area de recepcion laboral de 8:00 a 17:00 horas.
2 Agenda y programa la captura de los perros y/o gatos.
Personal operativo captura y traslada a los perros y gatos a las
3 instalaciones del CCyBA y descarta a los que identifican con arete,
cincho y tatuaje.
4 Genera registro de cada perro y/o gato que sea alojado.

Realiza valoraciébn médica de los perros y gatos para detectar
5 condiciones fisicas o conductuales que pudieran ser incompatibles con
el manejo, cirugia o estancia en las instalaciones.

Ingresa a los perros y gatos al &rea de jaulas y posterior ayuno

Area para el Control | Verifica ayuno y traslada al perro o gato al area de cirugia.

de la Poblacion Realiza el examen fisico individual del perro o gato para determinar si
8 Caninay Felina es apto para la cirugia de esterilizacion y lleva a cabo el llenado de
certificado de esterilizacion y certificado de vacunacién antirrabica
Administra anestesia, aplica vacuna antirrbica, registra la hoja de

o cirugia hoja de control y traslada al perro o gato a quiréfano.

10 Realiza la esterilizacién quirdrgica, traslada al area de recuperacion y
vigila a los pacientes
Transporta a los perros y gatos al area de alojamiento, entrega la hoja

11 de medicacion al médico que corresponde el cuidado postoperatorio;
en caso de incidencias elabora hoja de registro.

12 Retorna a los perros y gatos a sus lugares de origen.

FIN
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Diagrama:

4. Programa de Captura, Esterilizacién, Vacunacién, Marcaje y Retorno (CEVMAR)

Area de recepciéon Area para el Control de la Poblacién Caninay Felina

INICIO

Recibe peticion del ciudadano para dar
atencion de perros y gatos en situacion de
calle puede ser presencial o telefénica
dentro del horario laboral de 8:00 a 17:00
horas.

Agenda y programa la captura de los|
perros y/o gatos.

o

Personal operativo captura y traslada alos
perros y gatos a las instalaciones del
CCyBA y descarta a los que identifican con
arete, cincho y tatuaje.

o

Registra a los perros y/o gatos, un registro
para cada ejemplar que sea alojado.

()

Realiza valoracién médica de los perros y
gatos para detectar condiciones fisicas o
conductuales que pudieran ser|
incompatibles con el manejo, cirugia o
estancia de las instalaciones.

<l
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4. Programa de Captura, Esterilizacién, Vacunacién, Marcaje y Retorno (CEVMAR)

Area de recepcion Area para el Control de la Poblacién Canina y Felina

1l

Ingresaa los perros y gatos al area de jaulas y
posterior ayuno

(O

Verifica ayuno y traslada al perro o gato al
drea de cirugia.

(2

Realiza el examen fisico individual del perro o
gato para determinar si es apto para la cirugia
de esterilizacion y lleva a cabo el llenado de
certificado de esterilizacion y certificado de
vacunacion antirrabica

(O

Administra anestesia, realiza marcaje, anota
numero de arete aplica vacuna antirrabica,
registra la hoja de cirugia hoja de control y
traslada al perro o gato a quiréfano.

(O

Realiza la esterilizacion quirdrgica, traslada al
drea de recuperacion vigila a los pacientes

(e

Transporta a los perros y gatos al area de
alojamiento, genera la hoja de medicacién al
médico que corresponde al cuidado
postoperatorio; en caso de incidencias|
elabora hoja de registro.

(o

Retorna a los perros y gatos a sus lugares de
origen.

FIN
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VI. Departamento de Conservaciéon de Recursos Naturales

Nombre del

Procedimiento: » )
Prevencion y Combate de Incendios Forestales

revenir y controlar los incendios forestales en las areas naturales protegidas dentro del
erritorio municipal, en coordinacion con los gobiernos federal y estatal, y en su caso
- con Bienes Comunales de Santiago Tlacotepec y Cacalomacan.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacién de Recursos Naturales es responsable de la realizacién de trabajos
de prevencion en el Area de Proteccion de Flora y Fauna Nevado de Toluca, Parque Estatal Sierra
Morelos y Parque Estatal Alameda Poniente “San José de la Pila” (Alameda 2000).

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales es responsable del combate de conatos e
incendios forestales en el Area de Proteccion de Flora y Fauna Nevado de Toluca, Parque Estatal
Sierra Morelos, Parque Estatal Alameda Poniente “San José de la Pila” (Alameda 2000),

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales es responsable de realizar recorridos de
vigilancia forestal para la deteccion de incendios en el Area de Proteccion de Flora y Fauna Nevado de
Toluca, Parque Estatal Sierra Morelos y Parque Estatal Alameda Poniente “San José de la Pila”
(Alameda 2000)

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales es responsable de realizar la solicitud de
apoyo y coordinacion con las diferentes instancias estatales y federales.
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1. Prevencién y Combate de Incendios Forestales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Prepara la brigada de combate y prevencion de incendios forestales
1 durante la temporada de estiaje, en coordinacion con PROBOSQUE
y CONAFOR.

Realiza actividades en coordinacién con los Bienes Comunales de
Santiago Tlacotepec y Cacalomacan para el caso del Area de
Proteccion de Flora y Fauna Nevado de Toluca programando los
trabajos preventivos en las zonas forestales (cinturones negros,
brechas cortafuego, podas de rama baja, recorridos de vigilancia
etc.). Asi mismo se programa la realizaciébn de trabajos de
prevencion en el Parque Estatal Alameda Poniente San José la Pila
“Alameda 2000” y se brinda apoyo de prevencién y atencién de
incendios al Parque Estatal Sierra Morelos.

En caso de presentarse un incendio forestal en las Areas Naturales
Protegidas, entra en combate la brigada y dependiendo de la
magnitud del fuego el Jefe de Brigada solicita apoyo a PROBOSQUE
y CONAFOR para atender el siniestro.

FIN

Departamento de
Conservacion de
Recursos Naturales
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1. Prevencion y Combate de Incendios Forestales

Departamento de Conservacion de Recursos Naturales

INICIO

Prepara la brigada de combate y prevencion de incendios forestales durante
la temporada de estiaje, en coordinacién con PROBOSQUE y CONAFOR.

Realiza actividades en coordinacién con los Bienes Comunales de Santiago
Tlacotepec para el caso del Area de Proteccién de Flora y Fauna Nevado de
Toluca programando los trabajos preventivos en las zonas forestales
(cinturones negros, brechas cortafuego, podas de rama baja, recorridos de
vigilancia etc.). Asi mismo se programa la realizacién de trabajos de
prevencidn en el Parque Estatal Alameda Poniente San José la Pila “Alameda
2000” y se brinda apoyo de prevencion y atencién de incendios al Parque
Estatal Sierra Morelos

En caso de presentarse un incendio forestal en las Areas Naturales
Protegidas, entra en combate la brigada y dependiendo de la magnitud del
fuego el Jefe de Brigada solicita apoyo a PROBOSQUE y CONAFOR para

atender el siniestro.

FIN
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Nombrg d.el ) Programa Municipal de Reforestacion en Areas Naturales Protegidas
Proced|m|entq.
Objetivo: Aumentar la masa arbérea de las areas naturales protegidas de vocacion forestal de

jurisdiccion municipal en coordinacién con dependencias estatales y federales.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacién de Recursos Naturales realizara la localizacion de los predios
susceptibles a reforestar y/o forestar, asi como la seleccién de la especie adecuada dentro de las areas
de vocacion forestal de jurisdiccion municipal.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales es responsable de la plantacién de arboles
dentro de las areas naturales protegidas con vocacién forestal en coordinacién con los gobiernos
estatal y federal, asi como la ciudadania en general.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales proporcionara la asesoria técnica
correspondiente para la correcta plantacion de los arboles a efecto de garantizar sobrevivencias
mayores al 80%.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales dara el seguimiento correspondiente para el
optimo establecimiento de las reforestaciones realizadas durante el periodo de lluvias.
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2. Programa Municipal de Reforestacion en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Pone en marcha el programa de reforestacion de acuerdo con el
1 diagnostico de las areas susceptibles a ser reforestadas, dentro de las

Departamento de
2 Conservacion de
Recursos Naturales

Areas Naturales Protegidas indicando superficies y especies adecuadas
a las condiciones del lugar.

Realiza las actividades de gestién con las o los duefios de los predios o
con los presidentes de bienes comunales o presidentes de comisariados
ejidales, para realizar la programacion de trabajos de preparacion de
suelo, adquisicion de planta o realizacion de obras de conservacion.

Realiza los trabajos previos requeridos para cada Area Natural Protegida
(cepas o cajetes) iniciando la plantacién en la época de lluvia, invitando a
la comunidad en general a participar.

Realiza los trabajos necesarios de mantenimiento de las &areas
reforestadas.

FIN
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Diagrama:

2. Programa Municipal de Reforestacién en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacion de Recursos Naturales

Pone en marcha el programa de reforestacion
de acuerdo con el diagnéstico de las dareas
susceptibles a ser reforestadas, dentro de las
Areas Naturales Protegidas indicando superficies
y especies adecuadas a las condiciones del lugar.

O

Realiza las actividades de gestion con las o los
duefios de los predios o con los presidentes de
bienes comunales o presidentes de comisariados
ejidales, para realizar la programaciéon de
trabajos de preparacion de suelo, adquisicidon de
planta o realizacion de obras de conservacion.

—(—

Realiza los trabajos previos requeridos para cada
Area Natural Protegida (cepas o cajetes)
iniciando la plantacién en la época de lluvia,
invitando a la comunidad en general a participar

o

Realiza los trabajos necesarios de
mantenimiento de las dreas reforestadas.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: | o . L "
- Procedimiento para realizar la Plantacion de Arbolado en Areas Naturales

 Protegidas

Incrementar beneficios ambientales en las areas naturales protegidas del Municipio de
Objetivo: Toluca, fomentando la sustentabilidad y mejorando notablemente la calidad de vida de la
. poblacion.

POLITICAS APLICABLES
m Corresponde a la Direccién de Gestion Ambiental, a través del Departamento de Conservacion de
Recursos Naturales, realizar y en su caso, supervisar la correcta plantacion de arbolado.
m Corresponde a la Direccién de Gestion Ambiental, a través del Departamento de Conservacion de

Recursos Naturales, coordinar con bienes comunales de Santiago Tlacotepec, de Cacalomacan y
comisariados ejidales, para los trabajos de plantacién.

m Corresponde a la Direccién de Gestion Ambiental, a través del Departamento de Conservacion de
Recursos Naturales, llevar a cabo los trabajos necesarios de mantenimiento de las areas naturales
protegidas reforestadas.
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3. Procedimiento para realizar la Plantacion de Arbolado en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

Realiza la apertura de cepas segun el tamafio del cepellén a plantar,

1 variando de 15 cm de largo por 15 cm de ancho y de 15 a 20 cm de
profundidad , depositando a un lado de la cepa la tierra
Poda la raiz, recortando las puntas para evitar que se doblen y crezcan

5 hacia arriba o en forma circular. Si se poda la raiz es necesario podar
un poco el follaje lateral para compensar la pérdida de raices y evitar la
deshidratacion de la planta en tanto se arraiga en el terreno.

3 Departamento de Quita el envase sin dafiar la raiz (para su reuso).

Conservacion de Agrega lluvia sélida y una mezcla de tierra superficial con composta,
4 Recursos Naturales | antes de colocar el arbol en la cepa, para que la planta tenga mejor

disposicion de nutrientes.

Deposita el arbol en la cepa, agregando el resto de la tierra de tal
5 manera que el cuello del tallo del arbol quede a nivel del suelo para
asegurar la sobrevivencia de este.

Rellena la cepa y compacta la tierra con el pie o las manos permitiendo
6 la aireacion y drenaje en el suelo, elaborando el cajete para la captacion
de agua.

FIN
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3. Procedimiento para realizar la Plantacién de Arbolado en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacion de Recursos Naturales

INICIO

Realiza la apertura de cepas segun el tamafio del cepellén a
plantar, variando de 15 cm de largo por 15 cm de ancho y de 15
a 20 cm de profundidad , depositando a un lado de la cepa la
tierra

os

Poda la raiz, recortando las puntas para evitar que se doblen y
crezcan hacia arriba o en forma circular. Si se poda la raiz es
necesario podar un poco el follaje lateral para compensar la
pérdida de raices y evitar la deshidratacién de la planta en
tanto se arraiga en el terreno.

O

Quita el envase sin dafiar la raiz (para su reusd).

Sos

Agrega lluvia sélida y una mezca de tierra superficial con
composta, antes de colocar el arbol en la cepa, para que la
planta tenga mejor disposicion de nutrientes

o=

Deposita el arbol en la cepa, agregando el resto de la tierra
de tal manera que el cuello del tallo del arbol quede a nivel
del suelo para asegurar la sobrevivencia de este.

SO

Rellena la cepa y compacta la tierra con el pie o las manos
permitiendo la aireacién y drenaje en el suelo, elaborando
el cajete para la captacion de agua.

FIN
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Nombre del §Contro| de Plagas y Enfermedades del arbolado en las zonas urbanas y
Procedimiento: suburbanas del Municipio de Toluca.

Controlar las plagas y enfermedades del arbolado mediante técnicas vegetativas y/o
Objetivo  fisicoquimicas para la conservacion del arbolado.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservaciéon de Recursos Naturales realizara la supervision de la vegetacion
dentro de las Areas Naturales Protegidas (ANP), zonas urbanas y suburbanas para la deteccién
oportuna de plagas y enfermedades en el arbolado.

m El Departamento de Conservacién de Recursos Naturales realizara la programacion para fumigar los
arboles dentro de las Areas Naturales Protegidas, zonas urbanas y suburbanas del Municipio de
Toluca.

m Los trabajos de fumigacion se realizaran entre las 8 y 10 de la mafiana, sin presencia de corriente de
aire o lluvia.

m El personal operativo se protegera mediante casco, mascarilla, overol, guantes, googles botas para la
preparacion y aplicacién del insecticida.

m La preparacion del insecticida quimico sera con el ingrediente activo deltametrina o cipermetrina, con
dosis de 500 ml, en 200 Its. de agua mas 200 ml. de adherente, o bien, con bioinsecticida a base de
la bacteria Bacillus thuringiensis, en dosis de 500 grs. en 200 litros de agua mas 200 ml de adherente.
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4. Control de Plagas y Enfermedades del arbolado en zonas urbanas y suburbanas del municipio

de Toluca
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
- Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccién
1 Persona Solicitante

General de Medio Ambiente o bien, a la o el Presidente Municipal
Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar una inspeccién al
2 lugar para evaluar y determinar la aplicacion de medida de control
para combatir las plagas y enfermedades en el arbolado.

Emite la respuesta al ciudadano con la fecha de programacién para

Departamento de

3 Conservacioéon de L
la fumigacion.
Recursos - - — -
Naturales Acude al lugar y se realiza la aplicacion de medida de control en
4 presencia de la o el solicitante. Terminada la aplicacién, se le pide

firme en el documento correspondiente, con lo cual se comprueba el
trabajo realizado tomando evidencia fotografica de la fumigacion.
FIN
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4. Control de Plagas y Enfermedades del arbolado en zonas urbanas y suburbanas del municipio de Toluca

Persona Solicitante

Departamento de Conservacion de Recursos
Naturales

INICIO

Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el
titular de la Direccién General de Medio
Ambiente o bien, a la o el Presidente
Municipal

?
Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar
una inspeccion al lugar para evaluar y determinar

la aplicacion de medida de control para combatir
las plagas y enfermedades en el arbolado.

¢

Emite la respuesta al ciudadano con la fecha de
programacion para la fumigacion

:

Acude al lugar y se realiza la aplicaciéon de medida de control
en presencia de la o el solicitante. Terminada la aplicacién, se
le pide firme en el documento correspondiente, con lo cual se|
comprueba el trabajo realizado tomando evidencia
fotografica de la fumigacion.

AP,
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Nombre del

Procedimiento: Autorizaciones para uso de Areas Naturales Protegidas

Apoyar y promover el uso de las Areas Naturales Protegidas otorgando las facilidades
_ para la realizacion de actividades deportivas, culturales y recreativas, bajo el contexto de
. la administracion, organizacion y vigilancia.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales es responsable de autorizar o negar el uso
de las Areas Naturales Protegidas.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales debera evaluar y analizar si las actividades

que se realizan en las areas Naturales protegidas son de tipo recreativas, deportivas y culturales sin
fines de lucro.

5. Autorizaciones para uso de Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe oficio de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccién
General de Medio Ambiente o bien, a la o el Presidente Municipal
2 Realiza el analisis de actividad para uso y determina:

¢Es en una zona no reforestaday sin fines de lucro?

Departamento de

3 Conservacion de Si:
Recursos Elabora oficio de respuesta donde se autoriza el uso.
Naturales FIN
No:
4 Remite la solicitud a CEPANAF para su evaluacion, procurando que
la actividad se desarrolle fuera de las zonas reforestadas.
5 Elabora oficio de respuesta con base en lo que determine CEPANAF-.

FIN
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5. Autorizaciones para uso de Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacién de Recursos Naturales

INICIO

Recibe oficio de solicitud dirigido ala o el titular de
la Direccién General de Medio Ambiente o bien, a
la o el Presidente Municipal

Realiza el andlisis de actividad para uso |
determina:

ZEs en una zona M
reforestada ysin fines
de lucro?

Elabora oficio de respuesta donde se autoriza el
uso.

FIN

()

Remite la solicitud a CEPANAF para su evaluacion,
procurando que la actividad se desarrolle fuera de|
las zonas reforestadas

@

Elabora oficio de respuesta con base en lo que|
determine CEPANAF.

