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I. PRESENTACION.

En la actualidad, el Estado de México tiene por objeto, la formulacién y la creacion
de una estructura administrativa bien organizada no solo con el propésito de facilitar
el funcionamiento de la entidad, sino que también asegura la transparencia, la
rendicion de cuentas y la eficacia en la prestacion de servicios publicos orientado a
generar un impaco social y una percepcioén de la poblacién hacia el quehacer del
Ayuntamiento. La administracion publica, cuando se organiza adecuadamente,
tiene el poder de transformar positivamente la calidad de vida de nosotros los
ciudadanos y promover el desarrollo de una sociedad méas equitativa y sostenible.
Esto, no solo con el interés a nivel Estado, sino que también sea aplicable a nivel
Municipal, es por ello que el presente Manual de Organizacién orientado a la
Direccion de Medio Ambiente en Xonacatlan para la administracién 2025 — 2027,
radica en su capacidad para asegurar que los procesos se realicen de manera
ordenada, eficiente y coherente, generando beneficios para la sociedad en su
conjunto.

Este Manual se ha disefiado con el porpésito de proporcionar una guia clara y
precisa sobre los procedimientos administrativos que deben seguirse en cuanto a la
forma de los métodos de trabajo, que nos permitan otorgar de manera ordenada y
accesible las acciones, normativas y tramites administrativos necesarios para
asegurar el cumplimiento de las politicas ambientales del municipio. A través de
estas directrices, buscamos optimizar la gestion de los servicios ambientales,

promoviendo practicas responsables y eficaces tanto por parte de los ciudadanos
como de las autoridades municipales.

Asi bien, este manual esta dirigido a toda la poblacién de Xonacatlan, incluyendo a
residentes, empresas, instituciones y organizaciones que interacttian con el entorno

local. Pensado para los responsables de la Direcciéon del Medio Ambiente y otros
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servidores publicos relacionados con la implementacion de proyectos y programas

ambientales.

Il ANTECEDENTES.

Establecer la estructura, métodos, funciones, procedimientos y responsabilidades
dentro de la Direccién de Medio Ambiente para gérantizar una gestion eficiente y
efectiva para la proteccion del medio ambiente y la mejora de la calidad de vida de
los habitantes del municipio, mediante la implementacién de politicas publicas,
proyectos de conservacion, educacién ambiental y acciones de sensibilizacion que
fomenten el uso responsable y cuidado de los recursos, la proteccion de la
biodiversidad, la reduccion de la huella ecolégica en el ambito local, promover la

educacion y cultura en materia ambiental dentro del municipio de Xonacatlan.
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Ml NOMBRE / DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE
FLUJO.

Un procedimiento es un plan o método de trabajo que establece una sucesién
cronolégica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propésito la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion para la obtencion de un resultado concreto. El procedimiento
determina, de manera especifica y detallada, el como se realizan las actividades
que integran un proceso de transformaciéon de insumos en productos, bienes o
servicios. En consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas,
tareas, recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo
administrativo.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Permiso para poda de arboles.
Permiso para derribo de arboles.
Jornada de limpieza.

Visto bueno y/o solicitud de licencia ambiental municipal.

o kb 0 Dd =

Campana de Reforestacion.

PROCEDIMIENTOS
Nombre: 1.- Permiso para poda de arboles.

Objetivo: Mitigar el impacto negativo que ciertas actividades humanas pueden tener
en el medio ambiente y garantizar la seguridad de los ciudadanos, evitando posibles
riesgos a su integridad fisica a través de un control administrativo sobre los permisos
para la poda de arboles, asegurando que todas las intervenciones se realicen bajo

los lineamientos establecidos en el ordenamiento ecolégico municipal. Dicho control
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no solo busca regular la actividad de poda en funcién de la conservacion del entorno
natural, sino también coordinar las acciones con el objetivo de preservar la
biodiversidad local, minimizar la contaminacién ambiental y promover el desarrollo

sostenible.
Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia, a través
del Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecoldgico
encargada de realizar inspecciones y dictamenes técnicos conforme la
normatividad aplicable.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan.

Referencias:
Legislacion Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,
Legislacion Estatal

e Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.
e Norma Técnica Estatal NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017

Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2026

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacién

e Reglamento Interno de la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia del H.

