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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el articulo 38 fraccion I, de la Ley Organica Municipal, asi como el articulo
68 fraccion Il del Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y procedimientos de la Direccién de Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente en el
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos, el cual contiene informacién referente a su Estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el

personal.
AUTORIZA
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C.P. JOSE FERNAN}DO AGUILAR PALMA
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Il. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de Ecologia y Proteccién al Medio
Ambiente, es un instrumento en donde se establece el Marco Juridico
de actuacién, que norma y regula las diversas atribuciones que se
tiene como se requieren ordenadas y detalladas, para regular las
actividades de los programas operativos anuales.

Este Manual de Procedimientos de la Direccion de Ecologia y
Proteccion al medio Ambiente, cuenta con elementos de una guia
para el personal responsable para la Planeacion Estratégica de esta
Direccion.

El Manual de Procedimientos nos indica los trabajos de las
diversas areas funcionales que estan adscritas a esta Direccion de
Ecologia y Proteccion al Medio Ambiente, asi como las lineas de
comunicacién y sobre todo de responsabilidad por medio de un
organigrama.
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Ill. PROCEDIMIENTOS DE LA QUEJA CIUDADANA

lil.1.- PROPOSITO

Describir la guia para la elaboracion de la Queja ciudadana basada en los
derechos de todo ciudadano del Municipio para vivir en un entorno limpio, sano
y sin problemas.

lll..2.- ALCANCE

Este documento es responsabilidad del area para la atencion a la

ciudadania de acuerdo la ley del Bando de Policia y Gobierno del municipio de
Emiliano Zapata, Morelos.

11.3.- REFERENCIAS

Toda Queja Ciudadana reportada a la Direccion de Ecologia y Proteccién al
Medio Ambiente se llena en un formato en donde se llena por la persona
denunciante, de otra forma es, por via telefénica u oficio. Y debe tener los
siguientes datos: Nombre completo de la persona denunciante, direccion y
teléfono, asi como también nombre completo del denunciado y direccion del
lugar de la afectacion como:

Poda sebera o tala de arboles sin autorizacion del duefio o municipio,

quema de basura en (terreno baldio, calle o casa habitacion),

Filtraciones de aguas jabonosas, aguas pluviales y/o aguas negras.

Malos olores provenientes de Animales de la region vivos o muertos.
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Ley del Bando de Policia y Gobierno del municipio de Emiliano Zapata,
Morelos,

Programa de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros
programas que de este se deriven.

A toda Queja Ciudadana que se presente en la Direccion de Ecologia y
proteccion al medio Ambiente tiene que presentar los siguientes requisitos de
acuerdo al reglamento de la presente ley:

Copia del IFE o INE de la persona que presente la denuncia, domicilio en
donde se suscitdé el hecho o la afectacion, Teléfono para la localizacién o
informacién adicional por parte de la persona, nombre completo de la persona
Denunciada y su domicilio de la misma.

lil..4.- RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Director de Ecologia y Proteccion al medio Ambiente
para solucionar el problema buscar una solucion, acuerdo o sancién
administrativa

lll..5.- DEFINICIONES

l1.6. METODO DE TRABAJO
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ll.6.1. - FLUJOGRAMA

INICIO
LA DENUNCIA PUEDE SER DE:
e MALOS OLORES DE ANIMALES U
—>

SE PRESENTA LA QUEJA CIUDADANA OTRA COSA.
Y SE ANEXAN LOS DATOS DEL e PODA O TALA DE ARBOLES.
DENUNCIANTE Y DENUNCIADO

e QUEMA DE BASURA O LLANTAS
SE REALIZA LA INSPECCION VISUAL CON e FILTRACIONES DE AGUAS NEGRAS -
LOS INSPECTORES DEL AREA DE Y/O JABONOSAS
ECOLOGIA.

|

5| SE PLATICA CON LA PERSONA QUE ESTA
AFECTADO O REALIZO LA AFECTACION Y SE
LEVANTA UNA MINUTA DE TRABAJO.

SE LEDA UN PLAZO DE 30 DIAS HABILES
PARA SOLUCIONAR SU PROBLEMA

|

Si | NO

A 4

SE LLEGA AUN ARREGLO O SE

SEA EL CASO.