FIN
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Nombre del

Procedimiento:

Objetivo

Manual de Procedimientos

Direccion General de
Medio Ambiente

Recorridos de vigilancia en Areas Naturales Protegidas

Realizar recorridos de vigilancia en Areas Naturales Protegidas con la finalidad de prevenir o
_ detectar ilicitos o siniestros que originen dafios al arbolado forestal.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales tiene la facultad de programar y realizar
recorridos de vigilancia en las areas naturales protegidas como estrategia de conservacion, proteccion
y manejo de los recursos naturales.

6. Recorridos de vigilancia en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Programa una unidad vehicular con 2 operadores.
Realiza un recorrido en la unidad por los principales parajes del Area
5 de Proteccién de Flora y Fauna Nevado de Toluca, Parque Estatal
Sierra Morelos y Parque Estatal Alameda Poniente San José la Pila
Departame_n,to de “Alameda 2000”.
Conservacion de Si se detecta humo se procede a verificar el origen y de ser necesario
3 Recursos se actla solicitando apoyo a la brigada forestal para sofocar el fuego
Naturales informando a la o el jefe de departamento.
Si en el recorrido en acto de flagrancia se detectan a personas
4 ocasionando dafio a la vegetacion se solicita apoyo a la dependencia
correspondiente para remitir a los infractores a la instancia encargada
de sancionar por la infraccién cometida.
FIN
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6. Recorridos de vigilancia en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservaciéon de Recursos Naturales

INICIO

Programa una unidad vehicular con 2 operadores.

@

Realiza un recorrido en la unidad por los
principales parajes del Area de Proteccién de Flora
y Fauna Nevado de Toluca, Parque Estatal Sierra|
Morelos y Parque Estatal Alameda Poniente San
José la Pila “Alameda 2000”.

SO

Si se detecta humo se procede a verificar el origen|
y de ser necesario se actua solicitando apoyo a la
brigada forestal para sofocar el fuego informando
al jefe de departamento.

S8

Si en el recorrido en acto de flagrancia se detectan|
a personas ocasionando dafio a la vegetacién se
solicita apoyo a la dependencia correspondiente
para remitir a los infractores a la instancia
encargada de sancionar por lainfraccién cometida.

FIN
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Riego de auxilio del arbolado forestal de resiente plantacion en Areas
aturales Protegidas

Nombre del
Procedimiento:

_ Garantizar la sobrevivencia del arbolado de resiente plantacion en las Areas Naturales

Objetivo i
rotegidas

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales programa el riego de auxilio al arbolado de
resiente plantacion durante la temporada de estiaje en las Areas Naturales Protegidas, Parque Estatal
Alameda Poniente San José la Pila y Parque Estatal Sierra Morelos
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7. Riego de auxilio del arbolado forestal de resiente plantacion en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza la programacion para llevar a cabo el riego del arbolado
1 semanalmente, después de una Jornada de reforestacién en el
Departamento de Parque Estatal Alameda Poniente San José la Pila y Parque Estatal
Conservacion de Sierra Morelos y durante la temporada de estiaje.
5 Recursos Dispone de 3 a 5 operativos para realizar el riego en las zonas de
Naturales resiente plantacion.
3 Llega la pipa de agua y se ubica en un punto.
4 Realiza el riego del arbolado de manera manual.
FIN
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7. Riego de auxilio del arbolado forestal de resiente plantacién en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacién de Recursos Naturales

Realiza la programacién para llevar a cabo el riego|
del arbolado semanalmente, después de una
Jornada de reforestacién en el Parque Estatal
Alameda Poniente San José la Pila y Parque Estatal
Sierra Morelos y durante la temporada de estiaje.

-

Dispone de 3 a 5 operativos para realizar el riego
en las zonas de resiente plantacion.

o=

Llega la pipa de agua y se ubica en un punto.

o=

Realiza el riego del arbolado de manera manual.

FIN
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Nombre del Apertura o limpieza de brechas cortafuego en Areas Naturales Protegidas

Procedimiento: |
- Remover el material combustible delimitando un perimetro que mantenga areas

Objetivo | e
. especificas a salvo del fuego.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales realiza acciones encaminadas a la
conservacion de los ecosistemas y la biodiversidad, evitando la proliferacién de incendios forestales.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales programa la realizacibn de brecha
cortafuego por apertura o limpieza en las &reas Naturales Protegidas.

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales, a través del personal operativo, establece
barreras artificiales a las llamas

8. Apertura o limpieza de brechas cortafuego en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Identifica el sitio paraje para la apertura o limpieza de la brecha
cortafuego.
2 Departamento de Dispone de una brigada forestal con herramienta (azadon, pico, pala).
Conservacion de Marca una franja de tres a 16 metros de ancho por varios metros de
3 Recursos largo, dependiendo del terreno, dependiendo del &rea natural de la
Naturales gue se trate.
4 Empieza a cortar la vegetacion existente hasta encontrar el suelo
mineral.
FIN
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8. Apertura o limpieza de brechas cortafuego en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacién de Recursos Naturales

INICIO

Identifica el sitio paraje para la apertura o
limpieza de la brecha cortafuego.

o

Dispone de una brigada forestal con herramienta
(azadén, pico, pala).

Sos

Marca una franja de tres a 16 metros de ancho por
varios metros de largo, dependiendo del terreno,
dependiendo del drea natural dela que se trate.

Sos

Empieza a cortar la vegetacién existente hasta
encontrar el suelo mineral.

FIN
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Nombre del Limpiezay desazolve de los cuerpos de agua en Areas Naturales Protegidas

Procedimiento: |

Rehabilitar ambientalmente los cuerpos de agua que se ubican en el Parque Estatal
~ Alameda Poniente San José la Pila “Alameda 2000” considerando los aspectos sociales,
ambientales y econdmicos mas relevantes para la localidad en la que se encuentran.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Conservacion de Recursos Naturales se encarga de gestionar ante las
dependencias correspondientes la maquinaria para desazolvar los cuerpos de agua de las &reas
Naturales Protegidas, con el fin de aumentar su capacidad de almacenamiento y mejorar su
productividad en la temporada de lluvias.

m El Departamento de Conservacién de Recursos Naturales, mediante el desarrollo de acciones
preventivas, recupera la estabilidad y funciones que desempefa el ecosistema degradado, para que
sea productivo y autosuficiente.
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9. Limpieza y desazolve de los cuerpos de agua en Areas Naturales Protegidas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Acude a los diferentes cuerpos de agua existentes en las Areas
Naturales Protegidas.

2 Departamento Determina la topografia de los cuerpos de agua.

3 de Gestiona la maquinaria pesada.

4 Conservacion Desazolva los cuerpos de agua mediante rastreo.

5 de Recursos Coloca el material desazolvado en la corona y periferia del bordo

Naturales para ser utilizado como mejorador del suelo.

6 Acarrea el material desazolvado hacia el vivero municipal para ser

utilizado como abono de arboles y plantas.
FIN
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Diagrama:

9. Limpieza y desazolve de los cuerpos de agua en Areas Naturales Protegidas

Departamento de Conservacion de Recursos Naturales

INICIO

Acude a los diferentes cuerpos de agua existentes en las
Areas Naturales Protegidas.

@

Determina la topografia de los cuerpos de agua.

@

Gestiona la maquinaria pesada.

@

Desazolva los cuerpos de agua mediante rastreo.

@

Coloca el material desazolvado en la corona y periferia
del bordo para ser utilizado como mejorador del suelo.

@

Acarrea el material desazolvado hacia el vivero
municipal para ser utilizado como abono de arboles
y plantas.

FIN
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VIl. Departamento de Forestacion

Nombre del

Procedimiento: Reforestacion en Zona Urbana y Suburbana

Reforestar y forestar los espacios publicos (camellones, parques, jardines, areas verdes
y vialidades) de competencia municipal, con la finalidad de mejorar la calidad de vida y el
- medio ambiente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
m El Departamento de Forestacidén es responsable de determinar, con base en la disponibilidad, las
especies que seran utilizadas en la forestacién y reforestacion en los espacios publicos de
competencia municipal (avenidas, camellones, areas verdes, parques, jardines, caminos reales,
entre otros).

m El Departamento de Forestacion es responsable de las acciones de forestacion y reforestacion en
los espacios publicos de competencia municipal (avenidas, camellones, areas verdes, parques,
jardines, caminos reales, entre otros).

m Corresponde al Departamento de Forestacién atender las solicitudes de donacion de arbolado
urbano y forestal, asi como planta de ornato a la ciudadania que asi lo solicite.

m Corresponde al Departamento de Forestacion, el desarrollo y seguimiento de los arboles que plante
en el municipio.

m El Departamento de Forestacion es responsable del desarrollo del programa de parcelas
agroforestales o milpas intercaladas, donde se realiza la plantacion de arboles frutales y forestales.

m Lao elinteresado anexara en la solicitud copia de la credencial de elector y croquis de ubicacion del
predio en donde se realizard la reforestacion.

m El Departamento de Forestacion generara la respuesta en un maximo de 15 dias hébiles posteriores
al ingreso de la solicitud.
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1. Reforestacién en zona urbanay suburbana

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Solicitante | Ingresa solicitud de forestacién o reforestacién a la Direccidon General de
Medio Ambiente.
2 Direccién Recibe oficio de solicitud, lo registra y turna a la Direccién de Gestidn
General de Medio Ambiental para su atencién.
Ambiente
3 Direccién de Gestion | Recibe la solicitud, se entera y turna al Departamento de Forestacion
Ambiental quien considerara mediante agenda la solicitud presentada.
4 Departamento de Prepara el oficio de respuesta para la o el solicitante, asi mismo realiza
Forestacion la evaluacion técnica de la solicitud y/o del predio, para determinar la
cantidad y tipo de especies a donar en la forestacién o reforestacion.
5 Interesado Acude en la fecha prevista por la respuesta, se le resuelve de la
evaluacion técnica, en su caso, recibe vale y espera fecha de plantacion.
FIN
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Diagrama:

1. Reforestacion en zona urbanay suburbana

.. Direccion General de Medio Direccion de Gestion Departamento de
Persona Solicitante . . Lo
Ambiente Ambiental Forestacion
INICIO
Ingresa solicitud de
forestacion o reforestacion a o 2

la Direccién General de
Medio Ambiente.

Recibe oficio de solicitud, lo
registra y turna a la
Direccién de Gestion
Ambiental para su atencion.

) 4
w

Recibe la solicitud, se entera
y turna al Departamento de

Forestacion quien -
. . ) > 4
considerara mediante
agenda la solicitud
presentada.

Prepara el oficio de
respuesta para la o el
solicitante, asi mismo realiza
la evaluacién técnica de la
solicitud y/o del predio, para
determinar la cantidad y tipo
de especies a donar en la
forestacion o reforestacion.

Acude en la fecha prevista
por la respuesta, se le
resuelve de la evaluaciéon
técnica, en su caso, recibe
vale y espera fecha de
plantacién.

FIN
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Nombre del Sustitucion o Remplazo de Arbolado en Zona Urbanay Suburbana

Procedimiento:

 Realizar la sustitucion de arbolado en caso de vandalismo, quema, eliminacién o muerte
Objetivo: “natural de arbolado urbano y suburbano de plantacion reciente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Forestacion es responsable de determinar la paleta vegetal de especies que
seran utilizadas en el reemplazo de arbolado en los espacios publicos de competencia municipal
(avenidas, camellones, areas verdes, parques, jardines, caminos reales, entre otros).

m El Departamento de Forestacién es responsable de las acciones de reemplazo de arbolado en los
espacios publicos de competencia municipal (avenidas, camellones, areas verdes, parques, jardines,
caminos reales, entre otros).

m Corresponde al Departamento de Forestacion atender las solicitudes de reemplazo de arbolado
urbano y forestal a la ciudadania que lo requiera.

B La o el interesado anexara en la solicitud copia de la identificacion oficial vigente y croquis de
ubicacion del predio en donde se realizara la reforestacion.

m El Departamento de Forestacion generara la respuesta en un maximo de 15 dias héabiles posteriores
al ingreso de la solicitud.
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2. Sustitucidn o reemplazo de arbolado en zona urbanay suburbana
Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Solicitante | Ingresa solicitud de sustitucion o reemplazo a la Direccion General de
Medio Ambiente.

2 Direccién General Recibe oficio de solicitud, lo registra y turna a la Direccion de Gestion

de Medio Ambiental para su atencién.
Ambiente
3 Direccién de Gestion | Recibe la solicitud, se entera y turna al Departamento de Forestacion
Ambiental quien considerara mediante agenda la solicitud presentada.
4 Departamento de Prepara el oficio de respuesta para la o el solicitante, asi mismo realiza
Forestacion la evaluacion técnica de la solicitud y/o del predio, para determinar la
cantidad y tipo de especies para el reemplazo o sustitucion.

5 Interesado Acude en la fecha prevista por la respuesta, se le resuelve de la
evaluacion técnica, en su caso, recibe vale y espera fecha de plantacién
de reemplazo.

FIN
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Diagrama:

2. Sustitucidon o reemplazo de arbolado en zona urbana y suburbana

Direccion General de Medio Direccion de Gestion Departamento de

Persona Solicitante . " ..
Ambiente Ambiental Forestacion

INICIO

Ingresa  solicitud de
sustituciéon o reemplazo o
a la Direccién General de
Medio Ambiente

Recibe oficio de solicitud, lo
registra y turna a la
Direccién de Gestidn
Ambiental para su atencidén.

)4
w

Recibe la solicitud, se
entera y turna al
Departamento de
Forestacion quien
considerara mediante
agenda la solicitud
presentada.

4
IS

Prepara el oficio de
respuesta para la o el
solicitante, asi mismo
realiza la evaluacién
5 |« técnica de la solicitud y/o
del predio, para
determinar la cantidad y
tipo de especies para el
reemplazo o sustitucion.

Acude en la fecha
prevista por la
respuesta, se le resuelve
de la evaluacidn técnica,
en su caso, recibe vale y

espera fecha de
plantacién de
reemplazo.

v

FIN
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Nombre del Hidratacién de Arbolado en Zona Urbana y Suburbana

Procedimiento:

Objetivo:

ealizar el riego de auxilio de arbolado urbano y suburbano de reciente plantacion.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Forestacion es responsable de realizar el riego de auxilio en los espacios
publicos de competencia municipal (avenidas, camellones, areas verdes, parques, jardines, caminos
reales, entre otros), asi como de las acciones de mantenimiento (abono con materia organica o
composta y colocacion de tutores) del arbolado en estos espacios.

m Corresponde al Departamento de Forestacion atender las solicitudes de riego de auxilio o hidratacion
y mantenimiento de arbolado urbano y forestal.

m La o el interesado anexard en la solicitud, copia de la identificacion oficial vigente y croquis de
ubicacion del predio que requiere hidratacion.

m El Departamento de Forestacion generara la respuesta en un maximo de 15 dias héabiles posteriores
al ingreso de la solicitud.
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3. Hidratacion de arbolado en zona urbana y suburbana

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Solicitante | Ingresa oficio de solicitud de hidratacion de arbolado.
5 Direccién General | Recibe oficio de solicitud, lo registra y turna a la Direccion de
de Medio Ambiente | Gestibn Ambiental.

Direccién de . -

3 Gestién Recibe la solicitud, se entera y turna al Departamento de
i Forestacién para atencion del solicitante.

Ambiental
4 Departamento de | Recibe turno, prepara el oficio de respuesta, hace evaluacion

Forestacion técnica de la solicitud y determina fecha del riego auxiliar.

- Acude en la fecha prevista por la respuesta, se le resuelve de la
5 Persona Solicitante . . -
evaluacion técnica, espera fecha de la hidratacion.
FIN
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Diagrama:

3. Hidratacion de arbolado en zona urbana y suburbana

.. Direccion General de Medio Direccion de Gestion Departamento de
Persona Solicitante . . ..
Ambiente Ambiental Forestacion
Ingresa oficio de
solicitud de hidratacién > 2
dearbolado.
Recibe oficio de

solicitud, lo registra y
turna a la Direccién de
Gestion Ambiental.

) 4
w

Recibe la solicitud, se
entera y turna al
Departamento de
Forestacion para
atencion del solicitante.

4
b

Recibe tumo, prepara
el oficio de respuesta,
5 )e hace evaluacién técnica
de la solicitud vy
determina fecha del
riego auxiliar.

Acude en la fecha
prevista por la
respuesta, se le
resuelve de la
evaluacién técnica,
espera fecha de la
hidratacion.

FIN

107




1‘( )LUCA Manual de Procedimientos “g
C - - Direccion General de
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Medio Ambiente E
Nombre del
Procedimiento: Elaboracién y aplicacion de composta en el arbolado urbano

Objetivo:
laborar composta como mejorador de suelo para fortalecer el crecimiento de arboles y
lantas en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Forestacién es responsable de recolectar y acopiar lama de los animales de la
Policia Montada del Municipio de Toluca.

m El Departamento de Forestacion es responsable de solicitar, recolectar y acopiar los lodos
residuales.

m El Departamento de Forestacién debera acopiar y triturar los arboles de navidad para la elaboracién
de composta.

m E| Departamento de Forestacion deberd remover el material organico cada siete dias, hasta su
desintegracion final.
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4. Hidratacién de arbolado en zona urbanay suburbana

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Acopia el material organico para la elaboracién de abono organico
(composta).
Realiza la solicitud a PROBOSQUE para el cribado y trituracion de

2 Departamento de . .

-, los arboles de navidad.
Forestacion - - —

3 Realiza el apilado del producto resultante del abono organico
(composta)

4

Traslada y aplica el material en plantas y arboles.

FIN
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4. Hidratacion de arbolado en zona urbana y suburbana

Departamento de Forestacion

INICIO

Acopia el material orgédnico para la elaboracién de
abono orgdnico (composta).