Ayuntamiento de Xonacatlan.
Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia mediante

el Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecolégico debera cumplir
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con los siguientes reqUIsﬁos para su correcta recepcion, estar previamente firmada

por el solicitante, asi como contener los datos para oir y recibir notificaciones del
mismo, como: domicilio y numero telefénico, de igual manera adjuntar copia de los
siguientes requisitos:

Identificacion oficial vigente del solicitante, croquis de localizacién, ultimo recibo de
pago predial/contribuciéon parcelaria y/o comprobante de domicilio, si es posible

fotografias de la especie arbérea a podar.

El cumplimiento de estas disposiciones permitird una gestion eficiente de la
solicitud.

Responsabilidades:

El Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecolégico tiene las -
siguientes responsabilidades:

e Recepcion de la solicitud (poda de arboles)
e \Visita de verificacion y levantamiento de dictamen del arbolado

e FElaboracion de dictamen técnico de acuerdo con la norma.

La Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades:

e Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

e Si la solicitud es procedente (plantear, coordinar, ejecutar y verificar) la
actividad

e Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada

Insumos:

I.  Dictamen de inspeccién del arbolado
Il.  Papeleria (hojas, tablas de campo, boligrafo, bitacora)

Ill.  Equipo de computo e impresora para la emisién de oficios de respuesta
IV. Vehiculo
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V. Combustible

VL. Herramientas manuales (escobas, serrucho, machetes, hachas, tijeras de

podar)
VII.  Herramientas mecanicas (desbrozadoras, motosierra)
Resultados:

Establecer el procedimiento de atencion y resolucion a las visitas de verificacion,
determinado con ello la factibilidad de permitir la poda de arboles que ponga en
riesgo la integridad fisica de los ciudadanos o afectacién al mobiliario e
infraestructura urbana, de acuerdo con las solicitudes o a los reportes ciudadanos.

Interaccién con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccién Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Desarrollo Urbano

e Coordinacién de Parques y Jardines

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

e Coordinacion de Panteones

Desarrollo:
ACTORY/O No. DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES ANEXO
Interesado 1 El interesado solicita mediante Solicitud
escrito libre a la Direcciéon de
Medio Ambiente y Ecologia el
tramite de: autorizacién de poda
de arboles.
Jefe del Departamento 2 Se entrega el oficio al titular del Solicitud

de Desarrollo Forestal Departamento y esta es



y-ﬁ-rﬁenamiento revisada con la  debida
Ecolégico integracion.

Auxiliar de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento
Ecolégico lar de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia

Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento
Ecolégico

Auxiliar de de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Titular y auxiliar de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia
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Recibe la solicitud, la registra en
la base de datos y la turna al
titular del Departamento de
Desarrollo Forestal y
Ordenamiento Ecolégico

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar
la visita de inspeccion por parte
del personal adscrito al
Departamento.

Si la solicitud no establece todos

los requisitos necesarios,
regresa al paso 1.

Se llena el dictamen técnico en
el cual se sefala de manera
detallada lo observado en la
visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el
interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no
cumple con los objetivos del
procedimiento, se elabora un
oficio de negaciébn de Ia
solicitud, misma que contendra
la firma y sello del titular de la
Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

Si procede la poda del arbolado,
se elabora el oficio de

autorizacion, turnandose para

Solicitud

Solicitud

Dictamen

técnico

Respuesta

Respuesta
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firma y sello del titular de la
Direccién.
Interesado 8 Recibe el oficio de autorizacion Respuesta
y se apega a lo establecido por
la Direccién de Medio Ambiente
y Ecologia.
Jefe del Departamento 9 Coordinar y/o ejecutar la accion Evidencia
de Desarrollo Forestal previamente autorizada fotografica
y Ordenamiento
Ecolégico lar de la
Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia
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DIAGRAMA DE FLUJO

El interesado realiza

> solicitud escrita para
poda de 4rbol

A\

La solicitud se entrega
al personal de la

T S ————

Oficio de
respuesta no

Direccién de Medio No
Ambiente y Ecologia
G F

!

