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. INTRODUCCION

En el presente documento, la Direccion de Ecologia presenta los Bienes y Servicios que otorgamos a la
Ciudadania en las que representa de manera cotidiana en servicio de la poblacién. Estableciendo el
compromiso de trabajar por ser un Municipio que promueva sus riquezas regionales en busqueda de un
desarrollo sustentable, sostenido y armonico entre sus sistemas, bajo un régimen de gobierno plural e
incluyente que, administrando con eficiencia y eficacia sus recursos, para alcanzar mayores niveles de calidad
y calidez de vida entre sus habitantes.

Este manual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice la operacién y desarrollo
de las diferentes actividades de la Direccién de Ecologia para la realizacion de cualquier tramite que le compete
a la direccién, asi como de servir como un instrumento de apoyo. Esta Comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen
desarrollo administrativo de la direccién y dando cumplimiento con los procedimientos del manual.

1. OBJETIVO

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que siguen para obtener un tramite, servicio
de acuerdo con las leyes y normativas aplicables para cada tramite a realizar. Asi mismo establecer de manera
formal los métodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecucion, control y evaluacidn de las actividades,
facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar la gestion operativa del tramite.

M. MARCO JURIDICO

1. Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 1 Fraccion |y llI, Art. 5, Art. 115 fraccién V.
o Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente Seccién V.

o Normas Oficiales Mexicanas (NOM).

o Cddigo Fiscal de la Federacién Capitulo Unico.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

2. Estatal
Art. 142 de la Ley para la Proteccion al Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal.

e Ley para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial para el
Estado de Puebla.

e Codigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla, Capitulo Unico.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla, Capitulo X.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
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3. Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

Reglamento para el Equilibrio Ecoldgico, Proteccion del Ambiente y el Desarrollo Sustentable del Municipio

de Cuautlancingo, Puebla.
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo Art 45.
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IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE DICTAMEN AMBIENTAL MUNICIPAL.

Nombre del
Procedimiento:

Dictamen ambiental Municipal.

Objetivo:

Prevenir, mitigar y restaurar los dafios al Medio Ambiente, asi como intentar reducir sus efectos negativos al
mismo.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115, Ley General de Equilibrio Ecolégico y|
Proteccion al Ambiente Art. Art. 8, 28 Frac, I, V, VII, VIII, Ley Ingresos del Municipio de Cuautlancingo Art. 25,
27 frac. V. Reglamento para el Equilibrio Ecoldgico, Proteccion del Ambiente y el Desarrollo Sustentable del
Municipio de Cuautlancingo Art. 66, 118, 119. NOM-083-SEMARNAT-2003, Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Cuautlancingo Art 45.

Politicas de Operacion:

1. Se notifica y/o inspeccionan las obras, segun proceda.

2. La documentacién se recibe directamente en las oficinas de la Direccion de Ecologia para supervisién y
seguimiento.

3. Se cumple con lo necesario para poder obtener el permiso correspondiente.

Tiempo promedio de
| gestion:

20 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Se emite resolutivo de Dictamen de Impacto Ambiental para Prevenir, Mitigar y Restaurar los dafios al medio
Ambiente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Contribuyente 1 Acude a las instalaciones solicitando el informe, Requisitos 1

con los requisitos.

Coordinador 9 Recibe la documentacion y sella el acuse. Acuse 1
Coordinador 3 Entrega documentacion al Inspector Ambiental. Expediente 1
Coordinador 4 Revisa a documentacion. No Aplica No Aplica
Coordinador 5 Acude al lugar a realizar la inspeccién. Minuta 1

Auxiliar administrativo 6 Toma evidencia fotografica. No Aplica No Aplica
Auxiliar administrativo 7 El inspector ambiental notifica al auxiliar el Minuta 1
resolutivo.
Coordinador 8 ¢ Procede el Dictamen? No Aplica No Aplica