Yo

Realiza la solicitud a PROBOSQUE para el cribado y
trituracion de los arboles de navidad.

Yo

Realiza el apilado del producto resultante del abono
organico (composta)

Yo%

Traslada y aplica el material en plantas y drboles.

FIN
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Nombrg d.el Operacién del Programa ”Jardines para polinizadores”
Procedimiento:

Objetivo:

egistrar, atender y verificar las solicitudes ciudadanas e institucionales para la participacion
n el Programa “Jardines para polinizadores”.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Forestacion es responsable de disefiar y gestionar la publicacién de la
convocatoria de participacion en el Programa “Jardines para polinizadores”.

m La ciudadania e instituciones interesadas en participar en el programa, deberan contar con domicilio
en el Municipio de Toluca con una extension de entre dos y seis metros cuadrados. Cuando se trate
de una extension mayor, el departamento realizara las consideraciones pertinentes.

m La ciudadania e instituciones educativas interesadas deberan realizar su registro de acuerdo a los
términos expresados en la convocatoria.

m Correspondera al Departamento de Forestacion el disefio de la paleta vegetal, asi como la
asignacion de las especies que conformaran los jardines, de acuerdo al inventario vigente en el
Vivero Municipal.

B La ciudadania e instituciones se comprometen, a partir de su inscripcion, a mantener y monitorear el
jardin para polinizadores en 6ptimas condiciones.

B Las y los integrantes formaran parte del Programa “Jardines para polinizadores” y recibiran
capacitacién, asimismo seran sujetos de reconocimiento como miembros activos del mismo.

m La o el interesado anexard en la solicitud, copia de la identificacion oficial vigente y croquis de
ubicacion del domicilio donde se ubicara el jardin.
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5. Operacion Del Programa “Jardines para polinizadores”

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. - Publica la convocatoria con los términos de participacion del Programa
Direccion General de | | ) . ” , L o
1 . . Jardines para polinizadores” propuestos por la Direccion de Gestion
Medio Ambiente . . .
Ambiental a través del Departamento de Forestacion.
Ciudadania e Conocen la convocatoria y realizan su solicitud de inscripcién ante la
2 instituciones Direccion General de Medio Ambiente.
3 Direccidon General de | Recibe la solicitud de inscripcion, lo registra y la turna a la Direccion de
Medio Ambiente Gestion Ambiental.
4 Direccion Gestién Recibe la solicitud, se entera y turna al Departamento de Forestacidon
Ambiental para atencién del solicitante.
Departamento de Recibe turno, verifica que las solicitudes cumplan con los términos
S Forestacion estipulados en la convocatoria publicada.
¢Cumple?
No:
Departamento de . . N -
6 ., Informa a la ciudadania y/o Instituciones que su solicitud no es
Forestacion
procedente
FIN
Si:
Departamento de . . o . .
7 ., Contacta a la ciudadania e Instituciones interesadas y asigna fecha
Forestacion o
para capacitacion.
8 Ciudadania e Asiste y participa activamente en la capacitacion
instituciones
Realiza la evaluacion técnica de la solicitud, determina el tipo y cantidad
9 de especies para la instalacion del jardin para polinizadores y cita a la
ciudadania y/o instituciones interesadas para la entrega de oficio de
Departamento de respuesta y planta en el Vivero Municipal.
10 Forestacion Prepara acuerdo de colaboracion y/o carta compromiso, asi como vale
de salida de la planta.
Ciudadania e Acude a la cita en la fecha prevista, recibe su oficio de respuesta y firma
11 S acuerdo de colaboracion y/o carta compromiso, asi como el vale (s) de
instituciones .
salida de planta.
12 Entrega ejemplares de acuerdo a la evaluacion técnica realizada.
13 Departamento de Integra expedientes para monitoreo.
Forestacion
FIN
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Diagrama:

5. Operacion Del Programa “Jardines Para Polinizadores”

Direcci6n General de Medio Ambiente Ciudadania e instituciones Direccidn Gestion Ambiental Departamento de Forestacién

INICIO

Publica la convocatoria con los
términos de  participacion  del
Programa “Jardines para
polinizadores” propuestos por la » 2
Direccion de Gestion Ambiental a
través  del  Departamento  de
Forestacion.

Conocen la  convocatoria y
realizan su solicitud de inscripcion
ante la Direccion General de
Medio Ambiente

Recibe la solicitud de inscripcion,
lo registra y la turna a la Direccion » 4
de Gestién Ambiental.

Recibe la solicitud, se entera
y turna al Departamento de 5
Forestacion para atencion
del solicitante.

Recibe turno, verifica que las
solicitudes cumplan con los
términos estipulados en la
convocatoria publicada.

(& Jes

Informa a la ciudadania y/o
Instituciones que su solicitud
no es procedente

FIN
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5. Operacion Del Programa “Jardines para polinizadores”

Departamento de Forestacién Ciudadania e instituciones

Contacta a la ciudadania e Instituciones
interesadas y asigna fecha para » 8
capacitacion

Asiste y participa activamente en
la capacitacion.

Realiza la evaluacion técnica de la
solicitud, determina el tipo y cantidad
de especies para la instalacion del jardin
para polinizadores y cita a la ciudadania
y/o instituciones interesadas para la
entrega de oficio de respuesta y planta
en el Vivero Municipal.

Prepara acuerdo de colaboracion
y/o carta compromiso, asi como » 11
vale de salida de la planta.

Acude a la cita en la fecha prevista, recibe su oficio
de respuesta y firma acuerdo de colaboracién y/o
carta compromiso, asi como el vale (s) de salida de
planta para la recoleccién de los ejemplares
asignados

Yo%

Entrega ejemplares de acuerdo a
la evaluacion técnica realizada.

o8

Integra expedientes para
monitoreo.

J
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VIIl. Departamento de Inspeccion Ambiental

Dictamen de Opinién para la Apertura de Establecimientos que pueden

Nombre del ! o
generar Contaminantes durante su Operacion

Procedimiento:

Objetivo:
Verificar que las personas propietarias y representantes legales de establecimientos
comerciales y de servicios, cumplan con las normas ambientales aplicables a través de la
verificacion generada como requisito para la emision de su licencia de funcionamiento

municipal.

POLITICAS APLICABLES
m El Departamento de Inspeccidbn Ambiental, ser4 quien verifigue y/o inspeccione que los

establecimientos comerciales y de servicios cumplan con las normas ambientales vigentes, de
acuerdo con la actividad que desarrollen.

m El Departamento de Inspeccion Ambiental, exhorta a los establecimientos comerciales y de servicios
a regular sus tramites en materia ambiental.
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1. Dictamen de Opinién para la Apertura de Establecimientos que pueden generar Contaminantes
durante su Operacion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Solicitante Realiza solicitud de dictamen de opinién para la apertura de su
establecimiento.
2 Secretaria del Recibe y remite a la Direccién General de Medio Ambiente la solicitud
Ayuntamiento de dictamen de opinibn para apertura de establecimientos,
especificando lugar, fecha y horario del evento con los requisitos
complementarios vigentes al momento.
3 Direccion General de | Recibe la solicitud de dictamen de opiniébn para apertura de
Medio Ambiente establecimientos y turna a la Direccién Juridica e Inspeccion Ambiental
para su atencion y consideracion técnica.
4 Departamento de Realiza visita de verificacion, evalla la viabilidad y se procede a elaborar
Inspeccion Ambiental | el Dictamen de Opinion positivo 0 negativo con las restricciones
correspondientes, informando a la Direccion General de Medio
Ambiente.
5 Direccion General de | Notifica a la Secretaria del Ayuntamiento el Dictamen de Opinion.
Medio Ambiente
FIN
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Diagrama:

1. Dictamen de Opinién para la Apertura de Establecimientos que pueden generar Contaminantes durante su Operacion

. . ) Direccion General de Departamento de
Persona Solicitante Secretaria del Ayuntamiento . . - .
Medio Ambiente Inspeccién Ambiental
INICIO
Realiza solicitud de dictamen
de opinién para la apertura de > 2
su establecimiento

Recibe y remite a la Direccidon
General de Medio Ambiente la
solicitud de dictamen de opinién para
apertura de establecimientos, » 3

especificando lugar, fecha y horario
del evento con los requisitos
complementarios vigentes al
momento.

Recibe la solicitud de dictamen
de opinién para apertura de
establecimientos y tuma a la
Direccién Juridica e Inspeccién
Ambiental para su atencién y
consideracién técnica.

A4
»

Realiza visita de verificacion,

evalua la viabilidad y se procede

a elaborar el Dictamen de

Opinién positivo o negativo con

las restricciones

correspondientes, informando a

la Direccion General de Medio
Ambiente

A

A

Notifica a la Secretaria del
Ayuntamiento el Dictamen
de Opinién

FIN
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Nombre del Dictamen de Opinién y/o Visto Bueno para la Distribucion a Titulo Gratuito
Procedimiento: de Bolsas, Popotes y Recipientes de un solo uso, realizados a partir de

Materiales Biodegradables, Compostables por parte de Establecimientos
Comerciales y de Servicio.

§Vigilar gue las personas propietarias y representantes legales de establecimientos
comerciales y de servicios, que entreguen a titulo gratuito bolsas, popotes plasticos de
un solo uso, y recipientes de unicel, cumplan con las especificaciones técnicas
ambientales para su expendio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Inspeccion Ambiental, ser4 quien verifique que los establecimientos
comerciales y de servicios den cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de regulacién
de bolsas, popotes plasticos de un solo uso y recipientes de unicel.

m Dentro de la regulacién de envases y contenedores de un solo uso, el Departamento de Inspeccion
Ambiental determinard, de acuerdo con las especificaciones técnicas, la expedicion del Dictamen
de Opinién y/o Visto Bueno para establecimientos comerciales y de servicios que entreguen a titulo
gratuito bolsas de un solo uso, popotes y recipientes de unicel con las caracteristicas sefialadas
en el Codigo Reglamentario vigente.

m El Dictamen de opinién tendréa vigencia de un afio a partir de la expedicién del mismo.
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2. Dictamen de Opinion y/o Visto Bueno para la Distribucion a Titulo Gratuito de Bolsas, Popotes y
Recipientes de un solo uso, realizados a partir de Materiales Biodegradables, Compostables por
parte de Establecimientos, Comercios y Servicios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Persona Solicitante Exhibe oficio de solicitud de dictamen de opinidn y/o visto bueno en la
Direccidon General de Medio Ambiente, acompafiado por la ficha
técnica de los productos y muestra de los mismos que pretende sean
evaluados, para determinar si pueden ser entregados a titulo gratuito.

2 Departamento de Recibe la peticion para elaborar el dictamen de opinion de acuerdo

Inspeccién con el proceso y turna a la o el dictaminador técnico.
Ambiental

3 Dictaminador técnico | Realiza andlisis de la documentacion y el producto exhibido para
cotejo, con la finalidad de generar el proyecto de dictamen de opinién
determinando, si se aprueba o se niega la entrega a titulo gratuito del
producto exhibido (bolsa, popote plasticos de un solo uso, y recipiente
de unicel) realizado a partir de materiales biodegradables y
compostables.

¢ Tiene observaciones?
4 Departamento de Si:
Inspeccion Ambiental | Solicita al interesado subsane las inconsistencias.

5 No:
Remite a la Direccion General de Medio Ambiente a través de la
Direccion Juridica e Inspeccion Ambiental para notificacion.

6 Direccién General de | Emite la respuesta de la solicitud de dictamen de opinion.

Medio Ambiente
Sentido de larespuesta
7 POSITIVA:
Persona Solicitante Acude a las oficinas de la Direccién General para recibir su dictamen,

el cual tendra vigencia de un afio.

8 NEGATIVA:;
Acude a las oficinas de la Direccion General para recibir respuesta.

FIN
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Diagrama:
2. Dictamen de Opinién y/o Visto Bueno parala distribucién atitulo gratuito de bolsas biodegradables,
compostables por parte de establecimientos, comercios y servicios
Interesado en establecimiento comercial Departamento de Inspeccién Dictaminador técni
o de servicios Ambiental ICtaminador tecnico
Exhibe oficio de solicitud de
dictamen de opinién y/o visto
bueno en la Direccién General
de Medio Ambiente,
acompafiado por la ficha o >
técnica de los productos y w
muestra de los mismos que
pretende sean evaluados, para
determinar si  pueden ser
entregados a titulo gratuito Recibe la peticién para elaborar
el dictamen de opinién de o 3
acuerdo con el proceso y turna .
ala o el dictaminador técnico
Realiza andlisis de la
documentaciéon y el producto]
exhibido para cotejo, con Ia|
finalidad de generar el proyecto
de dictamen de opini6n
determinando, si se aprueba o
se niega la entrega a titulo
gratuito del producto exhibido
(bolsa, popote platicos de un
solo uso, y recipiente de unicel)
realizado a partir de materiales|
biodegradables y compostables.
¢Tiene
4 < St observaciones? N
Solicita al interesado
subsane las inconsistencias
Remite a la Direccion General
de Medio Ambiente a través de
la Direccion Juridica e
Inspecciébn  Ambiental para
notificacion
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2. Dictamen de Opinién y/o Visto Bueno para la Distribucién a Titulo Gratuito de Bolsas, Popotes y Recipientes de un solo uso,
realizados a partir de Materiales Biodegradables, Compostables por parte de Establecimientos, Comercios y Servicios
Direccién General de Medio Ambiente Persona Solicitante
Emite la respuesta de la !
. . - Sentido de la
sol_lcﬂud de dictamen de > respuesta POSlTIV
opinién
Negativa
Acude a las oficinas de la Direccidon
General para recibir su dictamen, el
cual tendra vigencia de un afio.
v
FIN
Acude a las oficinas de la Direccidon
General para recibir respuesta.
v
FIN
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Nombre del §Regu|arizar los Vehiculos Particulares cuya actividad sea la Recoleccién de

Procedimiento: Residuos Sélidos Urbanos Domésticos
Objetivo:

§Vigilar qgue los vehiculos recolectores de residuos sélidos urbanos domésticos, que
operan dentro de la jurisdiccién del Municipio de Toluca, estén regularizados a través de
Ia obtencién del Registro como Prestador de Servicios de Recoleccion de Residuos
Sdlidos Urbanos y/o Servicio de Limpia.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Inspeccion Ambiental, instrumentara los recorridos, operativos y vigilancia para
identificar aquellos vehiculos privados que se encarguen de la recoleccion de residuos sélidos
urbanos y/o servicio de limpia, y proceder a su regulacion.

m El Departamento de Inspeccion Ambiental, serd quien verifique que los vehiculos recolectores de
residuos sélidos urbanos domésticos, que operan dentro de la jurisdiccion del Municipio de Toluca,
estén regularizados conforme a la normatividad aplicable.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Medio Ambiente

3. Regularizar los vehiculos particulares cuya actividad sea la recoleccién de residuos soélidos
urbanos domésticos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Designa a las y los inspectores para realizar la verificacion en calles
Departamento de L . -
1 Inspeccién .dentr.o. de la jurISdI(’ZCIOH del Mun|C|p|0 de Toluca, con Ig flnallda}q de
Ambiental identificar a Iqs yehlculos particulares recolectores de residuos sélidos
urbanos domésticos.
Identifica el vehiculo particular recolector de residuos soélidos urbanos
5 Personal de domésticos, se entrevista con el conductor del vehiculo, solicitando
Inspeccidén presentar el Registro como Prestador de Servicios de Recoleccion y
Disposicidn Final de Residuos Soélidos Urbanos.
¢Cuenta con el registro?
No:
3 Personal de Lleva a cabo un acta de inspeccion donde se circunstancian los datos
Inspeccion de lo observado, a efecto de iniciar el procedimiento administrativo para
la obtencién del registro necesario para el desarrollo de la actividad.
Instaura el procedimiento administrativo, cumpliendo las formalidades y
4 Departamento de tiempos procesales, para determinar la resolucion administrativa
Normatividad correspondiente, la cual una vez notificada y cumplida en sus términos
y condiciones da por terminado el proceso.
Departamento de Si:
Inspeccion Levanta reporte de revision.
5 Ambiental
FIN
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Diagrama:

3. Regularizar los vehiculos particulares cuya actividad sea la recoleccion de residuos sélidos urbanos domésticos

Departamento de Inspeccién Ambiental Personal de Inspeccién

INICIO

Designa a las y los inspectores para realizar la
verificacion en calles dentro de la jurisdiccion
del municipio de Toluca, con la finalidad de
identificar a los vehiculos particulares
recolectores de residuos sélidos urbanos
domésticos.

) 4
N

Identifica el vehiculo particular recolector de
residuos solidos urbanos domésticos, se entrevista
con el conductor del vehiculo, solicitando presentar
el Registro como Prestador de Servicios de
Recoleccién y Disposicion Final de Residuos Sélidos
Urbanos

@S,

¢ Cuenta con el
registro?

No

Q

Lleva a cabo un acta de inspecciéon donde se
circunstancian los datos de lo observado, a efecto
de iniciar el procedimiento administrativo para |3
obtencién del registro necesario para el
desarrollo de la actividad.

@

Instaura el procedimiento administrativo,
cumpliendo las formalidades y tiempos
procesales, para determinar la resolucién
administrativa correspondiente, la cual una vez
notificada y cumplida en sus términos |
condiciones da por terminado el proceso.

FIN

Levanta reporte de revision.

FIN
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Luc Manual de Procedimientos

Nombre del
Procedimiento:

. Direccion General de
AL Medio Ambiente

erificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a
articulares

Verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable vigente a través de la

Objetivo: ., e, . . g )
speccidn y/o verificacion de establecimientos comerciales, de servicios y a particulares,
eneradas por denuncia ambiental y programacion interna.