Solicitud
debidamente
integrada

Visita de inspeccién }—V

Levantamiento
de dictdmen
técnico

Firma de
conformidad por
parte del

Se ejecuta e
inspecciona la accién

solicitante

\i

procedente

Oficio de
Si——>>| autorizacién

Autorizacién
firmada y sellada




'g| XONACATLAN

m

Nombre: 2.- Derribo de Arboles

Objetivo: Reducir el impacto ambiental adverso y garantizar la seguridad e
integridad fisica de la ciudadania mediante la implementacion de un sistema
administrativo eficiente para la gestion de permisos de derribo de arboles. Este
sistema se fundamenta en criterios técnicos, normatividad ambiental vigente y en el
ordenamiento ecolégico municipal, asegurando que cada autorizacién se emita con

base en un andlisis integral.

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia, a través
del Departamento de Desarrollo forestal y Ordenamiento Ecoldgico,
encargado de realizar los trabajos de derribo de arboles y otras acciones.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan
Referencias:
Legislacion Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
e |ey General de Desarrollo Forestal Sustentable,

Legislaciéon Estatal

e (Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México.
e Norma Técnica Estatal NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017

Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2026

e Manual de Procedimientos Administrativos
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e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H.

Ayuntamiento de Xonacatlan.

Politicas:

Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia a través del
Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecoldgico debera estar
previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y recibir
notificaciones del mismo, como: domicilio, numero telefénico, de igual manera
adjuntar una copia de los siguientes requisitos: Identificacion oficial vigente del
solicitante, croquis de localizacién, comprobante que acredite al solicitante como
dueno del predio donde se ubique el arbolado (en caso de requerir), si existe
posibilidad, fotografias del arbolado.

Responsabilidades:

El Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecolégico tiene las
siguientes responsabilidades:

e Recepcion de la solicitud (poda de arboles)
e Visita de verificacidén y levantamiento de dictamen del arbolado

e Elaboracion de dictamen técnico de acuerdo con la norma.

La Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades:

e Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)
e Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la
actividad

e Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada

Insumos:

I.  Dictamen de inspeccién de la/las especies arboreas



&! XONACATLAN

Il. " Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)

lll.  Equipo de computo e impresora para la emision de oficios de respuesta
IV.  Vehiculo

V.  Combustible

VI.  Herramientas manuales (escobas, serrucho, machetes, hachas, tijeras de

podar)
VII.  Herramientas mecanicas (desbrozadoras, motosierra)
Resultados:

Establecer un procedimiento claro, técnico y normativo para atender y resolver las
visitas de inspeccion y verificacion relacionadas con solicitudes y reportes
ciudadanos sobre el derribo de arboles. Este procedimiento tiene como finalidad
garantizar la seguridad de los ciudadanos, proteger el mobiliario e infraestructufa

urbana, y cumplir con los criterios legales y ambientales establecidos.
Interaccién con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccion de Desarrollo Urbano

e Coordinacién de Parques y Jardines

e Direccién de Planeacion Territorial y Obras Publicas
e Coordinacion de Panteones

Desarrollo:
ACTOR Y/O No. DESCRIPCION DE DOCUMENTO
INTERVENTORES ACTIVIDADES ANEXO

El interesado solicita mediante
Interesado 1 escrito libre a la Direcciéon de Solicitud

Medio Ambiente y Ecologia el
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Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento

Ecoloégico

Auxiliar de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento
Ecolégico lar de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento

Ecolégico

Titular y Auxiliar de de
la Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia

tramite de: autorizacion de
derribo del arbolado en
especifico.

Se entrega el oficio al titular del
Departamento y esta es
revisada con |la debida
integracion.

Recibe la solicitud, la registra en
la base de datos y la turna al
titular de la Direccién de Medio
Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar
la visita de inspeccién por parte
del personal adscrito a la
Direccion.

Si la solicitud no establece todos
los requisitos necesarios,
regresa al paso 1.

Se llena el dictamen técnico en
el cual se sefala de manera
detallada lo observado en la
visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el

interesado.

Si como resultado de la visita se

determina que lo solicitado no
cumple con los objetivos del
procedimiento, se elabora un
oficio de negaciéon de Ila
solicitud, misma que contendra

la firma y sello del titular de la

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Dictamen

técnico

Respuesta



Titular, auxiliar y
verificador de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Interesado

Jefe del Departamento
de Desarrollo Forestal
y Ordenamiento
Ecolégico de la
Direcciéon de Medio

Ambiente y Ecologia

(e XONACATLAN
Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

Si procede al derribo del
arbolado, se elabora el oficio de
autorizacién, turnandose para
firma y sello del titular de la
Direccién.

