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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo esencial para la gestion
publica porque hacen visible la operacién de las entidades gubernamentales, a través de las
atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Este manual es
resultado de un exhaustivo trabajo de investigacién, recopilacién, andlisis, sistematizacion y
validaciéon individual y colectiva de la informacion que permite formalizar las practicas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de este manual supone un ejercicio de
simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y esbelta la operacién
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio de Puebla, que est3
comprometida a mejorar el cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones, bajo un
enfoque de calidad en sus procesos internos. A fin de lograr dicho objetivo, es primordial
identificar los procesos de trabajo que son la base de la operacién interna de la Direccién de
Medio Ambiente y consecuentemente sintetizarlos y publicarlos.

Este Manual de Procedimientos debe facilitar a las y los usuarias (os), internos y externos,
entender el diario accionar de la administraciéon publica municipal e inscriben a las entidades
publicas municipales en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal,
el Manual estd destinado a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se
establecen en el Reglamento Interior de ésta Secretariay la generacién de actos
administrativamente validos.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccién de
Medio Ambiente que es congruente con la estructura organizacional que ha sido autorizada y
en el que se establecen las competencias de las Unidades Administrativas que la integran. Asi
como este manual permite a las y los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el
alcance de su participacion en los procedimientos de sus unidades y procesos de la Direccién
de Medio Ambiente. Por esta razdn, el Manual es un documento administrativo resultado del
proceso de definiciones internas que establecen un marco de referencia para que cada uno
de las y los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales,
administrativas y operativas del cargo que desempefan.

A través de este Manual, se procura presentar la secuencia légica del esquema organizativo
que soporta la gestion de los macro-procesos de la Direccién de Medio Ambiente, y por
ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionaria (o) y servidora
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(0) publica(o) para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la
Direccion.

Adicionalmente, el presente Manual de Procedimientos trae implicitos distintos benéeficios,
como son:

e Conocer las actividades de la Direcciéon de Medio Ambiente.

e Identificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un
procedimiento.

e |dentificar con facilidad la calidad de los procesos.

e Determinar el tiempo de duracién y atencién de los procesos.

e Identificar las &reas de mejora y puntos criticos.

e Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

e Implementar la mejora continua.

Es importante sefalar que en un futuro este Manual puede ser retroalimentado con nuevas
ideas y procedimientos adicionales, siempre con el fin de reforzar el compromiso del servicio
publico que tiene la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio de
Puebla con la ciudadania, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su
objetivo, atendiendo dicha actualizacién a:

e La Estructura Orgénica registrada por la Contraloria Municipal.
e El Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad; y
e Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccién de Desarrollo Urbano que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que
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el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de
la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones
de auditoria, evaluacion, inspeccién, fiscalizacién, revisidn, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi
lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE AREAS PROTEGIDAS
1. Procedimiento para la autorizacién de actividades en zonas de preservacién ecoldgica
de jurisdicciéon municipal.
2. Procedimiento para la custodia de areas verdes.
3. Procedimiento para la autorizacion de actividades de reforestacién en el Municipio y
Juntas Auxiliares de Puebla.

DEPARTAMENTO DE BIO-CONSERVACION DE LAS AREAS PROTEGIDAS DE CHAPULCO Y
CALERA
1. Procedimiento para la elaboracién y presentacion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo para las Areas Naturales Protegidas Municipales de Chapulco y
Calera.
2. Procedimiento para la elaboracién y aplicacién de los Planes de Manejo de las Areas
Naturales Protegidas del Municipio de Puebla.

DEPARTAMENTO DE BIO-CONSERVACION DE LAS AREAS PROTEGIDAS DE LA SIERRA
DEL TENZO Y HUMEDAL VALSEQUILLO
1. Procedimiento para realizar pléticas, talleres o recorridos guiados en materia de Medio
Ambiente.
2. Procedimiento para realizar actividades en torno a conmemoraciones ambientales.
3. Procedimiento para implementar campafias de comunicaciéon educativa en el
Municipio de Puebla.

SUBDIRECCION DE VERIFICACION DE NORMATIVIDAD E IMAGEN URBANA.
DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

1. Procedimiento para la Asignacion de Medidas de Mitigacién

2. Procedimiento para el Plan de Manejo para la Disposicion Final de los Residuos de la
Construccién, Mantenimiento y Demolicién en General, de obras no mayores a
1,499m2.