SANCIONA A LA PERSONA SEGUN

@ﬂ
©

< —> CONVENIOS Y
ARREGLOS?

¢CUMPLE CON LOS

Si

ARCHIVAR
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111.6.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

NUMERO
DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria

Se recibe la Queja ciudadana con
problemas ambientales, llena el
formato respectivo que incluye
nombre del denunciante vy
denunciado, con sus direcciones y
ubicacion de la fuente contaminante
se entrega copia de la queja
interpuesta y se da al Director o
asesor para ser turnada a un
Inspector.

Formato de
Queja
ciudadana

Director

Una vez registrada la queja si la
denuncia presentada fuera de
competencia de otra autoridad
federal o estatal se acusa de
recibido al denunciante pero no se
admite la estancia y se turna a la
autoridad competente para su
tramite y resolucion, notificandole
de tal hecho al denunciante.

Escrito oficial
No. DE OFICIO

Inspector

Una vez recibida la queja debera
programar visita de inspeccion al
lugar de los hechos constatandola
mediante un acta de inspeccion o
minuta de trabajo, debiendo seguir
el procedimiento para inspeccion y
vigilancia segun el capitulo Il de la
ley estatal, para que en término de
10 dias habiles se le informe al
denunciante el tramite que siguio su
queja.

Acta de
inspeccion

Una vez practicada la visita de
inspeccion 'y si  se encontré
contravenciones a la ley estatal y
bando municipal en materia

9
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Inspector

ambiental debera de realizar
dictamen técnico fundado y
motivado para que adopte de
inmediato las medidas correctivas
de urgente aplicacién y en un plazo
de 10 dias habiles manifestar lo que
a su derecho convenga.

Dictamen
técnico

Director.

Al presentarse las personas que
hayan incurrido  en alguna
irregularidad basados en el
dictamen técnico propuesto por el
inspector, se realizara el convenio
respectivo donde se puntualiza las
correcciones y los plazos para su
realizacion.

Convenio

Inspector

Si la persona moral o fisica
desatiende el dictamen técnico el
inspector informa al ala secretaria
para elaborar el emplazamiento
respectivo en el que se le otorgan
10 dias habiles para ofrecer
pruebas o alegatos al hecho
imputado.

Emplazamiento

Inspector y
Asesor

Si la persona fisica o moral
desatiende al emplazamiento se
inicia la resolucion administrativa
correspondiente donde se sefiala
y/lo en su caso adicionan las
medidas o correcciones a las
irregularidades observadas, en el
plazo otorgado al infractor para
satisfacerlas y las sanciones a las
que hubiera hecho acreedor.

Resolucion
Administrativa

Cuando se encuentre violaciones
graves e indubitables a los
preceptos contenidos en la ley
estatal y demas ordenamientos que
de ella emanan, aun cuando no
exista instaurado un procedimiento
administrativo, o exista riesgo

10
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Director.

inminente de desequilibrio
ecologico, dafio o deterioro grave a
los recursos naturales, casos de
contaminacion con repercusiones
peligrosas para los ecosistemas,
sus componentes o para la salud
publica, podra ordenar alguna o

Clausura

de seguridad:

actividades.

algunas de las siguientes medidas

Clausura temporal, parcial o total de
las fuentes contaminantes y de las
instalaciones en que desarrollen las

111..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU
CUSTODIA

TIEMPO DE RETENCION

QUEJA CIUDADANA

Direccidn de Ecologia y
Proteccion al Medio
Ambiente

5 afios

RESPUESTA Direccién de Edologia y

Proteccidn al Medio
Ambiente

5 afios

I11.6.4 ANEXOS

No.

DESCRIPCION CLAVE

Queja ciudadana

Respuesta

DEyPMA-01

Reporte fotografico

DEYPMA-002

11
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IV.- PROCEDIMIENTO DE LA CONSTANCIA DE NO
AFECTACION ARBOREA

IV.1.- PROPOSITO

Describir la guia para la elaboracion de la Solicitud de la Constancia de no
afectacion arborea, basada en los instrumentos de los programas de desarrollo
urbano sustentable de Emiliano Zapata, que se encarga de regular y controlar
las afectaciones y modificaciones dentro del Municipio.