Recibe el oficio de autorizacién
y se apega a lo establecido por
la Direccion de Medio Ambiente
y Ecologia.

Coordinar y/o ejecutar la accion

previamente autorizada

Respuesta

Respuesta

Evidencia

fotografica
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DIAGRAMA DE FLUJO

El interesado realiza
solicitud escrita para el
derribo del arbolado

A\

| La solicitud se entrega
al personal de la

Oficio de
respuesta no

NO Direccién de Medio No
Ambiente y Ecologia

G

y

Solicitud
debidamente
integrada

Si
v
o ; . Levantamiento
Visita de inspeccién o it

técnico

Firma de
conformidad por
parte del
solicitante

Se ejecuta e
inspecciona la accién

P
Lol

procedente

Oficio de
autorizacion

Autorizacién
firmada y sellada
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Nombre: 3.- Jornada de limpieza

Objetivo: Reducir el impacto negativo sobre el medio ambiente y prevenir cualquier
riesgo para la integridad fisica de los ciudadanos, mediante la implementacion de
un sistema de control administrativo y operativo eficaz en las jornadas de limpieza.
Estas deberan ser gestionadas conforme a los principios y directrices del
ordenamiento ecoldgico municipal, garantizando la eficiencia en la gestién de
residuos, la proteccién de los ecosistemas locales y el cumplimiento de normativas
ambientales. Ademas, se fomentara la participacion ciudadana y la sensibilizacion
sobre la importancia de la sostenibilidad, para promover una mayor concienciacion
colectiva en torno a las practicas de cuidado ambiental.

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia, a través
del auxiliar operativo encargado de los trabajos de limpieza y otras
actividades.

2. Externo: Pobladores del municipio de Xonacatlan

Referencias:
Legislaciéon Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable,
Legislacion Estatal

e Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2026

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacion

e Reglamento Interno de la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia del H.
Ayuntamiento de Xonacatlan.
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Politicas:

Toda solicitud que sea ingresada a la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia
debera estar previamente firmada por el solicitante, asi mismo, contener datos para
oir y recibir notificaciones, como; numero de teléfono, direcciéon y/o correo
electrénico, por igual, adjuntar una copia de los siguientes documentos:
identificacion oficial vigente y croquis de localizacién del punto de interés.

Responsabilidades:

La Direccién de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades
para la correcta ejecucién de sus actividades:

e Recepcion de la solicitud (jornada de limpieza)

e Visita de inspeccién

e Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

e Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la
actividad

e Entregay firma de recibido de conformidad de la actividad realizada

Insumos:

I. Informe de caracterizacion del sitio.
[l. Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)

lll.  Equipo de computo e impresora para la emision de oficios de respuesta
IV. Vehiculo

V. Combustible
VI. Costales y/o bolsas para basura

VII.  Herramientas manuales (escobas, tijeras de podar, recogédor)

Resultados:

Establecer el procedimiento de atencion y resolucién a las solicitudes de jornadas

de limpieza evitando poner en riesgo la integridad fisica de los ciudadanos.
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Interaccién con otros procedimientos:

e Presidencia

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccién de Desarrollo Urbano

e Coordinacién de Parques y Jardines

e Direccién de Planeacion Territorial y Obras Publicas

Desarrollo:
ACTORY/O
INTERVENTORES

Interesado

Titular de la Direccién
de Medio Ambiente y
Ecologia

Auxiliar de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccion
de Medio Ambiente y

Ecologia y verificador

No.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

El interesado solicita mediante
escrito libre a la Direccion de
Medio Ambiente y Ecologia el
tramite de servicio de jornada de
limpieza.
Se entrega el oficio al titular de
la Direccion y esta es revisada
con la debida integracion.
Recibe la solicitud, la registra en
la base de datos y la turna al
titular de la Direccion de Medio
Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar
la visita de inspeccién por parte
del personal adscrito a la
Direccién.

DOCUMENTO
ANEXO

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud
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Verificador

Verificador y auxiliar
de de la Direccién de
Medio Ambiente y
Ecologia

Titular, auxiliar y
verificador de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Interesado

Verificador

los requisitos  necesarios,
regresa al paso 1.