No
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Coordinador 9 El Dictamen se rechaza. (Pasa al fin.) No Aplica No Aplica
Si
Coordinador 10 Se realiza la orden de cobro y se entrega al Ordende 1
contribuyente. Cobro
Contribuyente 11 Realiza el pago y entrega el comprobante al auxiliar. Comprobante 1
Coordinador Recibe comprobante de pago e indica al contribuyente
12 la cantidad de arboles a donar en un lapso de 10 dias No Aplica No Aplica
habiles.
Coordinador 13 Entrega el comprobante al inspector ambiental. Comprobante 1
Coordinador 14 Realiza el Dictamen. Dictamen 1
Coordinador 15 Entrega Dictamen a Direccion para firma y sello. Expediente 1
Director 16 Revisa el Dictamen y lo valida con firma y sello. No Aplica No Aplica
Director 17 Se le entrega el expediente al auxiliar. Expediente 1
Genera copia del Expediente, entrega original del
Coordinador 18 Dictamen al contribuyente y archiva el expediente Expediente 2
con la copia.
Contribuyente 20 Entrega los arboles por donacién al auxiliar. No Aplica No Aplica
Auxiliar Administrativo 21 Recibe la donacion y toma evidencia. No Aplica No Aplica

FIN
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1.2 DIAGRAMA DE FLUJO PARA DICTAMEN AMBIENTAL MUNICIPAL.

Acudir a las instalaciones
solicitando el informe, con los
requisitos.

—

Realizar el pago y entrega el
comprobante al auxiliar

\

Revisar la documentacion y sellar
el acuse.

Entregar documentacién al
inspector ambiental

—

Se realiza la orden de
cobro y se entrega al
contribuyente

Entregar los érboles por
donacion al auxiliar, el Auxiliar
entrega dictamen original.

\

Recibe comprobante de pago e
indica al contribuyente la cantidad

\

Acudir al lugar a realizar
la inspeccion

Minuta
L

Inspector Ambiental
Notifica al Auxiliar el
Resolutivo

¢ Procede el
resolutivo?

de arboles a donar en un lapso de
10 dias habiles.

Entregar el comprobante al \
inspector ambiental

Genera copia del expediente,
entrega original de Dictamen al
contribuyente y archivar el

Realizar el Dictamen y
ingresarlo al expediente

|

Entregar Dictamen al director
para firma y sello.

Contribuyente Coordinador Auxiliar Administrativo Director
'
Revisar la documentacion. A

Revisar el dictamen y
validar con firma y sello

l

Se le entrega al Auxiliar
el expediente ya firmado
y sellado

I

expediente con la copia.
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PERMISO POR DERRIBO Y PODA DE ARBOLES.

Nombre del
Procedimiento: Permiso por derribo y poda de arbol.
Objetivo: Garantizar la preservacion de arboles, y en el momento que se autoriza el derribo o poda de alguna especie

arborea verificar que se repone en especie, corroborando que reciben el mantenimiento y cuidado oportuno.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115, Ley Ingresos del Municipio de Cuautlancingo,
Art. 27 Frac. |, Il Reglamento para el Equilibrio Ecologico, Proteccién del Ambiente y el Desarrollo Sustentable
del Municipio de Cuautlancingo, Capitulo quinto. NOM-059-SERMARNAT-VIGENTE. Reglamento de Ia
Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo Art.45.
1. Se notifica y/o inspeccionan la zona y/o lugar, segun proceda.
Politicas de Operacion: 2. La documentacion se recibe directamente en las oficinas de la Direccion de Ecologia para su revision Y|
seguimiento.
3. Se cumple con lo necesario para poder obtener el permiso correspondiente.