POLITICAS APLICABLES
B Las denuncias, inspecciones y verificaciones en establecimientos comerciales, de servicios y

particulares, seran atendidas y ejecutadas por el Departamento de Inspeccién Ambiental.

La denuncia ciudadana podra ejercerse por cualquier persona, para que sea procedente sera
necesario proporcionar los datos suficientes que permitan localizar la fuente contaminante o
identificar los hechos denunciados.

Las verificaciones y/o inspecciones a establecimientos comerciales o de servicio se realizaran a
aquellos que se considere que representan un riesgo de contaminacién o un peligro ambiental para
la poblacion, conforme a las solicitudes ciudadanas y a la programacién anual. Seran aplicables las
NOM’S 081-SEMARNAT-1994, que establece los limites méaximos permisibles de emision de ruido
de las fuentes fijas y su método de medicién y 085-SEMARNAT-2011, contaminacion atmosférica-
niveles maximos permisibles de emision de los equipos de combustion, de calentamiento indirecto y
su medicion.

El personal de la Direccion General de Medio Ambiente, al momento de la diligencia debera
identificarse con el gafete de inspector/notificador, mostrar la orden de visita y oficio de comision e
informar de la inscripcion de la misma en el Registro Estatal de Inspectores.

Durante las verificaciones y/o inspecciones a establecimientos comerciales, de servicios y
particulares, los inspectores estan facultados para solicitar la documentacion referente a permisos y
licencias emitidos por la autoridad municipal.

Las o los verificadores en su visita a los establecimientos comerciales, de servicios y a particulares,
constataran que cuenten con:

a) Registro vigente como Generador de Residuos Soélidos Urbanos y/o no Peligrosos.
b) Licencia de Emisiones a la Atmdésfera.

c) Licencia de Funcionamiento Municipal.

d) Comprobante como Generador de Residuos Peligrosos.

e) Comprobante de Disposicion Final.

Derivado de la denuncia ciudadana, se atendera el reporte y en caso de que los inspectores
identifiquen que contravienen las disposiciones ambientales, se realizara una verificacion y/o
inspeccion.

Las denuncias ambientales recibidas en la Direccion General de Medio Ambiente, deberan ser
atendidas en un plazo no mayor a quince dias habiles, se atenderan aquellas solicitudes de atencion
a diligencias convocadas por las diferentes autoridades Federales, Estatales y Municipales que
deriven del incumplimiento a la Normatividad Ambiental.
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m El Departamento de Inspeccién Ambiental hara del conocimiento del denunciante el trdmite que se
haya dado a aquélla, siempre y cuando se haya presentado via oficio o escrito que contenga los
datos necesarios para realizar la notificacién. Dependiendo del origen de la denuncia y/o queja,
también se reportara el actuar de los inspectores ambientales (PROFEPA, PROPAEM, Atencion
Ciudadana, C5, Desarrollo Tecnoldgico, Sistema de Gestion, Areas del Ayuntamiento, FGJEM,
Defensoria Municipal de Derechos Humanos y la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de
México.

m Cuando la denuncia se presente ante la autoridad municipal y sea materia de la competencia estatal,
se hara del conocimiento de la autoridad estatal competente.

126




1‘ Luc Manual de Procedimientos @
e | - Direccion General de
[ H; AP || - .-".;I"'., B . .
DE CPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Medio Ambiente S

4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

No. Responsable Actividad
1 Elabora el programa interno de verificacién del cumplimiento de la norma en
materia ambiental.
Recibe, registra y atiende la denuncia ciudadana de forma escrita, personal,
5 por redes o via telefénica sobre los posibles dafios al medio ambiente,
Departamento de | ademas de las solicitudes de atencién a diligencias convocadas por las
Inspeccidén diferentes autoridades Federales, Estatales y Municipales
Ambiental Designa a las y los inspectores para realizar las diligencias dentro de la
jurisdiccion del Municipio de Toluca, con la finalidad de identificar los
3 establecimientos comerciales, de servicios y a particulares, que representen
un riesgo de contaminacién o un peligro ambiental para la poblacién; asi
como, atender las denuncias ciudadanas.
¢Existe queja Ciudadana?
Si:
Se conecta con la actividad numero 6
No:
4 Personal de Realiza recorrido por la zona para detectar o localizar establecimientos
Inspeccion comerciales o a particulares que representen riesgo de contaminaciéon o
peligro ambiental.
¢, Se detectd riesgo o peligro de contaminacion?
No:
5 Personal de Realiza y entrega a la o el Jefe del Departamento de Inspeccion Ambiental,
Inspeccién un reporte de las acciones y actividades relevantes realizadas durante el
recorrido.
FIN
Si:
6 Personal de Acude al domicilio del establecimiento comercial, de servicios o del
Inspeccién particular sefialado en la queja ciudadana o detectado durante el recorrido.
Hace saber el motivo de la visita y da certeza al ciudadano de su actuar.
¢Es particular?
No:
Se conecta con la actividad namero 12
7 Persona! fje S
Inspeccion . . . .
Expone al particular el motivo de la visita, llena un formato de denuncia o
acta circunstanciada, en su caso, y verifica:
¢Hay infraccion al Bando?
No:
8 Personal de Apercibe al ciudadano conformé al Bando Municipal y al Cddigo
Inspeccidén Reglamentario Municipal de Toluca, se hacen recomendaciones.
FIN
9 Persona! fje Si-
Inspeccion
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No. Responsable Actividad
Describe la situacion y, en su caso, el compromiso que asuma el visitado o
lo que desee expresar, en el formato de visita de denuncia o acta
circunstanciada y determina:
¢Requiere seguimiento?
No:
Se conecta con la actividad nimero 11
10 Persona! ,de .
Inspeccion Si:
Establece y comunica al particular el plazo con el que cuenta para
implementar las mejoras.
¢Cumple con las observaciones y apercibimientos?
No:
Se conecta con la actividad nimero 14
Si:
11 Entrega el Formato de Denuncia al Departamento de Inspeccion Ambiental
Personal de para el vaciado en base de datos y se archiva.
Inspeccién Solicita la documentacion referente a licencias y/o registros emitidos por la
12 autoridad Municipal, tratandose de establecimientos comerciales o de
servicios.
¢Presenta la documentacién?
Si:
13 Personal de Exhorta al visitado a revalidar anualmente registros y licencias en tiempo y
Inspeccidn forma y/o a realizar sus actividades de manera ambientalmente
responsable.
FIN
No:
Llena formato de verificacion, establece el plazo para que la persona
14 responsable del establecimiento, o el particular visitado, se presente en las
oficinas del Departamento de Normatividad y/o se aperciben y realizan
Personal de recomendaciones que permitan subsanar la infraccién o el dafio ambiental.
Inspeccién Entrega el reporte de actividades al Departamento de Inspeccién Ambiental
para el registro de verificaciones con los datos del establecimiento y los
15 plazos para que se presente la persona responsable. Informa al
Departamento de Normatividad mediante la impresion de la base de datos
para que, en su caso, se instaure el Procedimiento Administrativo.
16 Departamento de | Recibe impresién de base de datos, genera la orden, oficio de comision, asi
Normatividad como la programacién y remite al Departamento de Inspeccién Ambiental.
17 Personal de Recibe la orden, oficio de comisién, asi como la programacion e inicia el
Inspeccion Procedimiento Administrativo.
18 Personal de Inscribe la inspeccién en el Registro Estatal de Inspectores (REI) y
Inspeccidén programa.
19
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No. Responsable Actividad
Acude al sitio de la diligencia, se identifica como inspector y explica el motivo
de la visita.
SAtienden la visita?
No:
¢ Es establecimiento?
Si
20 Deja un citatorio para que se atienda la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad numero 19, o se fija la documentacion en el
domicilio visitado, cuando no atienden citatorio por segunda ocasién. Se
conecta a la actividad numero 23.
No:
Personal de . . . . . . L
., Deja un citatorio para que se atienda la diligencia al dia siguiente. Se
21 Inspeccion . , . . .
conecta con la actividad numero 19, o deja un segundo citatorio para que el
particular acuda a las oficinas de la DGMA, cuando no atienda al primero.
Si:
29 Formaliza el acta de inspeccién y solicita documentacion. Al finalizar se
entrega una copia al visitado, del actuar de los inspectores.
Remite el expediente de la verificacién realizada al Departamento de
23 Normatividad.
24 Departamento de | Recibe expediente de la verificacion, emite las notificaciones programadas
Normatividad (acuerdos, alegatos, complementarias y resoluciones).
25 Personal de Recibe las notificaciones  programadas (acuerdos, alegatos,
Inspeccidén complementarias, resoluciones)
26 Personal de Acude al establecimiento se identifica como inspector y explica el motivo de
Inspeccién la visita.
¢SAtienden la visita?
No:
¢ Es establecimiento?
Si
Deja un citatorio para que se atienda la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad nimero 26, o se fija la documentacién en el
27 Personal de domicilio visitado, cuando no atienden citatorio por segunda ocasion. Se
Inspeccién conecta a la actividad numero 30.
28 No:
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No. Responsable Actividad

Deja un citatorio para que se atienda la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad nimero 26, o deja un segundo citatorio para que el
particular acuda a las oficinas de la DGMA, cuando no atienda al primero.
Se conecta a la actividad namero 30.

Si

29 Llena la Cédula de Notificacién y se entrega una copia al visitado.

Remite el expediente de la verificacién realizada al Departamento de

30 Personal de Normatividad y/o en su caso, emite la informacién de la diligencia a las
Inspeccidén autoridades que hayan convocado la diligencia.
FIN
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Diagrama:

4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares

Departamento de Inspeccién Ambiental Departamento de Inspeccién Ambiental (personal de notificacién)

Elabora el programa interno de
verificacion del cumplimiento de la
norma en materia ambiental

O

Recibe, registra y atiende la denuncia
ciudadana de forma escrita, personal,
por redes o via telefénica sobre los
posibles dafios al medio ambiente,
ademas de las solicitudes de atencion
a diligencias convocadas por las
diferentes autoridades Federales,
Estatales y Municipales

O

Designa a las y los inspectores para
realizar las diligencias dentro de la
jurisdiccion del Municipio de Toluca,
con la finalidad de identificar los
establecimientos comerciales, de
servicios y a particulares, que
representen un riesgo de
contaminacidn o un peligro ambiental
para la poblacién; asi como, atender
las denuncias ciudadanas.

Realiza recorrido por la zona para
No— detectar o localizar establecimientos
comerciales o a particulares que
representen riesgo de contaminacion o
peligro ambiental.

éExiste queja
Ciudadana?

Si

¢Riesgo o
peligro?

Realiza y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Inspeccion
Ambiental, un reporte de las acciones
y actividades relevantes realizadas
durante el recorrido.

FIN
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Departamento de Inspeccion Ambiental (personal de notificacion)

Acude al domicilio del
establecimiento comercial, de
servicios o del particular sefialado en
la queja ciudadana o detectado
durante el recorrido. Hace saber el
motivo delavisitay da certeza al
ciudadano de su actuar.

¢Es particular? Nob@

Si

Expone al particular el motivo de la
visita, llena un formato de denuncia o
acta circunstanciada, en su caso, y
verifica:

¢Hay infraccior
al Bando?

Apercibe al ciudadano conformé al
Bando Municipal y al Cédigo
Reglamentario Municipal de

Toluca, se hacen recomendaciones.

Describe la situacion y, en su caso, el

compromiso que asuma el visitado o

lo que desee expresar, en el formato
devisita de denuncia o acta
circunstanciaday determina:

éRequiere
eguimiento?

Si
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Departamento de Inspeccion Ambiental (personal de notificacion)

Establece y comunica al particular el
plazo con el que cuenta para implementar
las mejoras.

¢Cumplecon las
observacionesy
percibimientos

Si

Entrega el Formato de Denuncia al
Departamento de Inspeccién Ambiental
parael vaciado en base de datosy se
archiva.

FIN

Solicita la documentacion referente a
licencias y/o registros emitidos por la
autoridad Municipal, tratandose de
establecimientos comerciales o de
servicios.

éPresenta
documentacion?2

Si
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Departamento de Inspeccién Ambiental Departamento de Normatividad

s

Exhorta al visitado a revalidar anualmente
registrosy licencias en tiempo y formay/o a
realizar sus actividades de manera
ambientalmente responsable.

Llena formato de verificacion, establece el
plazo para que la persona responsable del
establecimiento, o el particular visitado, se
presente en las oficinas del Departamento
de Normatividad y/o se aperciben y realizan
recomendaciones que permitan subsanar la
infraccion o el dafio ambiental.

0

Entrega el reporte de actividades al
Departamento de Inspeccién Ambiental
para el registro de verificaciones con los

datos del establecimiento y los plazos para
que se presente la persona responsable.
Informa al Departamento de Normatividad
mediante la impresidn de la base de datos
para que, en su caso, se instaure el
Procedimiento Administrativo

) 4
=
SN

Recibe impresion de base de datos, genera
la orden, oficio de comisidn, asi como la
programacion y remite al Departamento de
Inspeccién Ambiental.

Recibe la orden, oficio de comision, asi
como la programacion einiciael
Procedimiento Administrativo

Inscribe la inspeccién en el Registro Estatal
deInspectores (REl) y programa.

AP,

BN « BOET
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Depart de Inspeccién A al (personal de notificacién)

Acude al sitio de la diligencia, se
identifica como inspector y explica
el motivo de la visita.

¢Atienden visita ?

¢Es establecimiento?

Si

Deja un citatorio para que se atienda
la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad nimero 19,
o se fija la documentacién en el
domicilio visitado, cuando no
atienden citatorio por segunda
ocasion.

() (O

Deja un citatorio para que se atienda la
diligencia al dia siguiente. Se conecta
con laactividad nimero 19, o deja un

segundo citatorio para que el particular

acuda a las oficinas de la DGMA,
cuando no atienda al primero.

UsOs
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Departamento de Normatividad
Departamento de Inspeccion Ambiental (personal de notificacion)

O

Formaliza el acta de inspeccidony
solicita documentacion. Al finalizar
entrega una copia alvisitado, del actuar
delos inspectores.

O

Remite el expediente de la verificacion
realizada al Departamento de » 24
Normatividad.

Recibe expediente de la verificacion,
emite las notificaciones programadas
(acuerdos, alegatos, complementarias y
resoluciones)

2!

@
A

Recibe las notificaciones programadas
(acuerdos, alegatos, complementarias,
resoluciones)

(0

Acude al establecimiento se identifica
como inspector y explica el motivo de la
visita.

éAtienden visita ?

¢Es establecimiento?

Si

Deja un citatorio para que se atienda
la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad niimero 26,
o se fija la documentacion en el
domicilio visitado, cuando no
atienden citatorio por segunda
ocasion.
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4. Verificaciones e inspecciones ambientales de comercios, servicios y a particulares.

Depart: de ion Ambiental (personal de notificacién)

Deja un citatorio para que se atienda
la diligencia al dia siguiente. Se
conecta con la actividad nimero 26, o
deja un segundo citatorio para que el
particular acuda a las oficinas de la
DGMA, cuando no atienda al primero.

&
©

Llena la Cédula de Notificacion y se
entrega una copia al visitado.

5

Remite el expediente de la
verificacion realizada al
Departamento de Normatividad y/o
en su caso, emite la informacidn de la
diligencia a las autoridades que hayan
convocado la diligencia.

P,

BN « BOET
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IX. Departamento de Normatividad

Nombre del
Procedimiento:

nicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Comunes

esarrollar, integrar y sustanciar los procedimientos administrativos generados por las
ctividades de inspeccioén y vigilancia en materia de proteccion al medio ambiente y a la
iodiversidad del Municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad, llevard a cabo los procedimientos administrativos aplicando las
formalidades que establece el Cdodigo para la Biodiversidad del Estado de México y de manera
supletoria el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, asi como dictar las
resoluciones administrativas correspondientes.

m El Departamento de Normatividad, llevara los tramites necesarios, con la finalidad de producir y, en
Su caso, ejecutar un acto administrativo debido al incumplimiento de la normatividad ambiental
vigente de competencia municipal.

B Los procedimientos administrativos comunes se aplicaran en establecimientos comerciales y de
servicios que no cuenten con los permisos autorizados por la autoridad competente.

m Las sanciones administrativas a las que se refiere el presente procedimiento estan definidas en el
Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México, mismas que son:

I. Apercibimiento, amonestacién o multa
Il. Clausura temporal o definitiva, total o parcial
lll. Arresto administrativo hasta por treinta y seis horas
IV. Incautaciébn de los instrumentos, ejemplares, productos o subproductos directamente
relacionados con infracciones.
V. La suspension o revocacion de las concesiones, licencias, permisos 0 autorizaciones
correspondientes.
VI. La reparacion del dafio y deterioro ambiental

m El infractor podré interponer el recurso administrativo de inconformidad ante la Primera Sindicatura
del Ayuntamiento o el juicio contencioso administrativo ante el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, en contra de la resolucion que emita la Direccion General de Medio Ambiente.
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1. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Comunes
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Entrega al Departamento de Normatividad, alguna denuncia que se
Departamento de considere encuadra en alguna infraccion a las disposiciones sobre la
Inspeccion Ambiental | proteccion al medio ambiente del Bando Municipal de Toluca, Cadigo
Reglamentario Municipal y Cédigo para la Biodiversidad del Estado
de México, para el inicio del procedimiento administrativo.

2 Departamento de Elabora la orden de visita de inspeccién, oficio de comision y formato

Normatividad de Acta de Inspeccion, para llevar a cabo la ejecucion de la visita de
inspeccion

3 Emite el folio electrénico del Registro Estatal de Inspectores, para
poder realizar la visita de inspeccion.

4 Realiza la visita de inspeccion, registrando en el acta
correspondiente los hechos y omisiones detectados durante la

Departamento de visita.