Se llena el dictamen técnico en
el cual se sefala de manera
detallada lo observado en la
visita de inspeccion,
constatando lo solicitado por el
interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no
cumple con los objetivos del
procedimiento, se elabora un
oficio de negacién de Ila
solicitud, misma que contendra
la firma y sello del titular de la
Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

Si procede a la jornada de
limpieza, se elabora el oficio de
autorizacién, turnandose para
firma y sello del titular de la
Direccién.

Recibe el oficio de autorizaciéon
y se apega a lo establecido por
la Direccién de Medio Ambiente
y Ecologia.

Coordinar y/o ejecutar la accion

previamente autorizada

Levantamiento

de datos

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Evidencia

fotografica
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DIAGRAMA DE FLUJO

El interesado realiza
™1 solicitud escrita para la
jornada de limpieza

—

\
La solicitud se entrega
al personal de la
Direccién de Medio

~

NO

Ambiente y Ecologfa

!

Solicitud
debidamente
integrada

Visita de inspeccién

Firma de
conformidad por
parte del
solicitante

Oficio de
respuesta no

v

No

Levantamiento
informacién en

Se ejecuta e
inspecciona la accién |

Si——>| autorizacién

procedente

Oficio de

Autorizaciéon
firmada y sellada
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Nombre: 4.- Visto Bueno y/o Licencia Ambiental.

Objetivo: Establecer un conjunto de medidas de apremio, tales como infracciones
o sanciones, en conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, con el objetivo de garantizar la proteccién, conservacién y restauracion del
medio ambiente. Estas medidas deberan ser claramente definidas y aplicadas de
manera proporcional y rigurosa, para asegurar el cumplimiento de los estandares
ambientales establecidos en la legislacién local y nacional.

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia a través
del titular del area encargada a realizar los trabajos de visto bueno y/o en
materia ambiental y otras acciones a proyectos nuevos y a los ya
establecidos.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan.

Referencias: .
Legislacion Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |ey General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

e ey de Aguas Nacionales

Legislacion Estatal
e (Cadigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2026

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacién

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H.

Ayuntamiento de Xonacatlan.

Politicas:
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Toda solicitud que ingrese a la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia debera

estar previamente firmada por el solicitante, asi como contener datos para oir y

recibir notificaciones del mismo, como: domicilio y numero telefénico, de igual

manera adjuntar copia de los siguientes requisitos: solicitud por escrito en formato

libre, croquis de localizacién, identificacion oficial vigente, acreditar la posesion de

la propiedad, dictamen de proteccion civil, dictamen o licencia de uso de suelo,

dictamen de giro, estudios ambientales, procedimiento del manejo especial de

residuos.

Responsabilidades:

La Direcciéon de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes responsabilidades
para la correcta ejecucion de sus actividades:

Recepcién de la solicitud (visto bueno)

Visita de inspeccion

Respuesta a la solicitud (procedente o no procedente)

Si la solicitud es procedente (planear, coordinar, ejecutar y verificar) la
actividad

Entrega y firma de recibido de conformidad de la actividad realizada

Respuesta por escrito de visto bueno ambiental

Insumos:

l.
Il.
Il

Ficha de inspeccién / levantamiento de datos
Papeleria (hojas, tabla de campo, boligrafo)

Equipo de computo e impresora para la emision de oficios de respuesta

IV. Vehiculo

V. Combustible

VI. Gestion de servicios técnicos
Resultados:

Formalizar y documentar el procedimiento de atencién y resolucién a las visitas de

verificacion a proyectos de bajo, mediano y alto impacto con base a la normatividad
vigente y aplicable.
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inferaccmn con OEI’OS procealmlenfos:

e Presidencia

e Direcciéon de Desarrollo Econémico

e Proteccion Civil

e Direccion de Servicios Publicos

e Direccién de Desarrollo Urbano

e Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas

e Coordinacién de agua potable, drenaje y alcantarillado

Desarrollo:

ACTOR Y/O
INTERVENTORES

Interesado

Titular de la Direccion
de Medio Ambiente y
Ecologia

Auxiliar de la
Direccién de Medio

Ambiente y Ecologia

Titular de la Direccion
de Medio Ambiente y

Ecologia y verificador

No.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

El interesado solicita mediante
escrito libre a la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologia el
tramite del visto bueno y/o
licencia ambiental

Se entrega el oficio al titular de
la Direccion y esta es revisada
con la debida integracién.
Recibe la solicitud, la registra en
la base de datos y la turna al
titular de la Direccion de Medio
Ambiente.