IV.2 ALCANCE

Este documento es responsabilidad del area para la atencion a la solicitud
de la constancia de no afectacidon arbdérea para la construccion de
fraccionamientos, condominios, casa habitacion y conjuntos urbanos, de
acuerdo la ley del Bando de Policia y Gobierno del municipio de Emiliano
Zapata, Morelos y la Ley del Ordenamiento Ecolégico Territorial de Emiliano
Zapata, Morelos.

La solicitud de la constancia de no afectacion arborea para la construccién la
solicita la Secretaria de Planeacién, desarrollo Urbano y Obras publicas y la
Direcciéon de Ecologia y Proteccion al medio Ambiente.

IV.3.- REFERENCIAS

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano
Zapata, en la Fraccion 4.9. Integrar los procesos de planeacion Urbana
y ambiental.

o Ley de Ingresos del afio fiscal, en el articulo 32, por la expedicion de la
carta de no afectacion arbérea; para la construccion, modificacion o
ampliacién. A actividades productivas en colonias y poblados.

12
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* Ley del Ordenamiento Ecolégico Territorial de Emiliano Zapata,
Morelos

En la Constancia de no afectacién arbérea para la construccion se estableceran las
siguientes condiciones o requisitos particulares que tendran que cumplirse para adquirir
la autorizacion de constancia de no afectacién arborea para la construccién, para los
requisitos ambientales o funcionales y deberan referirse al predio en donde se encuentra
la obra o afectacion arbérea.

A toda solicitud de la constancia de no afectacién arbérea para la construccion, el
solicitante debera en primera instancia acreditar la propiedad del predio, asi como Ia
ubicacion del mismo, ademas de cumplir con los requisitos que dispone el reglamento de
ordenamiento territorial.

IIV.4- RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Director de Ecologia y Proteccion al medio Ambiente para la
revision o inspeccion del predio y la entrega del documento o acondicionado segln sea
el caso,

Es responsabilidad del area en dar cumplimiento a la inspeccion realizada y la
verificacion del predio de que no haya ninguna afectacion arbérea en el lugar, en un
plazo de 10 dias habiles.

Es responsabilidad del inspector del area de Ecologia y proteccién al medio ambiente
entregar una copia de la minuta de trabajo de la inspeccion realizada en el predio y en
caso de no encontrar nada se debera anotar y tomar fotografias del lugar; asi como
tambiéen si llegara a encontrarse alguna especie en el lugar debera anotarse en la minuta
de trabajo.

13
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IV.5.- DEFINICIONES

Constancia de no afectacion arborea: Es una solicitud para verificar de que

no haya ningln arbol en el predio y en caso de encontrar arboles se debera
realizar y anotar el nombre comun y cientifico de la especie del arbol, diametro

del tronco y su altura del mismo.

IV.6. METODO DE TRABAJO

14
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IV.6.1. - FLUJOGRAMA

INICIO
l SE RECIBE LA SOLICITUD, Y
—| SE PROGRAMA LA VISITA
SE PRESENTA LA SOLICITUD covﬂ DE INSPECCION AL PREDIO.

LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. J

l

PREDIO LIMPIO
NINGUNA AFECTACION

SE REALIZA LA INSPECCION EN EL
PREDIO Y SE ENTREGA COPIA DE LA
MINUTA DE TRABAJO

|
¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS
DEL PREDIO?