5 Inspeccién Ambiental — : P )
Notifica al presunto infractor, que cuenta con un término de cinco
dias habiles siguientes a la fecha en que la diligencia se practica,
para formular observaciones en relacion con los hechos u
omisiones asentados en el acta respectiva y para que ofrezca las
pruebas que considere convenientes.

6 Elabora el Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo, una
vez transcurridos los 5 dias habiles, con el objeto de precisar a las
0 los responsables las presuntas infracciones en materia
ambiental.

7 Proporciona un término de 15 dias habiles para que la o el

Deparamentsae | FEPectinado rores o e s ereocomengeyensu e
Normatividad i

8 Impone, de ser el caso, medidas correctivas o de urgente
aplicacibn que resulten necesarias para cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables, asi como con los permisos,
licencias, autorizaciones o0 concesiones respectivas sefialando el
plazo que corresponda para su cumplimiento.

9 Departamento de Notifica al establecimiento comercial o de servicio, a la o el

Inspeccién Ambiental | ciudadano, el Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo
10 Procede a dictar el Acuerdo de Alegatos que otorga un término de 3
Departamento de dias habiles para que por escrito el infractor presente sus alegatos,
Normatividad una vez admitidas y desahogadas las pruebas ofrecidas por la o el
interesado o habiendo transcurrido el plazo de 15 dias habiles sin
que haya hecho uso de ese derecho.
11 Departamento de Notifica al establecimiento comercial o de servicio, a la o el
Inspeccién Ambiental | ciudadano, el Acuerdo de Alegatos.
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12 Departamento de Dicta por escrito la resolucidn respectiva dentro de los 20 dias
Normatividad habiles siguientes, una vez recibidos los alegatos o transcurrido el
término para presentarlos, y determina:
¢, Se comete unainfraccién?
13 Departamento de No: Procede a natificar al establecimiento comercial o de servicio, a
Inspeccion Ambiental | la o el ciudadano, la resolucién administrativa.
FIN

14 Departamento de Si:

Normatividad Establece la sancién administrativa y el plazo para su
cumplimiento; ademas, se sefialan las medidas correctivas que
deberan llevarse a cabo para corregir las deficiencias o
irregularidades observadas y el plazo otorgado al infractor para
cumplirlas. Sefiala en la resolucion administrativa el término que
tiene el sancionado para interponer recurso contra la misma

15 Departamento de Notifica al establecimiento comercial o de servicio, ala o el ciudadano

Inspeccién Ambiental | la resolucién administrativa
élnterpone recurso?
16 Persona Infractora No:
Da cumplimiento de su sancién administrativa y/o medidas
correctivas y se determina:
Cumplié?
17 Departamento de No: Elabora un oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, adjuntando
Normatividad copia simple de la resolucion a efecto de hacer efectivo el pago.

18 Tesoreria Municipal Aplica el procedimiento administrativo de ejecucion, para exigir el
pago de las sanciones econdmicas Yy notifica a la Direccion General
de Medio Ambiente.

19 Departamento de Inicia procedimiento administrativo nuevo, en caso de incumplimiento

Normatividad en la obtencién de los registros ambientales.
FIN
20 Departamento De Si:
Normatividad Integra el expediente y lo envia al archivo como asunto concluido.
FIN
21 SINDICATURA DEL Si:
AYUNTAMIENTO/ Substancia el recurso y emite una resolucion.
TRIBUNAL DE
JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE MEXICO
22 Departamento de Recibe la Resolucion y revisa:
Normatividad
¢Laresolucién es afavor de la parte actora?
23 Departamento de No:
Normatividad Se conecta con el paso 17
140



1‘(’ JLUCA Manual de Procedimientos 4B
- Direccién General de
Esgnﬂﬂmlugvgg?@! Medio Ambiente gy
No. Responsable Actividad
24 Departamento de Si:
Normatividad Realiza Acuerdo o resolucién, mediante el cual se cumple lo
establecido en la sentencia del recurso
25 Departamento De Notifica el Acuerdo o resolucién a la parte actora.
Inspeccién Ambiental
26 Departamento de Remite via oficio al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Normatividad México o a la Primera Sindicatura del Ayuntamiento, sobre el
cumplimiento de la resolucién.
27 Departamento de Realiza acuerdo de Cierre como total y definitivamente concluido, se
Normatividad integra el expediente y se envia al archivo.
FIN
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Diagrama:

1. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Comunes

Departamento de Inspeccién Ambiental Departamento de Normatividad

INICIO

Entrega al Departamento de Normatividad, alguna denuncia
que se considere encuadra en alguna infraccion a las
disposiciones sobre la proteccion al medio ambiente del
Bando Municipal de Toluca, Cédigo Reglamentario Municipal
y Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México, para el
inicio del procedimiento administrativo.

) 4
N

Elabora la orden de visita de inspeccion, oficio
de comision y formato de Acta de Inspeccidn,
para llevar a cabo la ejecucion de la visita de
inspeccion

Emite el folio electrénico del Registro Estatal de
Inspectores, para poder realizar la visita de
inspeccion.

Realiza la visita de inspeccidn, registrando en
el acta correspondiente los hechos vy
omisiones detectados durante la visita.

Notifica al presunto infractor, que cuenta con un
término de cinco dias habiles siguientes a la fecha en
que la diligencia se practica, para formular
observaciones en relacién con los hechos u omisiones
asentados en el acta respectiva y para que ofrezca las
pruebas que considere convenientes.

) 4
a

Elabora el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Administrativo, una vez transcurridos los 5 dias
habiles, con el objeto de precisar a las o los
responsables las presuntas infracciones en
materiaambiental.

Proporciona un término de 15 dias habiles para
que la o el inspeccionado exponga lo que a su
derecho convenga y en su caso aporte las
pruebas que considere procedentes.
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1. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Comunes

Departamento de Normatividad Departamento de Inspeccién Ambiental

Impone, de ser el caso, medidas correctivas o de urgente
aplicacién que resulten necesarias para cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables, asi como con los
permisos, licencias, autorizaciones o concesiones
respectivas sefialando el plazo que corresponda para su
cumplimiento.

) 4
©

Notifica al establecimiento comercial o de
10 |« servicio, a la o el ciudadano, el Acuerdo de
Inicio de Procedimiento Administrativo

Procede a dictar el Acuerdo de Alegatos que otorga un
término de 3 dias hdbiles para que por escrito el
infractor presente sus alegatos, una vez admitidas y
desahogadas las pruebas ofrecidas por la o el interesado
o habiendo transcurrido el plazo de 15 dias habiles sin
que haya hecho uso de ese derecho.

) 4
=
-

Notifica al establecimiento comercial o de
servicio, a la o el ciudadano, el Acuerdo de
Alegatos.

Dicta por escrito la resolucién respectiva dentro|
de los 20 dias habiles siguientes, una vez
recibidos los alegatos o transcurrido el término
para presentarlos, y determina:

Procede a notificar al establecimiento
comercial o de servicio, a la o el ciudadano,
la resolucion administrativa.

FIN
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2

1. Inicio y Segui

o de Pr

1tos Ad ativos Comunes

Departamento de Normatividad

Persona Infractora

Tesoreria Municipal

-0

Establece la sanci6n administrativa y el
plazo para su cumplimiento: Ademas, se
sefialan las medidas correctivas que
deberén llevarse a cabo para corregir las
deficiencias o irregularidades observadas
y el plazo otorgado al infractor para
cumplirlas.

2

Notifica al establecimiento comercial o
de servicio, a la o el ciudadano la
resolucion administrativa

>

¢Interpone

recurso?

Da

cumplimiento de su
administrativa y/o medidas correctivas y
se determina:

sancion

Elabora un oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal, adjuntando copia simple de la
resolucion a efecto de hacer efectivo el

¢Cumplio?

0,

pago.
?5
Aplica el procedimiento administrativo de|

ejecucion, para exigir el pago de las sanciones|
econdmicas y notifica a la Direccion General de]

Medio Ambiente.

S

Aplica el procedimiento administrativo
de ejecucion, para exigir el pago de las
sanciones econémicas y notifica a la
Direccién General de Medio Ambiente.
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1. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Comunes

Departamento de Normatividad

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Departamento de Inspeccion

O SINDICATURA DEL AYUNTAMIENTO Ambiental

Integra el expediente y lo envia al o 2
archivo como asunto concluido. 4

FIN

| Substancia el recurso y emite una
< resolucién.
Recibe la Resolucion y revisa:
SI la

NO
Se conecta con el paso 17
Realiza Acuerdo o resolucién,
mediante el cual se cumple lo » 5

establecido en la sentencia del

recurso

@

Remite via oficio al Tribunal de lo
Contencioso ~ Administrativo  del
Estado de México o a la Primera
Sindicatura del Ayuntamiento, sobre
el cumplimiento de la resolucién.

Sos

Se realiza acuerdo de Cierre
como total y definitivamente
concluido, se integra el
expediente y se envia al archivo.

FIN

1| Notifica el Acuerdo o resolucién a
la parte actora.
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Nombre del

Procedimiento:

nicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Especiales

Aplicar Ios'procedimientos administrativos necesarios a efecto de que los establecimientos
§industriales, comerciales y de servicios cumplan con la legislacion ambiental vigente y
§aplicab|e, en materia de regulacién de bolsas plasticas de un solo uso, recipientes de
unicel y popotes plasticos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad, llevara a cabo los Procedimientos Administrativos
correspondientes, aplicando las formalidades que establece el Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico, asi como dictar las resoluciones administrativas
correspondientes.

m El Departamento de Normatividad, llevar4 a cabo los tramites necesarios, con la finalidad de
producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo debido al incumplimiento de la normatividad
ambiental vigente de competencia municipal.
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2. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Especiales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de | Elabora la orden de visita de inspeccién, oficio de comisién y el
Normatividad formato de acta de inspeccion para llevar a cabo la ejecucién de la
visita y lo remite al Departamento de Inspeccion Ambiental.

2 Departamento de | Emite el folio electrénico del Registro Estatal de Inspectores, para
Inspeccién poder realizar la visita de inspeccién.

Ambiental Realiza la visita de inspeccién registrando en el acta correspondiente

3 los hechos y omisiones detectados durante la visita.

4 Elabora el citatorio para la Garantia de Audiencia con el objeto de

Departamento de | precisar a las o los responsables el dia y la hora para el desahogo de
Normatividad ésta; cuyo objeto es ofrecer y desahogar las pruebas y formulacién
de alegatos respecto de lo asentado en el Acta de Inspeccién, el cual
se entrega al Departamento de Inspeccion Ambiental a efecto de que

puedan realizar la notificacion.

5 Departamento de | Notifica al establecimiento comercial o de servicio, a la o el ciudadano
Inspeccién la fecha y hora indicada para el desahogo de la garantia de audiencia.
Ambiental

6 Departamento de

Normatividad Declara abierta la audiencia el dia y hora sefialada y determina:
SAcudio el garantista?

7 No:

Realiza un acuerdo de no comparecencia y los notifica al posible
infractor, a través del Departamento de Inspeccién Ambiental.

8 Si:

Declara y certifica la comparecencia del garantista; desahogan las
Departamento de | pruebas y presentan alegatos, al final se emite un acuerdo, que se
Normatividad integra al expediente administrativo
9 Procede a elaborar la resolucién administrativa que en derecho
corresponda, donde se determina la no infraccién, o bien, cuando si
se acredita la infraccion, se procede a la imposicion de las sanciones
correspondientes que pueden ser. multa econdémica, clausura
temporal o definitiva, aseguramiento de mercancia, y/o cancelacion
de licencias de acuerdo con la gravedad de la infraccion
administrativa.

10 Departamento de | Notifica resolucion al infractor y cuenta con un término de 15 dias

Inspeccidn habiles para interponer algun recurso.
Ambiental
élnterpone recurso?
11 | Persona Infractora | No:
Da cumplimiento de su sancion administrativa y/o medidas correctivas
y se determina::
Cumplié?
12 Departamento de | No:
Normatividad

BN « BOET
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Elabora un oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, adjuntando copia
simple de la resolucién a efecto de hacer efectivo el pago.
13 Tesoreria Aplica el procedimiento administrativo de ejecucién, para exigir el
Municipal pago de las sanciones econémicas y natifica a la Direccion General
de Medio Ambiente.
FIN
14 Departamento de | s;j:
Normatividad Integra el expediente y lo envia al archivo como asunto concluido.
FIN
15 Tribunal de Si:
Justicia Substancia el recurso y emite una resolucion.
Administrativa del
Estado de México
o Sindicatura del
Ayuntamiento
16 Departamento de | Recibe la Resolucién y revisa:
Normatividad
¢Laresolucién es afavor de la parte actora?
17 Departamento de | No:
Normatividad Se conecta con el paso 12
18 Si:
Realiza Acuerdo o resolucién, mediante el cual se cumple lo
establecido en la sentencia del recurso
19 Departamento de | Notifica el Acuerdo o resolucién a la parte actora.
Inspeccidn
Ambiental
20 Departamento de | Remite via oficio al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Normatividad México o a la Primera Sindicatura del Ayuntamiento, sobre el
cumplimiento de la resolucién.
21 Departamento de | Realiza acuerdo de Cierre como total y definitivamente concluido, se
Normatividad integra el expediente y se envia al archivo.
FIN

AT

BN « BOET
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Diagrama:

2. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Especiales

Departamento de Normatividad Departamento de Inspeccion Ambiental

Elabora la orden de visita de inspeccidn, oficio
de comisidony el formato de acta de inspeccidon
para llevar a cabo la ejecucion de la visita y lo
remite al Departamento de Inspeccion
Ambiental.

4
N

Emite el folio electréonico del
Registro Estatal de Inspectores,
para poder realizar la visita de
inspeccion.

Realiza la visita de inspeccion
4 | registrando en el acta correspondiente
los hechos y omisiones detectados
durante la visita.

Elabora el citatorio para la Garantia de Audiencia con el objeto
de precisar a las o los responsables el dia y la hora para el
desahogo de ésta; cuyo objeto es ofrecer y desahogar las
pruebasy formulacién de alegatos respecto de lo asentado en
el Acta de Inspeccion, el cual se entrega al Departamento de
Inspeccidon Ambiental a efecto de que puedan realizar la
notificacion.

) 4
w1

Notifica al establecimiento comercial o de|

servicio, a la o el ciudadano la fecha y hora
indicada para el desahogo de la garantia de
audiencia.

Declara abierta la audiencia el diay
hora sefalada y determina:

O

¢Acudié e
garantista?

:

Realiza un acuerdo de no
comparecencia y los notifica al posible
infractor, a través del Departamento de
Inspeccién Ambiental

\
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2. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Especiales

Departamento de Normatividad Departamento de Inspeccion Ambiental Persona Infractora

Declara y certifica la comparecencia
del garantista; desahogan las pruebas
y presentan alegatos, al final se emite
un acuerdo, que se integra al
expediente administrativo

Procede a elaborar la resolucion administrativa
que en derecho corresponda, donde se determina
la no infraccién, o bien, cuando si se acredita la
infraccion, se procede a la imposicion de las
sanciones correspondientes que pueden ser: » 10
multa econdmica, clausura temporal o definitiva,
aseguramiento de mercancia, y/o cancelacion de
licencias de acuerdo con la gravedad de la
infraccion administrativa.

Notifica resolucion al infractor |
cuenta con un término de 15 dias|
habiles para interponer algun recurso.

s ¢Interpone o
' recurso? i

h 4
-
=

Da cumplimiento de su sancién
administrativa ylo medidas
correctivas y se determina:

2 Je NO 5

Elabora un oficio dirigido a
Tesoreria Municipal, adjuntando copia
simple de la resolucién a efecto de
hacer efectivo el pago.
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2. Inicio y Seguimiento de Procedimientos Administrativos Especiales

Tesoreria Municipal

Departamento de Normatividad

Tribunal delo Contencioso Administrativo
del Estado de México o Sindicatura del
Ayuntamiento

Aplica el
administrativo de ejecucion,
exigir el pago de

procedimiento

para

las sanciones

econdmicas y notifica a la Direcciéon

General de Medio Ambiente.

FIN

Integra el expedientey lo envia

al  archivo como asunto|
concluido.

FIN

16 |«

Substancia el recurso |

Recibe la Resolucion y revisa:

Se conecta con el paso___|
(donde se solicita a la TM que
inicie el PAE)

Acuerdo o  resolucién,
cual se cumple lo

Realiza
mediante el

emite una resolucion.

19

) 4

establecido en la sentencia del

recurso.

Notifica el Acuerdo o
resolucion a la parte actora.
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Departamento de Normatividad

Remite via oficio al Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México o a la
Primera Sindicatura del Ayuntamiento, sobre el
cumplimiento de la resolucién.

Se realiza acuerdo de Cierre como total y
definitivamente concluido, se integra el
expediente y se envia al archivo.

FIN
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Nombre del Elaboracién y Suscripcion de Convenios

Procedimiento:

Elaborar conforme a la normatividad vigente, los convenios de colaboracién en materia
ambiental a celebrarse entre el Ayuntamiento de Toluca y las diferentes dependencias del

Objetivo: Gobierno Federal y Estatal, asi como con las diferentes empresas del sector industrial,
comercial y de servicios y con otros ayuntamientos, a fin de coadyuvar con los programas
implementados por la Direccion General de Medio Ambiente.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad elaborara los proyectos de convenios en materia ambiental a efecto
de turnarlos a la Consejeria Juridica para su revision, validacion, aprobacién y posteriormente
seguimiento para su firma.

m El Departamento de Normatividad concertara en representaciéon del Ayuntamiento y previo acuerdo de
éste, la realizacién de servicios por terceros o con el concurso del Estado o de otros ayuntamientos.

B La documentacion necesaria para la firma de convenio es:
Identificacion oficial.