Si la solicitud llega debidamente
integrada, se procede a realizar
la visita de inspeccién por parte
del personal adscrito a la
Direccién.

DOCUMENTO
ANEXO

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud



Verificador y titular

del area

Verificador y auxiliar
de de la Direccion de
Medio Ambiente y

Ecologia

Titular, auxiliar y
verificador de la
Direccion de Medio

Ambiente y Ecologia

Interesado

Verificador, auxiliar y

encargado del area

2y XONACATLAN

Si la solicitud no establece todos
los  requisitos  necesarios,
regresa al paso 1.

Se lleva a cabo la inspeccion y
el dictamen técnico en el cual se
sefiala de manera detallada lo
observado en la visita de
inspeccién, constatando o
solicitado por el interesado.

Si como resultado de la visita se
determina que lo solicitado no
cumple con los objetivos del
procedimiento, se elabora un
oficio de negacion de Ila
solicitud, misma que contendra
la firma y sello del titular de la
Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia.

Si procede el visto bueno, se
elabora el oficio de autorizacion,
turnandose para firma y sello del
titular de la Direccion.

Recibe el oficio de autorizacién
y se apega a lo establecido por
la Direccion de Medio Ambiente
y Ecologia.

Integracion del expediente final

Levantamiento

de datos

Respuesta

Respuesta

Visto bueno

Carpeta de

archivo



NO

DIAGRAMA DE FLUJO

El interesado realiza

5 solicitud escrita para el

visto bueno y/o
licencia ambiental

;

La solicitud y documentos
requeridos se entregan al
personal de la Direccién de
Medio Ambiente y Ecologfa

1

Solicitud
debidamente
integrada

Sl
v

Visita de inspeccién
para el visto bueno en
el proyecto

Integracién de
expediente
final

Oficio de
respuesta no
procedente

\i

No

Oficio de
autorizacion

Levantamiento
informacién en

Se recibe el visto bueno
apegado a lo establecido
por la Direccién de
Medio Ambiente y
Ecologfa

Visto bueno
y/o licencia
ambiental firmada y
sellada
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Nombre: 5.- Campaiia de reforestacion.

Objetivo: Fomentar y sensibilizar a la poblacién sobre la importancia de la
preservacion del medio ambiente, impulsando la recuperacién y restauracion de
ecosistemas forestales y urbanos. Esto se lograrda mediante la colaboracién
estrecha y coordinada entre las instituciones federales, estatales, municipales,
organizaciones y sector privado, asi como con la participacion activa de la sociedad
civil organizada. La implementacion de estrategias técnicas y cientificas sera clave
para garantizar la efectividad de estas acciones, asegurando no solo la
regeneracion de los territorios afectados, sino también su sostenibilidad a largo
plazo. :

Alcance:

1. Interno: Se atribuye a la Direccién de Medio Ambiente y Ecologia a través
del Departamento de Desarrollo Forestal y Ordenamiento Ecologic, la
verificacion, planeacién, coordinacién y ejecucion de la actividad de
reforestacion a través del auxiliar operativo adscrito al area.

2. Externo: Municipio de Xonacatlan

Referencias:

Legislacion Federal.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.
e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Legislacion Estatal
e (Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Legislacion Municipal

e Bando Municipal 2026

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Manual de Organizacion

e Reglamento Interno de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia del H.

Ayuntamiento de Xonacatlan.
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B

ﬁesponsaslllaaaes:

El titular de la Direccion de Medio Ambiente y Ecologia tiene las siguientes
responsabilidades:

1.

2.

Gestionar planta a dependencias de Gobierno Federal y Estatal para
reforestar el municipio de Xonacatlan.

Buscar zonas en deterioro ambiental dentro del municipio en donde se
puedan realizar los diversos trabajos de reforestacion y restauracion forestal
en temporada de lluvias.

Hacer difusiéon y el fomento en la comunidad para la participacion y
capacitacion de dichas reforestaciones.

Monitorear, participar y capacitar a la sociedad en el momento de la
reforestacion.