3. Procedimiento para la Regularizaciéon de la Disposicion Final de los Residuos de la
Construccién, Mantenimiento y Demolicion en General, de obras no mayores a
1,499m?2

4. Procedimiento para emitir las constancias de Liberacion de Obra en Materia
Ambiental.
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Procedimiento de Actividades de la Direcciéon de Medio Ambiente para el Expediente
Unico de Construccién Nueva (mayor a 50.01 m2 y hasta 1, 1499.00 m2).
Procedimiento para la atencién de Denuncias por Contaminacién Ambiental
Atmosférica por Emisiones de humos, gases y particulas.

Procedimiento para la atencién de Denuncias por Contaminacién Ambiental por Ruido.
Procedimiento para la Licencia de Funcionamiento e Inventario Anual de Fuentes Fijas
de Emisién a la atmosfera de Competencia Municipal.

Para la atencién a denuncias por contaminaciéon ambiental por uso de bolsas de
plastico desechables, popotes de plastico y envases de poliestireno expandido
(unicel).

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

1.

Procedimiento para emitir Dictamen en via publica para la Poda, Derribo y/o
Trasplante de arbolado urbano, en el Municipio de Puebla.

Procedimiento para emitir Licencia en Propiedad Privada para la Poda, Derribo o
Trasplante de Arbolado en el Municipio de Puebla.

Procedimiento para dictar Resolucién en los Expedientes Administrativos de Arbolado
por poda, trasplante y/o derribo sin permiso expedido por la Direccién de Medio
Ambiente

DEPARTAMENTO DE ANUNCIOS

1.

Procedimiento para la obtenciéon del Dictamen de Factibilidad y Licencia para la
colocacién de Anuncios. (Mayor a 50 kg)

Procedimiento para la obtencién del Permiso para la colocacién de anuncios (menor a
50 kg)

Procedimiento para la obtencién de la Licencia para la colocaciéon de Pendones.
Procedimiento para la obtencién del permiso publicitario en vehiculos que porten
publicidad.
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lIl. SUBDIRECCION DE AREAS PROTEGIDAS

Nombre del
Procedimiento:

rocedimiento ara la autorizaciéon e actividades en zonas e
P d t I t d tividad d
preservacién ecoldgica de jurisdiccion municipal.

Objetivo:

Establecer el método para permitir actividades que sean congruentes
con el objetivo central de las areas naturales y zonas de preservacion

Fundamento
Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccién XLV inciso a).

Ley General del Equilibrio Ecolédgico y la Proteccién al Ambiente, Articulos 1
fraccion IV, 3 fraccion 1l y 8.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1751.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, Articulos 28 fracciones |, IV y Xll y 29 fracciones |, II, IlI, IV,

Politicas de
Operacién

Solamente se permitirdn actividades que sean afines a:

Reforestacién, actividades de investigacién cientifica, excursiones
didacticas, recreo, esparcimiento 'y uso del equipamiento urbano que
esté en la zona.

1. En las actividades de reforestaciéon se permitird plantar solamente
especies indicadas en los Programas de Manejo y en los sitios
autorizados por la Subdireccién de Areas Protegidas.

2. La introduccion de fauna deberd estar de acuerdo con lo indicado
en los Programas de Manejo y ser aprobada por la Subdireccién de
Areas Protegidas.

3. Por ningiin motivo se autorizarédn actividades que estén fuera del
contexto del Programa de Manejo del Area Natural Protegida o de
la zona de preservacion.

4. En actividades cientificas, se debe anexar protocolo de investigacion
para su evaluaciéon y viabilidad, nombre del investigador/a
responsable y centro de investigacién/universidad de procedencia.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacion de actividades en zonas de
preservacion ecolégica de jurisdiccion municipal.
Responsable  [No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Subdirector de 1 | Recibe solicitud y turna all  Solicitud | Original
Areas Protegidas responsable, segln corresponda el
espacio.
Responsable del | 2 | Revisa, evalla la solicitud y contacta via Reporte Original
espacio (parque y/o telefébnica o correo electrénico  al
area protegida) solicitante para programar y realizar el
solicitado recorrido al espacio requerido, define el
o los alcances de la misma, realiza un
reporte de ésta y presenta al director los
resultados.
Subdirectorde | 3 |Recibe y revisa el reporte de los/as| Reporte | Original
Areas Protegidas responsables. y copia
En caso de proceder continta en con firma
actividad 5, en caso contrario: de
recibido
del
solicitante
4 [Informa al solicitante por medio de
notificacion fisica o correo electrénico, las
razones fundadas de la negativa de
autorizacion.
5 |Cuantifica el costo de la actividad si es queMemorandum| Original
lo hubiera e instruye al jefe/a de
Departamento que corresponda para que
supervise la correcta ejecucién de la
actividad.