Escrituras publicas.

Poder notarial.

Testimonio notarial.

RFC.

Comprobantes de domicilio, y

2.
3.
4,
5.
6.
7.

Registros ambientales.
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3. Elaboracion y Suscripcién de Convenios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Persona Solicitante Acude al Departamento de Normatividad para solicitar los
1 requisitos para la suscripcion de convenio.
Departamento de Recibe a la o el solicitante y brinda informacién sobre la
2 Normatividad suscripcion de convenio.
Departamento de Delimitan el objeto y se elabora el convenio, le requiere la
Normatividad y documentacion correspondiente para la suscripcion de éste.
3 Solicitante
Departamento de Envia mediante oficio el proyecto de convenio a la Consejeria
4 Normatividad Juridica, acompafiado de la documentacién completa, a efecto de
recibir las observaciones correspondientes o bien obtener el visto
bueno.
Consejeria Juridica Otorga el visto bueno o realiza las observaciones
5 correspondientes y remite nuevamente al Departamento de
Normatividad para su tramite correspondiente.
Subsana las observaciones y recaba las firmas de las personas
6 fisicas 0 morales que intervienen en ello, en cuatro tantos.
7 Solicita via oficio la firma de la o el Presidente Municipal, la o el
Secretario del Ayuntamiento, la o el Director General de Medio
Ambiente y de la o el solicitante.
Departamento de
Normatividad Envia, tras haber obtenido las firmas, un juego en original del
convenio a la Consejeria Juridica, a efecto de su resguardo, dos
8 tantos en original al solicitante para su resguardo y el
Departamento de Normatividad conserva un tanto en original
para su control, seguimiento y resguardo
FIN

AT
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Diagrama:

3. Elaboracion y Suscripcion de Convenios

. . Departamento de Normatividad o, L
Persona Solicitante Departamento de Normatividad ConsejeriaJuridica

y Solicitante
INICIO

Acude al Departamento de
Normatividad para solicitar
los requisitos para la
suscripcion de convenio.

v
‘_@

Recibe a la o el interesado y brinda] —
informacion sobre la suscripcion de convenio.

Delimitan el objeto y se
elabora el convenio, e
requiere la documentacién
correspondiente  para  la
suscripcion de éste.

:b:
A

Envia mediante oficio el proyecto de convenio a la
Consejerfa Juridica, acompafiado de la documentacion
completa, a efecto de recibir las observaciones|
correspondientes o bien obtener el visto bueno.

Otorga el visto bueno o realiza
las observaciones|
|_ correspondientes y remite
nuevamente al Departamento
de Normatividad para su
trdmite correspondiente.

@
A

Subsana las observaciones y recaba las
firmas de las personas fisicas o morales que
intervienen en ello, en cuatrotantos.

O

Solicita via oficio la firma de la o el Presidente
Municipal, la o el Secretario del Ayuntamiento,
la o el Director General de Medio Ambiente y
delao el solicitante.

4_64_

Envia, tras haber obtenido las firmas, un juego en original
del convenio a la Consejeria Juridica, a efecto de su
resguardo, dos tantos en original al solicitante para su
resguardo y el Departamento de Normatividad conserva un
tanto en original para su control, seguimiento y resguardo

FIN
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Nombre del §Emisic’>n de Altas y/o Revalidacion de Registros Ambientales a
Procedimiento: Establecimientos Comerciales y de Servicios.
Objetivo: Lograr que las o los ciudadanos del Municipio de Toluca, asi como las o los duefios y

§repre5entantes legales de establecimientos comerciales y de servicios, realicen el
correcto manejo y disposicion de sus residuos sélidos urbanos no peligrosos, asi como
§también a través de la obtencién de los dictdimenes de opinidon o vistos buenos y
registros ambientales correspondientes.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad elaborara los registros ambientales correspondientes y los
entregara a las o los duefios y a las o los representantes legales de los establecimientos comerciales
y de servicios, previo cumplimiento de las normas ambientales vigentes.

m El Departamento de Normatividad regulara a los establecimientos comerciales y de servicios,
invitdndolos a realizar los tramites para la obtencion del registro de generador de residuos sélidos
urbanos y/o no peligrosos y de la licencia de funcionamiento para emisiones a la atmdsfera, a través
del formato de la cédula de operacion integral.

Los registros ambientales tendran vigencia de un afio.
El Departamento de Normatividad emitira los requisitos complementarios de acuerdo con el tramite
y/o registro ambiental solicitado, fundamentados en la nhormatividad ambiental vigente.

m El Departamento de Normatividad emitira la Licencia de Emisiones a la Atmésfera a los Giros
Municipales, establecidos en el articulo 2.148 del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

El Departamento de Normatividad emitird el Registro como Generador de Residuos Sdlidos Urbanos
y/o No Peligrosos.

El Departamento de Normatividad emitira el Registro como Prestador de Servicio para la Recoleccion
de Residuos Soélidos Urbanos y/o Servicio de Limpia.
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4. Emisién de Altas y/o Revalidacién de Registros Ambientales a Establecimientos Comerciales y
de Servicios.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita informacién y los formatos requeridos en las oficinas de la
Direccidon General de Medio Ambiente, via telefénica o en la pagina
web del Ayuntamiento de Toluca para realizar el tramite de alta o
revalidacion de alguno de los siguientes registros:
Persona a. Licencia de Emisiones Atmosféricas
1 Solicitante b. Registro como Generador de Residuos Sélidos Urbanos y/o No
Peligrosos.
c. Registro como Prestador de Servicio para la Recoleccién de
Residuos Sdélidos Urbanos y/o Servicio de Limpia.
Departamento | Entrega a la o el interesado el o los formatos requeridos de acuerdo con
2 de el tramite solicitado, asi como los requisitos vigentes al momento para
Normatividad realizar dicho tramite.
Reune los requisitos y los entrega en el Departamento de Normatividad
Persona acompafiados (dependiendo el tramite) de la “Cédula de Operacién
3 Solicitante Integral (COI)” y/o “Formato Generador de Residuos Sélidos (FGRS)” y/o
“Formato Generador de Emisiones a la Atmésfera (FGEA)” y/o “Formato
de Prestador de Servicios”, para realizar el tramite.
Departamento | Recibe los documetos, los revisa y determina en los siguientes plazos
4 de si es procedente o no el trdmite.
Normatividad a. Licencia de Emisiones Atmosféricas (30 dias habiles)
b. Registro como Generador de Residuos Solidos Urbanos y/o No
Peligrosos (15 dias habiles).
c. Registro como Prestador de Servicio para la Recoleccién de
Residuos Sélidos Urbanos y/o Servicio de Limpia (15 dias
hébiles)
¢Cumple con los requisitos?
5 Departamento | No:
de Mediante oficio, establece los requisitos y/o documentos faltantes,
Normatividad ademas de indicarle a la o el interesado el motivo por el que no procede
su tramite o las observaciones para que las subsane .
6 Interesado Subsana las irregularidades e ingresa la documentacion requerida.
7 Departamento | Si:
de Emite el registro correspondiente y se entrega a la o el interesado en las
Normatividad instalaciones de la Direccion General de Medio Ambiente, recabando el
acuse correspondiente.
FIN
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Diagrama:

4. Emision de Altas y/o Revalidacién de Registros Ambientales a Establecimientos Comerciales y de Servicios.

Persona Solicitante

Departamento de Normatividad

INICIO

Solicita informacién y los formatos requeridos en las oficinas
de la Direccion General de Medio Ambiente, via telefénica o
en la pagina web del Ayuntamiento de Toluca para realizar el
trdmite de alta o revalidaciéon de alguno de los siguientes
registros:

a. Licencia de Emisiones Atmosféricas

b. Registro como Generador de Residuos Sélidos Urbanos y/

o No Peligrosos.

Registro como Prestador de Servicio para la Recoleccion de
Residuos Sdlidos Urbanos y/u Servicio de Limpia.

Entrega a la o el interesado el o los
formatos requeridos de acuerdo con el
trémite solicitado, asi como los requisitos

Relne los requisitos y los entrega en el
Departamento de Normatividad acompafados
(dependiendo el tramite) de la “Cédula de
Operacion Integral (COI)” y/lo “Formato

vigentes al momento para realizar dicho
trémite.

Generador de Residuos Sélidos (FGRS)” y/o
“Formato Generador de Emisiones a la
Atmosfera (FGEA)” y/o “Formato de Prestador
de Servicios”, para realizar el tramite.

) 4
IS

Recibe los documetos, los revisa y determina en los
siguientes plazos si es procedente o no el tramite.

a. Licencia de
Emisiones Atmosféricas (30 dias habiles)

b. Registro como
Generador de Residuos Sélidos Urbanos y/o No
Peligrosos (15 dias habiles).

c Registro como

Prestador de Servicio para la Recoleccion de Residuos
Sélidos Urbanos y/o Servicio de Limpia (15 dias habiles)

los requisitos?

Mediante oficio, establece  los
requisitos y/o documentos faltantes,
ademéas de indicarle a la o el
interesado el motivo por el que no
procede su tramite o las observaciones
para que las subsane .

AP,
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Servicios.

4. Emisién de Altas y/o Revalidacién de Registros Ambientales a Establecimientos Comerciales y de

Persona Solicitante

Departamento de Normatividad

Subsana las irregularidades e
ingresa la documentacion
requerida

4
~N

Emite el registro correspondiente y
se entrega a la o el interesado en
las instalaciones de la Direccion
General de Medio Ambiente,
recabando el acuse
correspondiente.

FIN

159




1‘ LUCA Manual de Procedimientos B
Ayt Direccion General de
w A F 1 A | i i
m-::;mnrummuisv PROGRESO Medio Ambiente s
Nombre del §Emisic’>n de vistos buenos para la realizacion de eventos, espectaculos,
Procedimiento: perifoneo, volanteo, etc.

§Logfar gue duefios y representantes legales de establecimientos comerciales y de
§servicios del municipio de Toluca, se apeguen a las condicionantes ambientales en
‘temas de disposicion de residuos, niveles de ruido, afectaciones al arbolado urbano al
§momento de realizar eventos, espectaculos, perifoneo, volanteo, colocacion de juego
mecanicos, con la finalidad de lograr un cuido y proteccion al medio ambiente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Normatividad elaborara vistos buenos y los entregara a las o los duefios y a las
o los representantes legales de los establecimientos comerciales y de servicios, indicando las
condicionantes que debera cumplir en materia ambiental.

m ElDepartamento de Normatividad en conjunto con el Departamento de Inspeccién Ambiental realizara
visitas de acuerdo al tipo de eventos para confirmar se estén llevando las condicionantes con las que
el visto bueno fue otorgado.

Los vistos buenos seran vigentes solo durante las fechas en las que fue solicitado.

El Departamento de Normatividad emitira los requisitos complementarios de acuerdo con el tramite,
fundamentados en la normatividad ambiental vigente.
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5. Emisiones de vistos buenos para la realizacion de eventos, espectaculos, perifoneo, volanteo,

etc.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Solicita informacién y requisitos requeridos en las oficinas de la
Interesado Direccion General de Medio Ambiente, via telefénica o en la pagina
web de Ayuntamiento de Toluca para realizar el tramite de vistos
buenos para la realizacion de eventos, espectaculos, perifoneo,
volanteo, etc.
2 Departamento de Entrega a la o el interesado los requisitos vigentes al momento para

Normatividad realizar dicho tramite.

3 Interesado Relne los requisitos y los entrega en el departamento de
normatividad para realizar el tramite.
4 Departamento de Recibe los documentos, los revisa y determina en los siguientes

Normatividad plazos si es procedente o no el tramite

e Vistos buenos para la realizacion de eventos, espectaculos,
perifoneo, volanteo, etc. (5 dias habiles)
¢ Cumple con los requisitos?
5 Departamento de No:

Normatividad Mediante oficio, establece los requisitos y/o documentos faltantes,
ademas de indicarle a la o el interesado el motivo por el que no
procede su tramite o las observaciones para que las subsane.

6 Interesado Subsana las irregularidades e ingresa la documentacion requerida.
7 Departamento de Si:

Normatividad Emite el documento se entrega a la o el interesado en las
instalaciones de la direccion general de medio ambiente, recabando
el acuse correspondiente

FIN
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5. Emisiones de vistos buenos para la realizacidn de eventos, espectdculos, perifoneo, volanteo, etc.

Persona Solicitante

Departamento de Normatividad

®
l

Solicita informacidn y requisitos requeridos en las

via telefdnica o en la pdgina web del Ayuntamiento
de Toluca para realizar el trémite de vistos buenos
para la realizacidn de eventos, espectdculos,
perifonen, volanteo, etc.

oficinas de la Direccidn General de Medio Amblente,

Entrega a la o el interesado |os requisitos wige rtes al

rmoments para realizar dicho trdmite.

Redne los requisitos y los entrega en &l
Departamento de Normatividad para realizar el
tramite,

Recibe los documentos, los revisa y determing en los
sigulentes plazos sl es procedente o no el trimite,
Visto bueno para la realizacian de aventos
espacticulos, perifoneo, volantea, etc, (05 dias
hdbibes)

dCumple los

F

O

¥

requisitos?

'

Mediante oficio, establece los reguisitos y/fo
documentos faltantes, ademds de indicarle ala o el
Interasado el motivo por el gue no procede su tramite

o las observaciones para gue las subsana.

Subsana las irregularidades e ingresa la
documentacidn requerida.

'

Ernite el documento se entrega a la o &l Interesado en
las instalaciones de la Direccidn General de Medio
Armblente, recabando el acwse correspondienta.

!
)

162



r LUCA Manual de Procedimientos ABr
CAPITAL Direccion General de

G A F . | .
DE GPORTUNIDADES Y PROGRESO Medio Ambiente e

X. Departamento de Impacto Ambiental

Nombre del §Verificaci()n del Cumplimiento de la Normatividad Ambiental en la Construccion de
Procedimiento: Conjuntos Urbanos y Desarrollos Habitacionales, asi como al Cumplimiento de las
Condicionantes de los Resolutivos de Impacto Ambiental

§Verifi¢ar el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente en lo relativo a las
condicionantes de impacto ambiental estipuladas y publicadas en la Gaceta de Gobierno
§del Estado de México para la ejecucién del proyecto de construccién de condominios,
fraccionamientos y conjuntos urbanos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Impacto Ambiental llevara a cabo las verificaciones correspondientes y realizara
las visitas a cada uno de los conjuntos urbanos, asi como notificar de los incumplimientos detectados
y asentarlos en la bitacora respectiva.

m El Departamento de Impacto Ambiental generara reporte de cumplimiento correspondiente de las
condicionantes de impacto ambiental y de los compromisos establecidos por Gaceta de Gobierno y dar
seguimiento a la entrega—recepcién del conjunto urbano, condominio o desarrollo habitacional de que
se trate.

m El Departamento de Impacto Ambiental realizara las visitas de campo colegiadas de forma coordinada
entre la Direccién General de Control Urbano de Gobierno del Estado de México y las siguientes areas
del Ayuntamiento de Toluca: Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas, Organismo Agua y Saneamiento de Toluca, Direccion General de Seguridad y Proteccién y
demas areas que sean necesarias.
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1. Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad Ambiental en la Construccion de Conjuntos
Urbanos y Desarrollos Habitacionales, asi como al Cumplimiento de las Condicionantes de los
Resolutivos de Impacto Ambiental

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe solicitud por escrito, via telefénica o por correo electrénico

1 para llevar a cabo la visita colegiada del conjunto urbano
correspondiente.

5 Identifica expediente del conjunto urbano para analizar los
compromisos que adquirio.

3 Comisiona al personal técnico, para realizar la visita colegiada al

conjunto urbano o desarrollo habitacional correspondiente.
Requisita y firma la minuta de participacion, asentando los
4 compromisos adquiridos por la empresa y el seguimiento
correspondiente.
Recibe y analiza la minuta, para realizar oficio de contestacion a la
Departamento de Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Impacto Ambiental Obras Publicas en el cual se emiten los comentarios y sugerencias
respecto de la participacion del personal técnico designado, a efecto
de que la empresa correspondiente continle haciendo sus tramites
de entrega-recepcién del conjunto urbano.

¢,Cumple con lo requisitado?

Si:

6 Se otorga el visto bueno para que continue con los tramites de la
entrega-recepcion del conjunto urbano.

No:

Se reprograma otra visita de verificacion colegiada y se le da tiempo
suficiente a la empresa constructora para que termine con los trabajos
y compromisos establecidos.

FIN
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Diagrama:

1.Verificaciéon del Cumplimiento de la Normatividad Ambiental en la Construccién de Conjuntos Urbanos y Desarrollos
Habitacionales, asi como al Cumplimiento de las Condicionantes de los Resolutivos de Impacto Ambiental.

Departamento de Impacto Ambiental

INICIO

Recibe solicitud por escrito, via telefénica o por correo
electrénico para llevar a cabo la visita colegiada del conjunto

urbano correspondiente

Identifica expediente del conjunto urbano para analizar los
compromisos que adquiriod.

Q

Comisiona al personal técnico, para realizar la visita colegiada
al conjunto urbano o desarrollo habitacional correspondiente.