A

A

| 7

SE DEBE DE ANOTAR EL NOMBRE
COMUN O CIENTIFICO DE LA
ESPECIE, DIAMETRO DEL TRONCO Y

I TURA

SE RECIBE EL RECIBO DE SE REALIZA EL
SE ENTREGA RECIBO DE PAGO
PAGO DEL DOCUMENTO.
PARA EL PAGO DEL DOCUMENTO. DOCUMENTO.
SE ENTREGA EL DOCUMENTO ACONDICIONADO DE ¥
LA CONSTANCIA DE NO AFECTACION ARBOREA. @ SE FIRMA Y SELLA EL

SE ENTREGA EL DOCUMENTO DE AUTORIZACION DE DOCUMENTA,
LA CONSTANCIA DE NO AFECTACION ARBOREA Sl

15




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE PLANEACION, DESARROLLO URBANO Y

OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL MEDIO

AMBIENTE

REFERENCIA: PM-SPDUOP-DEYPMA-MP

Clave: PM-SPDUQP-
DEyPMA-MP

~

Revision: 0

Pagina 16 de 23

IV.6.2.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Secretaria. Recibe la Solicitud de la| Solicitud de Ila
1 constancia de no afectacion | constancia de no
arborea para la construccion, | afectacion arborea
llenando los datos | para la
preestablecidos en el formato | construccion.
Recibe solicitud y programa
Inspector 2 visita de inspeccion al lugar | Elaboracion de la
para constatar los datos | minuta de trabajo
entregados y redacta el
dictamen técnico
Recibe la minuta de trabajo | Elaboracion y
emitido por el inspector vy |entrega de recibo
Director 3 califica de acuerdo a la Ley de
Ingresos del afio fiscal y el
arbol o arboles afectados.
Secretaria,
Asesor y/o quien Una vez aceptado el pago, se | Contra recibo
se encuentre en 4 emite contra recibo para el | oficial para el
la oficina previa pago de la autorizacion a la | pago del
autorizacién del tesoreria documento
Director solicitado.
Una vez efectuado el pago,
Director 5 realiza la autorizacion | Oficio oficial

correspondiente

16
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No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE RETENCION
CUSTODIA

1 SOLICITUD Direccidn de Ecologia y 5 afos

Proteccién al Medio

Ambiente

CONSTANCIA Direccién de Ecologia y 5 afios
Proteccion al Medio
Ambiente
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 SOLICITUD DEyPMA_04
CONSTANCIA DEYPMA-05
REPORTE FOTOGRAFICO DEYPMA-06

17
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V. PROCEDIMIENTO PARA EL VISTO BUENO DE LA
CONSTRUCCION.

V.1.- PROPOSITO

Describir la guia para la elaboracion de la Solicitud del Visto bueno para la
construccion basado en los instrumentos de los programas de desarrollo
urbano sustentable de Emiliano Zapata, que se encarga de regular y controlar
las afectaciones y modificaciones dentro del Municipio.

V.2.- ALCANCE

Este documento es responsabilidad del area para la atencion a la solicitud
del Visto Bueno para la construccion de fraccionamientos, condominios, casa
habitacién y conjuntos urbanos, de acuerdo la ley del Bando de Policia y
Gobierno del municipio de Emiliano Zapata, Morelos y la Ley del Ordenamiento
Ecolégico Territorial de Emiliano Zapata, Morelos.

La solicitud del Visto Bueno para la construccién la solicita la Secretaria de
Planeacion, desarrollo Urbano y Obras publicas y la Direccién de Ecologia y
Proteccion al medio Ambiente.

V.3.- REFERENCIAS

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano

Zapata, en la Fraccion 4.9. Integrar los procesos de planeacion Urbana
y ambiental.

¢ Ley de Ingresos del afio fiscal, en el articulo 32, por la expedicion del
Visto Bueno para la construccién, destinada en actividad productiva en
colonias y poblados, .

18
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e Ley del Ordenamiento Ecologico Territorial de Emiliano Zapata,
Morelos

En la Solicitud del Visto Bueno para la construccion se estableceran las siguientes
condiciones o requisitos particulares que tendran que cumplirse para adquirir la
autorizacion del Visto Bueno para la construccion, para los requisitos ambientales o
funcionales y deberan referirse al predio en donde se encuentra la obra o para el
funcionamiento de establecimientos dedicados a actividad productiva.

A toda solicitud del Visto Bueno para la construccion, el solicitante debera en primera
instancia acreditar la propiedad del predio, asi como la ubicacién del mismo, ademas de
cumplir con los requisitos que dispone el reglamento de ordenamiento territorial.