10 dias habiles.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Se realiza la visita de inspeccién para saber la necesidad y riesgo que implica el arbol, asi como deducir la
especia para su correspondiente reposicion en especie del 10a 1.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude a las instalaciones solicitando el informe, con
Contribuyente 1 los requisitos. Requisitos 1
Coordinador 9 Recibe la documentacion y sella el acuse. Acuse 1
Coordinador 3 Entrega documentacion al Director. Expediente 1
Director 4 Realiza la inspeccién y revisa la documentacioén. No Aplica No Aplica
Auxiliar 5 Acude al lugar a realizar la inspeccion. Minuta 1
Auxiliar 6 Toma evidencia fotografica. No Aplica No Aplica
Auxiliar El inspector ambiental notifica al auxiliar el resolutivo.
7 Minuta 1
Coordinador 8 ¢ Procede el permiso? No Aplica No Aplica
No
Coordinador 9 | El permiso se rechaza. (pasa al fin) | NoAplica | NoAplica
Si
Coordinador 10 Se realiza la orden de cobro y se entrega al Orden de 1
contribuyente. Cobro
Contribuyente 11 Realiza el pago y entrega el comprobante al auxiliar. Comprobante 1
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Coordinador Recibe comprobante de pago e indica al contribuyente
12 la cantidad de arboles a donar en un lapso de 10 dias No Aplica No Aplica
habiles.
Coordinador 13 Entrega el comprobante al inspector ambiental. Comprobante 1
Coordinador 14 Realiza el Dictamen. Dictamen 1
Coordinador 15 Entrega Dictamen a Direccion para firma y sello. Expediente 1
Director 16 Revisa el Dictamen y lo valida con firma y sello. No Aplica No Aplica
Director 17 Se le entrega el expediente al auxiliar. Expediente 1
Genera copia del Expediente, entrega original del
Coordinador 18 Dictamen al contribuyente y archiva el expediente Expediente 2
con la copia.
Contribuyente 20 Entrega los arboles por donacion al auxiliar. No Aplica No Aplica
Coordinador 21 Recibe la donacion y toma evidencia. No Aplica No Aplica

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PERMISO POR DERRIBO Y PODA DE ARBOLES.

Contribuyente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

Director

INICIO

Acudir a las instalaciones
solicitando el informe, con
los requisitos.

Revisar la documentacion y sellar
el acuse.

Entregar documentacion al
inspector ambiental

—

Realizar el pago y entrega el
comprobante al auxiliar

Se realiza la orden de
cobro y se entrega al
contribuyente

|
\

Recibe comprobante de pago e
indica al contribuyente la cantidad

Revisa la inspeccion y revisa
la documentacion.

I

Acudir al lugar a realizar
la inspeccion, toma
evidencia fotografica

v

Inspector Ambiental
Notifica al Auxiliar el
Resolutivo

!

Revisar el expediente y
validar el permiso con
firmay sello

|

Se le entrega al Auxiliar
el expediente y el
permiso ya firmado y
selladn

de arboles a donar en un lapso de
10 dias habiles.

Entregar los érboles por
donacion al auxiliar, el Auxiliar
entrega Permiso original.

Entregar el comprobante al \
inspector ambiental

Genera copia del expediente,
entrega original del Permiso al
contribuyente y archivar el

Si No
¢ Procede el
3 resolutivo?
Rechaza el
permiso

Realizar el Permiso

|

para firma y sello.

Entrega el Permiso al Director

.

expediente con la copia.
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATO DE RECOLECCION DE BASURA CON
CONTRIBUYENTE.

Nombre del
Procedimiento:

Contrato de recoleccion de basura con contribuyente.

Objetivo:

Prevenir, mitigar e intentar reducir los efectos negativos en el medio ambiente, dando y depositando
correctamente los Residuos Solidos Urbanos (RSU) generados por la poblacion, industrias y comercios.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art 115 Fraccién lll, Inciso C), Constitucion politica del
estado libre y soberano de Puebla Art. 104 Inciso C). Ley Ingresos del Municipio de Cuautlancingo Art. 25
Frac. |, I 1ll. Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente Art. 137, Ley para la Prevencién
y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla Capitulo
Unico. Reglamento para el Equilibrio Ecolégico, Proteccion del Ambiente y el Desarrollo Sustentable del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla Art. 25 Frac |, I, lll. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautlancingo, Art. 45 NOM-083-SEMARNAT-2003

Politicas de Operacion:

1. Se notifica y/o inspeccionan el comercio o industria, segun proceda.

2. La documentacién se recibe directamente en las oficinas de la Direccién de Ecologia para su revisién y
seguimiento.

3. Se cumple con lo necesario para poder obtener el permiso correspondiente.

Tiempo promedio de
| gestion:

10 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Asegurar la correcta disposicion final de los RSU, evitando se generen focos de infeccién y contaminacion de|
las vias publicas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Contribuyente 1 Acude a las instalaciones solicitando el informe, con Requisitos 1
los requisitos.
Coordinador 9 Recibe la documentacion y sella el acuse. Acuse 1
Coordinador 3 Entrega documentacion al Inspector Expediente 1
Ambiental.
Inspector 4 Realiza la inspeccién y revisa la documentacion. No Aplica No Aplica
Acude al comercio o industria a realizar la inspeccidn
Inspector 5 y cuantificacion de los residuos. Minuta 1
Inspector 6 Toma evidencia fotogréfica. No Aplica No Aplica
Inspector 7 El inspector ambiental notifica al auxiliar el resolutivo. Minuta 1
Inspector 8 ¢ Procede el resolutivo? No Aplica No Aplica

No
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Inspector \ 9 El permiso se rechaza. (pasa al fin) No Aplica No Aplica
Si
Auxiliar administrativo 10 Se realiza la orden de cobro y la entrega al Orden de 1
contribuyente. Cobro
Contribuyente 11 Realiza el pago y entrega el comprobante al auxiliar. Comprobante 1
Auxiliar 12 Recibe el comprobante de pago y lo entrega a la Comprobante 1
administrativo coordinadora de rutas.
Coordinador 13 Indica al auxiliar los dias que se prestara el servicio. No Aplica No Aplica
Inspector 14 Elabora el contrato. Contrato 1
Inspector 15 Entrega el expediente y contrato a direccion para Contrato y 1
validacién con firma y sello. Expediente
Director 16 Revisa y corrobora el contrato validandolo con sello y No Aplica No Aplica
firma.
Director 17 Entrega expediente y el contrato al auxiliar. Expediente y 1
Contrato
Inspector 18 Genera copia del contrato. Contrato 2
Inspector 19 Entrega original del contrato al contribuyente. Contrato 1
Contribuyente 20 Recibe original del contrato.
Inspector 21 Archiva el expediente con la copia. Expediente 1

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATO DE RECOLECCION DE BASURA CON CONTRIBUYENTE.

Contribuyente

Coordinador

Inspector

Director

Inicio

|

Acudir a las instalaciones
solicitando el informe, con los
requisitos.

T

Revisar la documentacion y sellar
el acuse.

—

Entrega documentacion al
inspector ambiental

L

—

Se realiza la orden de
cobro y se entrega al

Realizar el pago y entrega el
comprobante al auxiliar

contribuyente

\

Recibe comprobante de pago y
se le entrega al coordinador de
ruta para indicar que dias se
brindara el servicio.

Revisar la inspeccion y
revisa la documentacion.

Acudir al lugar a realizar
la inspeccion y toma
evidencia fotografica

Inspector Ambiental
Notifica al Auxiliar el
Resolutivo

¢ Procede el
resolutivo?

Recibe original del contrato.

Entregar el comprobante al
inspector ambiental

Genera copia del Contrato y
archiva el expediente

|

Realizar el contrato

|

Entregar contrato al Director
para firma y sello.

Revisar el contrato y
validar con firma y sello

!

Se le entrega al Auxiliar
el expediente ya firmado
y sellado

L
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE OBRA.

Nombre del Liberacion de obra.
Procedimiento:
Objetivo: Corroborar que la obra se disefié conforme al plano que se entrega al departamento, de igual forma, rectificar

que si existia un arbol o area verde se preservo de forma correcta, a menos de existir un permiso previo, asi
como verificar la correcta disposicion de los residuos.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115, Ley General del Equilibrio y la
Proteccion al Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla Art- 8 Frac. I, Il IV, Ley
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, Puebla Art. 26. Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautlancingo Art. 46 NOM-083-SEMARNAT-2003

Politicas de Operacion:

1. Seinspecciona el lugar, segun proceda.

2. Ladocumentacién se recibe directamente en las oficinas de la Direccién de Ecologia para su revision
y seguimiento.

3. Se cumple con lo necesario para poder obtener el permiso correspondiente.

Tiempo promedio de
gestion:

5 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Lograr cumplir con los requisitos y dar seguimiento a los pasos sefialados para la correcta liberacion de obra
bajo los lineamientos pertinentes.