Q

Requisita y firma la minuta de participacion, asentando los
compromisos adquiridos por la empresa y el seguimiento

correspondiente

Recibe y analiza la minuta, para realizar oficio de contestacion a la
Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas en el cual se emiten los comentarios y sugerencias|
respecto de la participacion del personal técnico designado, a efecto
de que la empresa correspondiente continle haciendo sus trédmites de|
entrega-recepcion del conjunto urbano.
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1.Verificacion del Cumplimiento de la Normatividad Ambiental en la Construcciéon de Conjuntos Urbanos y Desarrollos
Habitacionales, asi como al Cumplimiento de las Condicionantes de los Resolutivos de Impacto Ambiental.
Departamento de Impacto Ambiental
@‘7 ¢Cumple con lo
N requisitado?
Sl
Se otorga el visto bueno para que
continue con los tramites de la
entrega-recepciéon  del  conjunto
urbano
Se reprograma otra visita de verificacién
colegiada y se le da tiempo suficiente a la
empresa constructora para que termine con
los trabajos y compromisos establecidos.
v
( FIN )
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Implementaciéon del Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Municipio
de Toluca

Difundir el modelo de ordenamiento ecoldgico, estrategias y lineamientos asociados con
Gobierno Federal a efecto de encontrar un patrén de ocupacién del territorio que
maximice el consenso y minimice conflictos entre los diferentes sectores sociales y las
autoridades dentro del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Impacto Ambiental se encarga de implementar el Programa de Ordenamiento
Ecoldgico para el Municipio de Toluca.

El Departamento de Impacto Ambiental promueve, instrumenta, evalla y modifica segin sea el
caso las politicas ambientales para lograr un mejor balance entre las actividades productivas y de
proteccion al ambiente.

El Departamento de Impacto Ambiental colabora con la dependencia estatal para identificar las
actividades sectoriales que inciden en el area de estudio, asi como su relacién con posibles
conflictos ambientales que generen, sobre todo con respecto a la oferta y demanda de recursos
naturales, el mantenimiento de los bienes y servicios ambientales, asi como de la proteccion y
conservacion de los ecosistemas y de la biodiversidad.

El Departamento de Impacto Ambiental coordina con la dependencia estatal para la ubicacion de
las zonas donde se presentan conflictos ambientales que deban resolverse con la aplicacién de
estrategias ecoldgicas definidas en el Programa de Ordenamiento Ecolégico y la compatibilidad
con los instrumentos de ordenamiento ecoldgico nacional y estatal.

El Departamento de Impacto Ambiental es el responsable de impulsar un modelo de ordenamiento
ecoldgico que maximice el consenso entre los sectores, minimice los conflictos ambientales y
favorezca el desarrollo sustentable.

El Departamento de Impacto Ambiental da seguimiento a la Agenda Ambiental Municipal, que
emane de los programas, proyectos y acciones que deberan llevarse a cabo en cada una de las
unidades ambientales contenidas en el Programa de Ordenamiento del Municipio de Toluca.

El Departamento de Impacto Ambiental elaborara la bitAcora ambiental municipal y la publicara en
la pagina web del Ayuntamiento de Toluca.

167




1?( )LUCA Manual de Procedimientos e
Direccion General de
CAPITATL Medio Ambiente

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

BN « BOET

2. Implementacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Municipio de Toluca

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Analiza la informacién contenida en el Programa de Ordenamiento
Ecolégico del Estado de México y del Valle de Toluca. (Calidad y
fragilidad ambiental de los ecosistemas y la presion antropogénica de
los mismos).
2 Compara los modelos ecologicos incluidos en cada instrumento y se
determinan las politicas ambientales aplicables al Municipio de
Departamento de
| . Toluca.
mpacto Ambiental - S— - —
3 Analiza los criterios de regulacién ecoldgica propuestos para el
Municipio de Toluca.
4 Realiza la estrategia ambiental municipal.
5 Realiza la Agenda Ambiental para el Municipio de Toluca.
6 Realiza la Bitacora Ambiental Municipal.
FIN

168




()LUCA Manual de Procedimientos
Direccion General de
CAPITAL Medio Ambiente

DE CPORTUNIDADES ¥ PROGRESC

Diagrama:

B~

BN « BOET

2. Implementaciéon del Programa de Ordenamiento Ecolégico del Municipio de Toluca.

Departamento de Impacto Ambiental

INICIO

Analiza la informacién contenida en el Programa de
Ordenamiento Ecolégico del Estado de México y del
Valle de Toluca. (Calidad y fragilidad ambiental de
los ecosistemas y la presién antropogénica de los
mismos).

@

Compara los modelos ecolégicos
incluidos en cada instrumento y se
determinan las politicas ambientales
aplicables al municipio de Toluca.

@

Analiza los criterios de regulacion
ecolégica propuestos para el
municipio de Toluca.

@

Realiza la estrategia ambiental
municipal.

@

Realiza la Agenda Ambiental para el
municipio de Toluca.

@

Realiza la Bitacora Ambiental
Municipal.

FIN
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§Donacién de Arboles urbanos a la Ciudadania, Instituciones Educativas

Procedimiento: Publicas y Privadas

Objetivo: L L . g .
- Promover la conservacion de la vegetacion urbana mediante la donacién de especies

apropiadas para los espacios urbanos disponibles para la plantacion de arboles.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Impacto Ambiental supervisara los espacios o predios disponibles para la
plantacién de arboles urbanos y en su caso validara si son aptos los espacios o predios.

m El Departamento de Impacto Ambiental seleccionara la especie a plantar de acuerdo a la existencia
en vivero municipal, asi como de acuerdo a los espacios aptos y/o predios disponibles. La donacién
de &rboles seréa bajo la aprobacién de la Direccién General de Medio Ambiente.

m El Departamento de Impacto Ambiental brindaré la asesoria técnica a la ciudadania para la correcta
plantacién de la vegetacion urbana.

B Se entregard al interesado los arboles en calidad de donacién para su plantacion y cuidado los
cuales provienen de medidas de compensacién solicitadas para la emisién de autorizaciones de
poda, derribo, trasplante, remocién y/o remocion de arbolado urbano en via publica o propiedad
privada. conforme a lo establecido en la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-
D-2017, de fecha 25 de septiembre de 2017.

m El departamento de Impacto Ambiental otorgard una carta compromiso para el mantenimiento,
hidratacion, cuidado que requiere el arbolado urbano la cual debera ser firmada por el interesado.
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3. Donacidn de Arboles a la Ciudadania, Instituciones Educativas Publicas y Privadas
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccién
Persona Solicitante General de Medio Ambiente, o bien, lo dirige a la o el Presidente
Municipal.
2 Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar una inspeccién al
sitio de plantacién para determinar la especie y cantidad de arboles.
Departamento de de acuerdo a la existencia en vivero municipal, asi como de acuerdo
Impacto Ambiental a los espacios apto y/o predios disponibles, previo al dictamen
técnico correspondiente por el personal técnico certificado y con la
aprobacion de la Direccion General de Medio Ambiente.

3 Elabora el oficio de respuesta correspondiente informando en caso
de no ser procedente, si es viable se indicard cuantos y donde se le
entregaran los individuos arboéreos solicitandole evidencia
fotogréfica.

4 El departamento de Impacto Ambiental otorgara una carta
compromiso para el mantenimiento, hidratacién, cuidado que
requieren los individuos arboreos la cual deberéa ser firmada por el
interesado

5 Persona Solicitante Recibe los arboles y genera album fotografico de su plantacion y lo
entrega al Departamento de Impacto Ambiental

6 FIN
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Diagrama:

3. Donacién de Arboles a la Ciudadania, Instituciones Educativas Publicas y Privadas

Persona Solicitante Departamento de Impacto Ambiental
> 2
’ Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar

una inspeccién al sitio de plantacion para

Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el determinar la especie y cantidad de arboles. de
titular de la Direccién General de Medio acuerdo a la existencia en vivero municipal, asi
Ambiente, o bien, lo dirige a la o el como de acuerdo a los espacios apto y/o
Presidente Municipal. predios disponibles, previo al dictamen técnico

correspondiente por el personal técnico
certificado y con la aprobacién de la Direccidon
General de Medio Ambiente

Elabora el oficio de respuesta
correspondiente informando en
caso de no ser procedente, si es
viable se indicarda cuantos y donde|
se le entregaran los individuos
arbéreos solicitdndole evidencia
fotografica.

El departamento de Impacto
5 e Ambiental otorgard una carta
compromiso para el
mantenimiento, hidratacién,
cuidado que requieren los
individuos arbdreos la cual
deberd ser firmada por el
interesado

Recibe los é&rboles y genera album
fotogréafico de su plantacién y lo entrega
al Departamento de Impacto Ambiental

FIN
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Control de Fauna Nociva

Controlar las plagas de roedores en sitios de dominio publico, protegiendo y

conservando la salud publica de las y los ciudadanos.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Impacto Ambiental realizara la supervision de los sitios publicos a fin de mantener
el control de las colonias de roedores.

m El Departamento de Impacto Ambiental vigilara la aplicacién de rodenticida para el control de las
poblaciones de roedores en espacios publicos.

m El Departamento de Impacto Ambiental brindara la asesoria técnica a la ciudadania para el control de
las poblaciones de roedores en espacios privados.

4. Control de Fauna Nociva

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el Presidente Municipal quien lo

Persona Solicitante

envia a la Direccién General de Medio Ambiente y ésta a su vez lo turna
al Departamento de Impacto Ambiental, a través de la Direccién Juridica
e Inspeccion Ambiental.

Departamento de
Impacto Ambiental

Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar una inspeccion al lugar
para determinar la cantidad de rodenticida a aplicar.

Regresa al lugar y se aplica en presencia de la o el solicitante.

Solicita al interesado firme en el recibo correspondiente con lo cual se
comprueba el trabajo, asi mismo se le deja una cantidad extra para su
aplicacion.

FIN
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Diagrama:

4. Control de Fauna Nociva

Persona Solicitante Departamento de Impacto Ambiental

INICIO

Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el
Presidente Municipal quien lo envia a la
Direccién General de Medio Ambiente y ésta a o
su vez lo tuma al Departamento de Impacto
Ambiental, a través de la Direccion Juridica e
Inspeccién Ambiental.

—0

Recibe la solicitud, la analiza y procede a
realizar una inspeccion al lugar para
determinar la cantidad de rodenticida a
aplicar.

O

Regresa al lugar y se aplica en presencia
delaoelsolicitante.

¢_@7

Solicita al interesado firme en el recibo
correspondiente  con lo cual se
comprueba el trabajo, asi mismo se le
deja una cantidad extra para su
aplicacion.

FIN
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Nombre del

. §Autorizacién para la Poda, Derribo y/o Trasplante de Arbolado Urbano
Procedimiento:

Emitir al solicitante la autorizacién correspondiente para la poda, derribo y/o trasplante de
arbolado urbano en propiedad publica o privada, de acuerdo con el dictamen realizado por
el personal capacitado en la visita de verificacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El personal capacitado del Departamento de Impacto Ambiental realizara la visita de verificacion
correspondiente a fin de que determine el tipo de poda a realizar, asi como determinar si es
procedente el derribo y/o trasplante de arbolado urbano en propiedad publica o privada.

m El Departamento de Impacto Ambiental emite la respuesta a través de la cual se determina el tipo
de poda a realizar y/o derribo y/o trasplante de arbolado urbano, asimismo, se requiere la entrega
de arboles como medida de compensacion.

m El Departamento de Impacto Ambiental al momento de emitir la autorizacion correspondiente para
la poda, derribo y/o trasplante de arboles en propiedad privada, determina que el ciudadano realice
el trabajo por sus propios medios.

m El Departamento de Impacto Ambiental al momento de emitir la autorizacion correspondiente para
la poda, derribo y/o trasplante de arboles en propiedad puablica, turna la autorizacion
correspondiente al area encargada de los trabajos de podas y retiros de arbolado urbano.

m Los arboles que se entregan como medida de compensacién ambiental por la poda o derribo del

arbolado urbano pueden ser adquiridos en cualquier vivero del Municipio de Toluca, siempre y
cuando cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.
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5. Autorizacion para la Poda, Derribo y/o Trasplante de Arbolado Urbano

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccién

General de Medio Ambiente, o bien, lo dirige al Presidente Municipal,
Persona Solicitante en el cual expresara los motivos y circunstancias por los que requiera
la poda, derribo y/o trasplante de arbolado urbano, asi como datos de
contacto; a dicho escrito debe adjuntar 3 fotografias del o de los
arboles, comprobante de domicilio que dé certeza respecto a la
identidad del inmueble, copia simple de identificacion oficial, nUmero
telefénico y correo electrénico.

2 Recibe la solicitud, la analiza y procede a realizar una visita de
verificacion a fin de constatar el estado del o de los arboles y de esta
manera a través de su dictamen determina el tipo de poda o, en su
caso, si se justifica el derribo y/o trasplante.

3 Emite la respuesta correspondiente, con base en el dictamen del
Departamento de personal que realiz la visita de verificacion, en el cual se determina
Impacto Ambiental el tipo de poda, o en su caso, si se justifica 0 no el derribo y/o

trasplante de arbolado, asimismo si se requiere la entrega de arboles
como medida de compensacién ambiental.

4 Notifica al ciudadano el oficio de respuesta, con la finalidad de que
una vez recibida ésta se encargue de realizar la entrega de los
arboles solicitados como compensacién ambiental.

5 Hace llegar a las oficinas de la Direccion General de Medio Ambiente
Persona Solicitante el vale de entrada de planta de entrega en el vivero Alameda 2000
y/o el comprobante de compra de los arboles de algun vivero
perteneciente a la Ciudad de Toluca, en el plazo concedido para la
entrega de los arboles.

6 Emite la autorizacién respectiva, una vez que se recibe comprobante
Departamento de de entrega de los arboles, para el caso de via publica se gira oficio al
Impacto Ambiental area encargada de los trabajos de podas y retiros de arbolado urbano,

a fin de que se ejecuten los trabajos autorizados y para el caso de
propiedad privada se emite la autorizacién correspondiente para que
se ejecuten los trabajos por sus propios medios, por medio de
personal debidamente capacitado y con los conocimientos técnicos
necesarios.

FIN

176




( )LUCA Manual de Procedimientos P
Direccion General de
CAPITAL Medio Ambiente ;

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO ™ asan sy

Diagrama:

5.Autorizacién para la Poda, Derribo y/o Trasplante de Arbolado Urbano

Persona Solicitante Departamento de Impacto Ambiental

Elabora oficio de solicitud dirigido a la o el titular de la Direccion
General de Medio Ambiente, o bien, lo dirige al Presidente
Municipal, en el cual expresard los motivos y circunstancias por los
que requiera la poda, derribo y/o trasplante de arbolado urbano, asi o
como datos de contacto; a dicho escrito debe adjuntar 3 fotografias
del o de los arboles, comprobante de domicilio que dé certeza
respecto a la identidad del inmueble, copia simple de identificacion
oficial, nimero telefénico y correo electrénico.

()

Recibida la solicitud, la analiza y procede a realizar una visita de
verificacién a fin de constatar el estado del o de los arboles y de
esta manera a través de su dictamen determina el tipo de poda o,
en su caso, si se justifica el derribo y/o trasplante.

sos

Emite la respuesta correspondiente, con base en el dictamen del
personal que realizé la visita de verificacion, en el cual se determina
el tipo de poda, o en su caso, si se justifica o no el derribo y/o
trasplante de arbolado, asimismo si se requiere la entrega de arboles
como medida de compensacion ambiental.

(- )—

Notifica al ciudadano el oficio de respuesta, con la
finalidad de que una vez recibida ésta se encargue de
realizar la entrega de los arboles solicitados como
compensacion ambiental.

Hace llegar a las oficinas de la Direccion General de Medio
Ambiente el vale de entrada de planta de entrega en el vivero|
Alameda 2000 y/o el comprobante de compra de los arboles de 1.
algun vivero perteneciente a la Ciudad de Toluca, en el plazo
concedido paralaentregade los arboles.

—0)

Emite la autorizacién respectiva, una vez que se recibe comprobante de
entrega de los arboles, para el caso de via publica se gira oficio al drea
encargada de los trabajos de podas y retiros de arbolado urbano, a fin
de que se ejecuten los trabajos autorizados y para el caso de propiedad
privada se emite la autorizacidon correspondiente para que se ejecuten
los trabajos por sus propios medios, por medio de personal
debidamente capacitado y con los conocimientos técnicos necesarios.

FIN
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XI. Departamento de Planeacion y Acciones Ambientales

Nombre del

Elaboracion de Proyectos de Educacion Ambiental
Procedimiento:

Analizar, integrar, disefiar y proponer proyectos de educacion ambiental que contribuyan a
la preservacion y conservacion de los recursos naturales del medio ambiente y mejor uso
_de las areas de valor ambiental.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Planeacion y Acciones Ambientales, elaborara los proyectos de educacion

ambiental que considere pertinentes y aquellos que le sean solicitados de acuerdo con el marco
legal y normatividad aplicable.
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1. Elaboracion de Proyectos de Educacion Ambiental

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién de Prevencion,
Educaciéon y Control Propone o presenta el proyecto de educacion ambiental.
Ambiental
2 Direccion General de Revisa el proyecto y determina:
Medio Ambiente
¢Se autoriza el estudio o proyecto?
3 Direccion General de Medio | No:
Ambiente Regresa el estudio o proyecto al Departamento de Planeacion
y Acciones Ambientales, indicando los motivos de la negativa.
4 Departamento de Recibe la negativa del estudio o proyecto, elabora oficio para
Planeacion y Acciones el area solicitante sustentando los motivos de la no factibilidad.
Ambientales
FIN
5 Direccion General de Medio | Si:

Ambiente

Otorga el visto bueno y lo turna al area solicitante

correspondiente para su implementacion.

FIN
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Diagrama:

1. Elaboracién de Proyectos de Educacién Ambiental

Direccién de Prevencidn, L . ; Departamento de Planeacién y
L, . Direcciéon General de Medio Ambiente i .,
Educacién y Control Ambiental Acciones Ambientales

INICIO

Propone o presenta el
proyecto de educacion

ambiental.

) 4
N

Revisa el proyecto vy
determina:

¢Se autoriza
el estudio o
proyecto?

Regresa el estudio o proyecto al
Departamento de Planeacién o 2
y Acciones Ambientales, indicando los
motivos de la negativa.