V.4.- RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Director de Ecologia y Proteccion al medio Ambiente para la
revision o inspeccién del predio y la entrega del documento o acondicionado segun sea
el caso,

Es responsabilidad del area en dar cumplimiento a la inspeccion realizada y la
verificacion del predio de que no haya ninguna afectacion arbérea para el oficio de
ocupacion en construccion en el lugar, en un plazo de 10 dias habiles.

Es responsabilidad del inspector del area de Ecologia y proteccion al medio ambiente
entregar una copia de la minuta de trabajo de la inspeccion realizada en el predio y en
caso de no encontrar nada se debera anotar y tomar fotografias del lugar; asi como
también si llegara a encontrarse alguna especie en el lugar debera anotarse en la minuta
de trabajo.
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V.5.- DEFINICIONES

Visto Bueno: Es una solicitud para verificar de que no haya ninguna afectacion
en el predio cuando se esté realizando la obra y/o funcionando del

establecimiento que lo solicita.

Visto Bueno en establecimientos: Se realiza la inspeccion visual del lugar
para verificar el cumplimiento de lo establecido de acuerdo a las leyes y

reglamentos establecidos en el documento entregado.

V.6. METODO DE TRABAJO
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V.6.1. - FLUJOGRAMA

INICIO
l SE RECIBE LA SOLICITUD, Y
—| SE PROGRAMA LA VISITA
SE PRESENTA LA SOLICITUD cow) DE INSPECCION AL PREDIO.
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS. J l

SE REALIZA LA INSPECCION EN EL
PREDIO Y SE ENTREGA COPIA DE LA
MINUTA DE TRABAJO

PREDIO SIN NINGUN
PROBLEMA OBSERVADO.

[
¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS SOLICITADOS
DEL PREDIO Y/O
ESTABLECIMIENTQO?

w

SE ANOTA LO OBSERVADO EN LA
VISITA DE INSPECCION Y SE TOMAN
FOTOGRAFIAS DEL LUGAR.

\/—\

SE ENTREGA RECIBO DE PAGO SE RECIBE EL RECIEO SE REALIZA EL
DE PAGO DEL
PARA EL PAGO DEL DOCUMENTO. DOCUMENTO.
DOCUMENTO.
SE ENTREGA EL DOCUMENTO ACONDICIONADO DE 0 'L
LA SOLICITUD DEL VISTO BUENO. SE FIRMA'Y SELLA EL
DOCUMENTO, POR EL
SE ENTREGA EL DOCUMENTO DE AUTORIZACION DIRECTOR DEL AREA DE
DEL VISTO BUENO PARA LA CONSTRUCCION. ECOLOGIA.
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V.6.2.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NUMERO DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Secretaria. Recibe la Solicitud del Visto | Solicitud del Visto
1 Bueno para la construccion, | Bueno para la
llenando los datos | construccion.
preestablecidos en el formato
Recibe solicitud y programa
Inspector 2 visita de inspeccion al lugar | Elaboracion de la
para constatar los datos | minuta de trabajo
entregados y redacta el
dictamen técnico
Emite y redacta dictamen
Inspector. 2 técnico de acuerdo al acta de | Dictamen técnico.
inspeccion, fundado y
motivado.
Recibe la minuta de trabajo | Elaboracion y
emitido por el inspector y |entrega de recibo
Director 4 califica de acuerdo a la Ley de
Ingresos del afio fiscal y el
arbol o arboles afectados.
Secretaria,
Asesor y/o quien Una vez aceptado el pago, se | Contra recibo
se encuentre en 5 emite contra recibo para el | oficial para el
la oficina previa pago de la autorizacién a la | pago del
autorizacion del tesoreria documento
Director solicitado.
Una vez efectuado el pago,
Director 6 realiza la autorizacion | Oficio oficial

correspondiente
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V..6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE RETENCION
CUSTODIA
1 SOLICITUD DIRECCION DE ECOLOGIA Y | 5 afios
PROTECCION AL MEDIO
AMBIENTE
VISTO BUENO DIRECCION DE ECOLOGIA Y | 5 afios
PROTECCION AL MEDIO
AMBIENTE
V.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Solicitud DEYPMA-10
Requisitos DEyPMA-11
Visto Bueno DEyPMA-12
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