Responsable No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Acude a las instalaciones solicitando el informe con Copia de
Contribuyente 1 los requisitos. Impacto 1
ambiental
Auxiliar administrativo 9 Recibe la documentacion y sella el acuse. Acuse 1
Auxiliar administrativo 3 Entrega documentacion al Inspector Ambiental. Expediente 1
Auxiliar operativo 4 Realiza la inspeccion y revisa la documentacion. No Aplica No Aplica
Inspecor 5 Acude al Iugarg rleali.zar la inspeccién para corroborar Minuta 1
que la obra esté finalizada.
Inspector 6 Toma evidencia fotogréfica. No Aplica No Aplica
Inspector 7 El inspector ambiental notifica al auxiliar el resolutivo. Minuta 1
8 ¢ Procede la liberacion? No Aplica No Aplica
No
Inspector 9 El resolutivo se rechaza. (pasa al fin.) No Aplica No Aplica
Si
Inspector 10 Se realiza la orden de cobro y la entrega al Orden de 1
contribuyente. cobro
Contribuyente 11 Realiza el pago y entrega el comprobante al auxiliar. Comprobante 1
Coordinador 12 Recibe el comprobante de pago y lo entrega al Comprobante 1
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Inspector Ambiental.
Coordinador 13 Realiza la Liberacion. Liberacién 1
Coordinador 14 Entrega expediente y Liberacion a Direccion para firma | Expediente y 1
y sello. Liberacién
Director 15 Revisa el expediente y valida la Liberacién con firma y No Aplica No Aplica
sello.
Director 16 Se le entrega el expediente y la Liberacién al auxiliar. Expediente y 1
Liberacién
Coordinador 17 Genera copia de la Liberacion de obra. Expediente 2
Coordinador 18 Entrega original de la liberacién de obra al Liberacién 2
contribuyente.
Contribuyente 19 Recibe original de la Liberacion de la obra. Liberacion 1
Coordinador 20 Archiva el expediente con la copia. Expediente 1

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LIBERACION DE OBRA.

Contribuyente Aucxiliar Administrativo Inspector Director
' |
Revisar la documentacion y sellar Realiza la inspeccion y
el acuse. revisa la documentacion Revisar el expediente y
- - - liberacion, validar con
Acudir a las instalaciones \L firma y sello
solicitando el informe, con los I
requisitos. Entregar documentacion al Acudir al lugar a realizar
inspector ambiental la inspeccion \L
Se le entrega al Auxiliar
el expediente y
Corroborar que la obra ya liberacion ya firmado y
esté finalizada, tomar selladn
evidencia fotografica.

—

Se realiza la orden de
cobro y se entrega al

Realizar el pago y entrega el contribuyente
comprobante al auxiliar

l
) \

Recibe comprobante de pago

¢ Procede el
resolutivo?

\L Realizar la liberacion

Recibe Liberacion de Obra Entregar el comprobante al \
Original. inspector ambiental \\/

Entregar expediente y liberacion
al director para firma y sello.

Genera copia del expediente y

liberacion, se archiva el |
expediente con la copia de la
liberacion.
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA OPERACION DE
FUENTES FIJAS DE EMISIONES A LA ATMOSFERA

Nombre del Autorizacién municipal para la operacion de fuentes fijas de emisiones a la atmosfera.
Procedimiento:
Objetivo: Prevenir, mitigar y restaurar los dafios al ambiente, asi como intentar reducir sus efectos negativos en el medio

ambiente, implementando un plan de trabajo.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115, Ley General del Equilibrio y la Proteccién al
Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla, Seccién Segunda. Ley Ingresos del
Municipio de Cuautlancingo, Puebla. Art. 27 Frac. Ill Reglamento para el Equilibrio Ecolégico, Proteccion del
Ambiente y el Desarrollo Sustentable del Municipio de Cuautlancingo, Puebla. Art. 115 Frac Ill. Ley General
de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. Capitulo Il. Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Cuautlancingo Art. 45. NOM-085-SEMARNAT-1994, NOM-043-SEMARNAT-1993, NOM-081-
SEMARNAT-1994
1. Se notifica y/o inspeccionara el lugar, segin proceda.
Politicas de Operacion: 2. Ladocumentacion se recibe directamente en las oficinas de la Direccion de Ecologia para su revision
y seguimiento.
3. Se cumple con lo necesario para poder obtener el permiso correspondiente.