Insumos:

Il
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

Solicitud escrita debidamente A
Equipo de computo e impresora para la elaboracién de invitaciones, fomento
y solicitudes.

Papeleria (hojas, marcadores)

Vehiculo

Combustible

Lugar destinado para mantener la planta

Herramientas de reforestacion (azadones, palas, carretilla, talachos, picos,
entre otros)

Agua

Planta para reforestar

Resultados:

Que la poblacién del municipio de Xonacatlan adquiera una cultura de
sensibilizacion dentro de los aspectos del cuidado y preservacion ambiental, asi
como de la recuperacion de espacios degradados en el municipio.

Interaccion con otros procedimientos:

Presidencia

Proteccion Civil

Direccién de Servicios Publicos

Direccién de Desarrollo Urbano

Direccion de Planeacion Territorial y Obras Publicas
Coordinacién de Panteones

Direccion de Educacién y Cultura



Desarrollo:

ACTORY/O
INTERVENTORES

Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia

Direccion de Medio
Ambiente y Ecologia

Dependencias

Estatales y Federales

Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia

Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia
Auxiliar y titular de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia
Titular y auxiliar de la
Direccién de Medio
Ambiente y Ecologia,
personal del H.
Ayuntamiento de
Xonacatlan y sociedad

No.

AYUSTARIERTO B2

.| XONACATLAN

aeas 027

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Levantamiento de datos del
proyecto en campo y gabinete
(poligonos a reforestar, area
total en Ha, coordenadas vy tipo

de plantacién)

Se entrega el oficio de solicitud
de arboles a dependencias
estatales y federales

Respuesta y coordinacién para
la recepcion tentativa de
especies arboéreas

Preparacion del terreno donde

se realizara la reforestacion

Organizacion, logistica y gestion

para llevar cabo la reforestacién

Convocatoria en general para el

H. Ayuntamiento y
Dependencias

estatales.

Ejecucion del proyecto de

reforestacion

T IR S i

DOCUMENTO
ANEXO

Merﬁoria
descriptiva del
proyecto

Solicitud

Oficio de

respuesta

Evidencia
fotografica y
registro

documental

Gestion de

insumos

Difusion de la

informacion

Evidencia
fotografica y
bitacora



&/ XONACATLAN

Auxiliar y titular de la Monitoreo perlol alco del Levantamiento
Direccion de Medio 8 proyecto ejecutado de datos en
Ambiente y Ecologia campo

" . Entrega de reporte ante Acuse de
Auxiliar y titular de la : _
; ' : dependencias estatales recepcion y
Direccion de Medio ]
archivo del

Ambiente y Ecologia
reporte
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..

Levantamiento de
datos del proyecto de
reforestacion

prmmmn

\4

dependencias estatales

Solicitud de 4rboles a
NO

:

Y

Solicitud
aprobada y
recepcion de los
arboles
solicitados

Si

Y

’ AYUNTAMIENTO OF
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Preparacién de terreno
para la reforestacién

Organizacién logistica
y gestién

dependencia
estatal

Convocatoria en
general, para el H.
Ayuntamiento y
Dependencias Estatales

v

pu

Ejecucién del proyecto
de reforestacién

\

Monitoreo periddico

del proyecto ejecutado |

1
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SiMBOLO ’ REPRESENTACION
INICIO O FINAL DE UN PROCEDIMIENTO
Indica el inicio o la conclusion del flujo de proceso
ACTIVIDAD
[ J Representa la actividad llevada a cabo en el proceso

DECISION
Sefiala un punto en el flujo donde se produce una

bifurcacién del tipo “Si - No”

LINEA DE FLUJO ,
Indica el sentido del flujo del proceso.

o=
' INSPECCION / FIRMA
Aplicado en aquellas acciones que requieren de su
supervision

ARCHIVO
Utilizado para reflejar la accion de archivar un

documento o expediente
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PRESIDENCIA
- - MUNICIPAL

JOAQUIN RUIZ ESQUIVEL
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE XONACATLAN,
ESTADO DE MEXICO
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Al AYUNTAMIENTO DE
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)
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win
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NOE PEDRAZA
DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE Y ECOLOGIA
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO




HOJA DE ACTUALIZACION

*Elaboracion del Manual de Organizacién de la Coordinacion de Medio
Ambiente del municipio de Xonacatlan, Estado de México. Administracién
2025-2027.