Recibe la negativa del estudio o

| proyecto, elabora oficio para el
area solicitante sustentando los
motivos de la no factibilidad.

Otorga el visto bueno y lo turna al area FIN

solicitante  correspondiente  para su
implementacion.

FIN
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_Elaboracién, difusién e implementacién del Programa de Educacién

Nombr.e Qel §Ambienta|
Procedimiento:
Objetivo: §Analizar, integrar, disefiar, proponer e implementar el programa de educacion ambiental

~que contribuya a la preservacion y conservacion de los recursos naturales del medio
_ambiente y mejor uso de las areas de valor ambiental con la ciudadania.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Planeacion y Acciones Ambientales, elaborard el programa de educacion
ambiental de acuerdo con el marco legal y normatividad aplicable, asi como diferentes aspectos
demogréficos, sociales y culturales para elaborar una propuesta adecuada a las necesidades del
municipio.
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2. Elaboracion, difusiéon e implementacion del Programa de Educacién Ambiental

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccidén de Conjunta la informacion y opinién de las otras areas de la Direccion
Prevencion, General de Medio Ambiente y de instancias externas involucradas, asi
Educacién y Control como las areas de oportunidad identificadas en el programa anterior.
Ambiental Analiza el marco legal y normativo, asi como diferentes aspectos
demogréficos, sociales y culturales para elaborar una propuesta
adecuada a las necesidades del municipio.
2 Elabora el Programa de Educacion Ambiental conforme a la
Departamento de metodologia y marco legal y normativo aplicable, consultando a las
Planeacién y areas internas y/u organizaciones externas con injerencia en el mismo.
3 Acciones Difunde el Programa de Educacién Ambiental a través del equipo de
Ambientales promocion ambiental, asi como redes sociales.
4 Programa, imparte y evalGa la capacitacion al publico interesado de
acuerdo a la solicitud de actividades.
FIN
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2. Elaboracion, difusion e implementacion del Programa de Educacion Ambiental

Direccién de Prevencion, Educaciéon y Control Ambiental

Departamento de Planeacién y Acciones Ambientales

INICIO

Conjunta la informacién y opinién de las otras areas de la
Direccién General de Medio Ambiente y de instancias
externas involucradas, asi como las dreas de oportunidad

normativo, asi como diferentes aspectos demograficos,
sociales y culturales para elaborar una propuesta adecuada a
las necesidades del municipio.

identificadas en el programa anterior. Analiza el marco legal y]

i

Elabora el Programa de Educacion Ambiental
conforme a la metodologia y marco legal y normativo
aplicable, consultando a las &reas intermas y/u
organizaciones externas con injerencia en el mismo.

:

Difunde el Programa de Educacién Ambiental a
través del equipo de promocién ambiental, asi
como redes sociales.

#

Programa, imparte y evalia la capacitacion al
publico interesado de acuerdo a la solicitud de
actividades.

A 4
‘ FIN )
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Nombre del §Elaboracién, difusion e implementacion del Sistema Municipal de Manejo

Procedimiento: §Ambienta|

§Analizar, integrar y difundir el Sistema Municipal de Manejo Ambiental en las diferentes
§éreas de la administracién municipal, de acuerdo al marco normativo y al manual para
implementar el Sistema Municipal de Manejo Ambiental.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Planeacion y Acciones Ambientales, dara seguimiento a la implementacion
del Sistema Municipal de Manejo Ambiental (SIMMA) en la administracion municipal.
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3. Elaboracion, difusién e implementacion del Sistema Municipal de Manejo Ambiental (SIMMA)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién de Elabora el programa de capacitaciéon de acuerdo al Manual para
Prevencién, implementar el Sistema Municipal de Manejo Ambiental.
Educacién y Control
Ambiental
2 Coordina, programa e imparte las capacitaciones para las y los

servidores publicos de las diferentes areas que conforman la

Departamento de - _ >
administracion municipal.

Planeacion y

3 Acciones Entrega reconocimiento de conclusién de capacitaciones a las
Ambientales areas participantes.
4 Realiza visitas de revisién a las diferentes unidades administrativas
para verificar que den cumplimiento al programa.
¢Cumple?
5 Departamento de Si:
Planeacion y FIN
6 Acciones No:
Ambientales Exhorta a las y los servidores publicos que den cumplimiento al
programa y se agenda segunda visita.
FIN
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3. Elaboracion, difusién e implementacion del Sistema Municipal de Manejo Ambiental (SIMMA)
Direcciéon de Prevencién, Educacién y Control Departamento de Planeacion y Acciones
Ambiental .
Ambientales
Elabora el programa de capacitacién de acuerdo al
Manual para implementar el Sistema Municipal de » 2
Manejo Ambiental.
Coordina, programa e imparte las capacitaciones para las
y los servidores publicos de las diferentes areas que
conforman la administracién municipal.
Entrega reconocimiento de conclusién de
capacitaciones a las dreas participantes.
Realiza visitas de revisidn a las diferentes unidades
administrativas para verificar que den cumplimiento
al programa.
Sk ¢Cumple? NO—@
Exhorta a las y los servidores publicos que den
cumplimiento al programa y se agenda
segunda visita.
h 4
FIN
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Nombre del §C0nsejo Municipal de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo
Procedimiento: Sostenible (COMPROBIDES)
Objetivo:

Proponer y coordinar el Consejo Municipal de Proteccion a la Biodiversidad y Desarrollo
- Sostenible (COMPROBIDES).

POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Planeacion y Acciones Ambientales dara seguimiento a la organizacion,

actividades y reportes del Consejo Municipal de Protecciéon a la Biodiversidad y Desarrollo
Sostenible (COMPROBIDES).
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4. Consejo Municipal de Proteccién a la Biodiversidad y Desarrollo Sostenible (COMPROBIDES)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién General Propone a los integrantes del COMPROBIDES de acuerdo al perfil y
de Medio Ambiente experiencia en el ambito ambiental y el desarrollo sostenible.
2 Direccion de
Prevencion, Coordina las sesiones ordinarias y da seguimiento a los acuerdos
Educacion y establecidos.
Control Ambiental
3 Departamento de Integra y envia la informacion requerida a la Secretaria de
Planeacion y Acciones | Participacion y Concertacion Ciudadana de Gobierno del Estado de
Ambientales México.

FIN
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Diagrama:

4. Consejo Municipal de Proteccidn a la Biodiversidad y Desarrollo Sostenible (COMPROBIDES)

Direccion General de Medio Direccidn de Prevencion, Departamento de Planeacion
Ambiente Educacién y Control Ambiental y Acciones Ambientales

INICIO

Propone a los integrantes del
COMPROBIDES de acuerdo al perfil y
experiencia en el dmbito ambiental y el
desarrollo sostenible.

) 4
N

Coordina las  sesiones
ordinarias y da
seguimiento a los
acuerdos establecidos.

Y
w

Integra 'y envia la
informacion requerida a la
Secretaria de
Participacion y|
Concertacién  Ciudadana
de Gobierno del Estado.

FIN
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XIl. Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa

Nombre del

e §Operacién y Difusion de Bici Estacionamiento Municipal de Toluca
Procedimiento:

Objetivo: § ) - . .
- Resguardar de forma segura y gratuita las Bicicletas Particulares de los Usuarios que

hagan uso del Bici Estacionamiento del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Cambid Climatico y Movilidad Alternativa, dispondra de un espacio fisico
para el resguardo de las bicicletas.

m El Departamento de Cambié Climatico y Movilidad Alternativa difundira el servicio de Bici
Estacionamiento a través de las redes sociales de la Direccién General de Medio Ambiente.

m El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa realizard un monitoreo de la
operacion y funcionamiento del Bici Estacionamiento;
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1. Operacion y Difusion del Bici Estacionamiento Municipal de Toluca
Descriptivo:
Responsable Actividad
Departamento de
Cambio Climéatico Informa a la o el solicitante, acerca del tramite a seguir para hacer
1 y Movilidad uso del Bici Estacionamiento.
Alternativa
Persona Recibe informacion sobre los requisitos a cubrir para hacer uso del
2 Solicitante Bici Estacionamiento.
3 Verifica la documentacion presentada, procediendo a realizar el
registro de uso del Bici Estacionamiento.
4 Departamento de Recibe la bicicleta y realiza una inspeccion sobre las condiciones
Cambio Climatico y de la misma.
5 Movilidad Alternativa | Entrega ficha para que la o el usuario solicite su Bicicleta.
6 Captura los datos de la o el usuario en la base de datos definida
para tal propésito.
FIN
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1. Operacion y Difusién del Bici Estacionamiento Municipal de Toluca

Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa Persona Solicitante

Informa a la o el solicitante, acerca del tramite a seguir]
para hacer uso del Bici Estacionamiento. »

| Recibe informacién sobre los requisitos a cubrir para
hacer uso del Bici Estacionamiento

0

Verifica la documentacién presentada, procediendo a
realizar el registro de uso del Bici Estacionamiento.

(O

Recibe la bicicleta y realiza una inspeccion sobre las
condiciones de la misma.

(D

Entrega ficha para que la o el usuario solicite su Bicicleta.

S0

Captura los datos de la o el usuario en la base de datos
definida para tal propésito.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Promocién de la Movilidad Alternativa en el Municipio de Toluca

romover el uso de la bicicleta como medio de transporte alternativo para mitigar los
fectos negativos al Cambio Climatico, mejorar la calidad del aire y la salud de los
abitantes del municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Cambidé Climatico y Movilidad Alternativa, establecera vinculos con
instituciones educativas, empresas, asociaciones civiles y publico en general para promover
las actividades del departamento.

m E| Departamento de Cambi6 Climatico y Movilidad Alternativa difundira las platicas y talleres
de Cambio Climatico, Bici escuela y Rodadas Ciclistas a través de las redes sociales de la
Direccién General de Medio Ambiente.

m Las platicas y talleres de promocién de la movilidad alternativa se llevaran a cabo mediante
agenda y programa mensual establecido.
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2. Movilidad alternativa en el municipio de Toluca

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Institucién, Empresa, Solicita informacién sobre las platicas y talleres impartidos por el
Asociacion civil y/o Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa.
Poblacion en general
Atiende a la o el solicitante, otorgando la informacién necesaria de las
actividades a realizar, la cual puede ser proporcionada mediante
2 atencion personalizada, via telefénica, redes sociales, material
Departamento de . : L
. S impreso, ferias de promocion, invitaciones a empresas y centros
Cambio Climatico y
Movilidad escolares. _ , ,
3 Alternativa ReC|b_e la sol_|C|tud y es canalizada al area correspondiente para ser
atendida en tiempo y forma.
4 Elabora reporte sobre la actividad realizada y el nimero de
beneficiarios.
FIN
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Diagrama:

2. Promocion de la Movilidad alternativa en el municipio de Toluca.

Funciéninstitucion, Empresa, Asociacion civil y/o
Poblacién en general

INICIO

Solicita informacién sobre las platicas y

talleres impartidos por el Departamento » 2
de Cambio Climatico y Movilidad d
Alternativa.

Atiende a la o el solicitante, otorgando la informacién necesaria de
las actividades a realizar, la cual puede ser proporcionada mediante
atencién personalizada, via telefénica, redes sociales, material
impreso, ferias de promocion, invitaciones a empresas y centros|

escolares.

Recibe la solicitud y es canalizada al drea
correspondiente para ser atendida en tiempo V]|

forma.

Elabora un reporte sobre la actividad realizada y el
numero de beneficiarios.

Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa

\ 4
( FIN )
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Nombre del

e Atencién a usuarios
Procedimiento:

Objetivo: . L, . .

Establecer el vinculo con la poblacion para recibir, atender, gestionar y dar respuesta a
sus solicitudes de informacion, tramites e inscripcion al programa, quejas o reclamaciones;
asi como administrar la documentacion que se genere de estas actividades.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Cambio Climético y Movilidad Alternativa planeara, recibird y canalizara
las necesidades de las o los usuarios a las areas del Sistema de Bicicleta Publica, responsables
de su atencion.

m El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa brindara la atencién a las o los
usuarios y al publico en general acerca del tramite de inscripciéon o cancelacion, reporte de
fallas o averias del Sistema de Bicicleta Publica.

m El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa supervisara que el personal
adscrito brinde la orientacidn solicitada por la o el usuario.

m El Departamento de Cambio Climético y Movilidad Alternativa recibe, atiende y canaliza las
guejas o reclamaciones existentes por las y los usuarios del Sistema de Bicicleta Publica.

196




e . . R
1( LUCA Manual de Procedimientos ®
(S EAE .S Direccion General de
DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO Medio Ambiente ¥ ooz
3. Atencién a usuarios
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Informa a la o el usuario acerca del tramite a seguir para inscribirse
Cambio Climético y y hacer uso del Sistema de Bicicleta Publica del Municipio de Toluca
Movilidad
Alternativa
2 Conoce los requisitos a cubrir para inscribirse y hacer uso del
Persona Usuaria Sistema de Bicicleta Publica.
3 Acude a las oficinas con la documentacién requerida para su entrega
y realizar el tramite de inscripcion.
4 Departamento de Recibe los requisitos, los revisa y determina
Cambio Climatico y ¢Cumple con los requisitos?

5 Movilidad Alternativa | No:
Informa a la o el usuario la no procedencia de la inscripcién en el
Sistema de Bicicleta Publica y lo exhorta a reunir los requisitos.

FIN
6 | Area de atencion a | Si
usuarios(as) Realizar el registro de inscripcién de la o el usuario en el Sistema de

Bicicleta Publica.

FIN
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Diagrama:

3. Atencién a usuarios

Departamento de Cambio Climatico y Movilidad . . L .
Persona Usuaria Area de atencidn a usuarios(as)

Alternativa

Informa a la o el usuario acerca del
tramite a seguir para inscribirse y
hacer uso del Sistema de Bicicleta
Publica del Municipio de Toluca

Y
N

Conoce los requisitos a cubrir para
inscribirse y hacer uso del Sistema
de Bicicleta Publica.

Acude a las oficinas con la
1 Ve documentacic’)n_ requerida para su

entrega y realizar el tramite de|
inscripcion.

Recibe los requisitos, los
revisa y determina

()

NO v

Realizar el registro de
inscripcion de la o el usuario
en el Sistema de Bicicleta
Publica.

Informa a la o el usuario la no

procedencia de la inscripcién en el v

Sistema de Bicicleta Publica y lo

exhorta a reunir los requisitos. FIN

FIN
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Nombre del Mantenimiento a bicicletas y supervisién de cicloestaciones del Sistema de
Procedimiento Bicicleta Publica del Municipio de Toluca

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las bicicletas y supervisar la
infraestructura de las cicloestaciones con el fin de mejorar la atencion a los usuarios, asi
como salvaguardar el estado integro del equipo respectivamente del Sistema de
Bicicletas del Municipio de Toluca.

Objetivo

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa dispondra de un espacio fisico,
materiales e insumos para el mantenimiento y reparacion de las bicicletas.

m El Departamento de Cambio Climético y Movilidad Alternativa contard con un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de las cicloestaciones con el Sistema de Bicicleta
Publica, llevado a cabo por el &rea de mecatrénica.

m El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa, realizara diariamente la
supervision de la infraestructura de las cicloestaciones

m  El Departamento de Cambio Climatico y Movilidad Alternativa, una vez realizado el
mantenimiento preventivo y correctivo a las bicicletas existentes, registrara el tipo de servicio
realizado en la bitacora correspondiente.
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4. Mantenimiento a bicicletas y cicloestaciones del Sistema de Bicicleta Publica del Municipio de

Toluca.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Informa a la o el usuario acerca del tramite a seguir para inscribirse y
Cambio Climéatico y hacer uso del Sistema de Bicicleta Publica del municipio de Toluca
Movilidad Alternativa
2 Persona Usuaria Recibe la informaciéon necesaria sobre los requisitos a cubrir para
inscribirse y hacer uso del Sistema de Bicicleta Publica.
¢Cumple con los requisitos?
3 Departamento de No:
Cambio Climatico y Informa a la o el usuario la no procedencia de la inscripcion en el Sistema
Movilidad Alternativa de Bicicleta Publica.
4 Persona Usuaria Si:
Acude a las oficinas con la documentacion requerida para su entrega y
realizar el tramite de inscripcion.
5 Area de atencién a | Verifica la documentacion presentada, procediendo a realizar el registro
usuarios(as) de inscripcién al Sistema de Bicicleta Publica.
FIN
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Diagrama:

4. Mantenimiento a bicicletas y cicloestaciones del Sistema de Bicicleta Publica del Municipio de Toluca.

Departamento de Cambio Climatico y
Movilidad Alternativa

Informa a la o el usuario acerca
del trdmite a seguir para
inscribirse y hacer uso del 2
Sistema de Bicicleta Publica del
municipio de Toluca

Persona Usuaria Area de atencién a usuarios(as)

Recibe la informacidn necesaria sobre
los requisitos a cubrir para inscribirse y
hacer uso del Sistema de Bicicleta
Publica.

dCumple con los
requisitos?

Informa a la o el usuario la no
procedencia de la inscripcion en el Sl
Sistema de Bicicleta Publica.

Acude a las  oficinas  con la

documentacion  requerida  para  su - 5
entrega y realizar el tramite de o
inscripcion.

Verifica la documentacién presentada,
procediendo a realizar el registro de
inscripcién al Sistema de Bicicleta
Publica.

FIN
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Xlll.  DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Medio Ambiente, se encuentra en el
Departamento de Organizacién, Métodos y Sistemas Administrativos de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Existen copias en medio magnético en:

e Direcciéon General de Medio Ambiente
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XIV. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién, noviembre 2025
Elaboracion del manual de procedimientos
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XVII. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PN DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION ACTUALIZADA
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