10 dias habiles.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
| gestion:

Descripcion del
procedimiento:

En este procedimiento se cumple con los permisos pertinentes y verificar que las emisiones que emiten a la
atmosfera estén bajo los lineamientos marcados por las Normas Oficiales, evitando generar mayor dafio al
medio ambiente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude a las instalaciones solicitando el informe, con
Contribuyente 1 los requisitos y el permiso otorgado por la Secretaria Permiso 1
del Trabajo y Prevision Social.
Secretaria 9 Recibe la documentacion y sella el acuse. Acuse 1
Secretaria 3 Entrgga documentacion al Inspector Expediente 1
Ambiental.
Inspector 4 Realiza la inspeccion y revisa la documentacion. No Aplica No Aplica
Acude al lugar a realizar la inspeccion para estudiar
Inspector 5 el comportamiento (temperatura) de las calderas, Minuta 1
P hornos o equipo de combustion que emite fuentes
fijas a la atmosfera.
Inspector 6 Toma evidencia fotogréfica. No Aplica No Aplica
Inspector 7 El inspector ambiental notifica al auxiliar el resolutivo. Minuta 1
Inspector 8 ¢ Procede la autorizacion? No Aplica No Aplica

No
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Inspector ‘ 9 El Permiso se rechaza. (Pasa a fin.) No Aplica No Aplica
Si

Secretaria 10 Se realiza la orden de cobro y la entrega al Orden de 1
contribuyente. cobro

Contribuyente 12 Realiza el pago y entrega el comprobante al auxiliar. Comprobante 1

Secretaria 13 Recibe el comprobante de pago y lo entrega al No Aplica No Aplica
Inspector Ambiental.

Inspector 14 Realiza la autorizacién. Autorizacion 1

Inspector 15 Entrega expediente y autorizacion a Autorizacion y 1
Direccion para firma y sello. Expediente

Director 16 Revisa el expediente y valida la autorizacion con firma No Aplica No Aplica
y sello.

Director 17 Se le entrega el expediente y autorizacion Autorizacion y 1
al auxiliar Expediente

Secretaria 18 Genera copia de la autorizacion de fuentes fijas. Autorizacion 2

Secretaria 19 Entrega original de la autorizacion al Autorizacién 1
contribuyente.

Contribuyente 20 Recibe autorizacion. Autorizacion 1

Secretaria 21 Archiva el expediente con la copia. Expediente 1

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE AUTORIZACION MUNICIPAL PARA LA OPERACION DE FUENTES FIJAS
DE EMISIONES A LA ATMOSFERA.

Contribuyente Secretaria Inspector Director
I I T ——
Inicio
Revisar la documentacion y sellar Revisa la documentacion

Acudir a las instalaciones
solicitando el informe, con los
requisitos y el permiso otorgado
por la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social.

el acuse.

Entrega documentacion al
inspector.

—

Realizar el pago y entrega el
comprobante al auxiliar

]

—

Se realiza la orden de
cobro y se entrega al
contribuyente

Recibe autorizacion original.

Acudir al lugar a realizar
la inspeccion para el
estudio de los
comportamientos de las
calderas, hornos o
equipo de combustion
que emite fuentes fijas a
la atmésfera.

Revisar el expediente y
autorizacion, firmay
sello de validacion.

!

Inspector Ambiental
Notifica al Auxiliar el
Resolutivo

Se le entrega al Auxiliar
el expediente y
autorizacion ya firmado y
sellado

%

¢ Procede el
resolutivo?

Recibe comprobante de pago
entrega al inspector ambiental.

Genera copia de la autorizacion
de fuentes fijas. Entrega
autorizacién original al

Realizar la autorizacion

y

Entregar expediente y
autorizacion al director para
firmay sello.

.

contribuyente.
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS (RSU).

Nombre del Recoleccion y disposicion final de los residuos sélidos urbanos (RSU).

Procedimiento:

Objetivo: Prevenir la contaminacion y focos de infeccién en el municipio, de igual forma garantizar el servicio eficaz en

cuanto a recoleccién de basura se refiere.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 11, Ley General para la Prevencion y Gestion

Integral de los Residuos. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo Art. 45.
1. Serecibe el reporte, en caso de ser necesario se inspecciona, el lugar segun proceda.

Politicas de Operacion: 2. Laruta acude al lugar, solo si se brinda el servicio y/o cuenta con su pago correspondiente.

3. Retira los RSU para llevarlos al sitio de disposicién final.

4. Se deposita los RSU al relleno sanitario para su correcto manejo

1 dia habil.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

En este procedimiento se corroboraréd el correcto manejo de los RSU, disminuyendo la generacion de
montoneras, contando con el apoyo y participacion ciudadana.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Chofer 1 Acude al encierro, donde se encuentra la unidad al No Aplica No Aplica
resguardo.
Chofer 9 Revisa que la unidad esté funcionando de forma Check List 1
correcta.
; ' ?
Chofer 3 ¢ Funciona correctamente” No Aplica No Aplica
No
Chofer 4 Se envia al taller para su revision y reparacion. (pasa Reporte 1
al fin)
Si
Chofer 5 Pone en marcha la unidad. No Aplica No Aplica
Campanero 6 Inicia su ruta tocando la campana, anunciando que se|  No Aplica No Aplica
aproxima el camion.
Ciudadano 7 Coloca la basura a pie de calle para su recoleccion. No Aplica No Aplica
Se adelanta para poder sostener las
Bolsero 8 bolsas/botes/contenedor y depositar los residuos en laj  No Aplica No Aplica
compactadora.
Coordinacion de 9 Verifica que el recorrido de la ruta diaria finalice. No Aplica No Aplica
rutas
Coordinacion de rutas 10 ¢La ruta finaliza en el horario laboral? No Aplica No Aplica
No
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Chofer 11 Deben continuar laborando hasta finalizar su No Aplica No Aplica
recorrido. (Regresa al paso 8).
Si
Chofer 12 Se dirige al relleno sanitario para disposicion final de No Aplica No Aplica
los Residuos Sélidos Urbanos.
Relleno Sanitario 13 Pesa la cantidad de Residuos Sélidos Urbanos en la Bitacora 1
bascula.
Chofer 14 Se dirige al lugar designado para descargar la No Aplica No Aplica
compactadora.
Chofer 15 Regresa a la bascula para pesar nuevamente. Ticket 1
Relleno Sanitario 16 Entrega ticket de bascula al chofer. Ticket 1
Chofer 17 Se dirige a resguardar la unidad al encierro. No Aplica No Aplica
Coordinador 18 Generar base 0 bitacora Ticket 1

FIN
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS (RSU).

RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (RSU)

Chofer

Campanero

Ciudadano

Bolsero

Coordinacién de Rutas

Relleno Sanitario

l

'

Inicio

Acude al encierro, donde
se encuentra la unidad al
resguardo.

Inicia su ruta tocando la
campana, anunciando
que se aproxima el
camidn

Coloca la basura a
pie de calle para su
recoleccion.

|

Revisa que la unidad
esté funcionando de
forma correcta.

[

¢Funcion

< N
correctamente®

Seen

para su revision y
reparacion.

Reporte

via al taller
Pone en marcha

la unidad.

L

—

Se dirige al lugar

[

Se adelanta para
poder sostener las
bolsas/botes/
contenedor y
depositar los
residuos en la
compactadora.

Verifica que el
recorrido de la
ruta
diaria finalice
en el horario
laboral.

Pesala
cantidad de
residuos
s6lidos
urbanos en la
bascula.

NO R S|
el horario laboral?

Deben Se dirige al
continuar relleno
laborando sanitario para

hasta finalizar dl_SPOSIaon

su recorrido final de los
Residuos
Solidos
Urbanos

designado para descargar|
la compactadora.

Regresa a la bascula
para pesar
nuevamente.

T

Entrega ticket
de bascula al
chofer.

Teket

v

Se dirige a
resguardar la unidad Generar
alencierro. base o
bitdcora
FIN
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Residuos solidos Urbanos

Son los generados en las casas habitacion, que
resultan de la eliminacion de los materiales que
utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases,
embalajes 0 empagques.

Inspector Ambiental

Funcionario de la Administraciéon con competencias
en materia de medioambiente que realiza
inspecciones ambientales.
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