10
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Descripcién del Procedimiento:

Para

preservacion ecolégica de jurisdiccion municipal.

la autorizacion de actividades en zonas de

Responsable  [No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Jefe/a de 6 |Informa al solicitante por medio de| Reporte | Original
Departamento de notificacion fisica o correo electrénico, las
Bio- conservacién restricciones, el costo del evento,
de las Areas supervisa la actividad a realizar vy
Protegidas comunica la conclusién de la misma al
Chapulco y subdirector/a de Areas Protegidas, a
Calera/Sierra del través de un reporte con los resultados
Tenzo y Humedal una vez concluida la actividad. En
Valsequillo actividades cientificas, se solicita un
reporte de las actividades realizadas y un
reporte final con los resultados obtenidos
en dicha investigacion. En caso de que los
resultados de la investigacion se
presenten en congresos, simposios o
publicaciones en revistas arbitradas, se
dard el crédito correspondiente al H.
Ayuntamiento y la Direccion de Medio
Ambiente.
Subdirector/a de | 7 Recibe reporte, revisa y termina el| Reporte | Original

Areas
Protegidas

procedimiento

11
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Diagrama de flujo para la autorizacién de actividades en zonas de preservacion ecolégica de jurisdiccidon municipal.

Subdirector de Areas

Protegidas

Responsable del espacio (parque y/o érea Jefe/a de Departamento de Bio-

protegida) solicitado

conservacion

( Inicio )|1_|

v

Revisa, evalla la solicitud y contacta via
telefénica o correo electrénico al
solicitante para programar recorrido,
define el o los alcances de la misma,

.| realiza un reporte de ésta y presenta al

Recibe solicitud y

turna al
responsable,  segun
corresponda el
espacio

director los resultados.

Reporte

1 L3

Recibe y revisa el reporte
de los/as responsables

Si

¢Procede?

Informa al solicitante por medio
de notificacion fisica o correo
electronico, las razones fundadas
de la negativa de autorizacion.

Informa al solicitante por medio de
notificacion fisica o correo electrénico,
las restricciones, el costo del evento,
supervisa la actividad a realizar y
comunica la conclusion de la misma al
subdirector/a (director), a través de un

Recibe reporte, revisa y
termina el procedimiento

5
Cuantifica el costo de Ila
»| actividad si lo hubiera e instruye
al jefe/a de departamento que
corresponda y supervisa.
| 7

Reporte

reporte con los resultados una vez
concluida la actividad.

12
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Nombre del  |Procedimiento para la custodia de &reas verdes.

Procedimiento:

Objetivo: Promover tanto en la iniciativa privada como en la sociedad civil, el cuidado,
mejoramiento y conservacién de areas verdes del Municipio de Puebla a
través del programa de custodias verdes.

Fundamento |Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1760.

Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
del Municipio de Puebla, Articulos 28 fracciones I, XVIIl 'y 29 fracciones IX y|
XVI.

Politicas de 1. El/la subdirector/a de Areas Protegidas promovera entre la ciudadania,

Operacién: el tercer sector (ONG, Asociaciones civiles, etc.), sector privado

(Cémaras empresariales, empresas) y sector educativo (instituciones
educativas y académicas) el programa de custodia de areas verdes.
Los actores descritos en el punto uno interesados en la custodia de
areas verdes deberan presentar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad a través de la Subdireccién de Areas Protegidas los
siguientes requisitos:

o Solicitud dirigida al/la secretario/a de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad y/o al/la director/a de Medio Ambiente manifestando
su intencién de custodiar el drea verde propuesta.

e En caso de ser una empresa copia del acta constitutiva y poder
notarial. (debidamente con folio inscrito ante el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio)

« Constancia de situacion fiscal ante el S.A.T.

« ldentificacion oficial (INE, Pasaporte y Cédula profesional)

o Comprobante de domicilio hasta tres meses anteriores (predial, luz,
agua o teléfono).

« Croquis del drea verde propuesta.

o Plan de Mantenimiento incluyendo periodicidad de riego, poda y
sefialamiento de remodelacién o embellecimiento.

Los convenios seran firmados por el/la secretario/a de Desarrollo

Urbano y Sustentabilidad y por el/la director/a de Medio Ambiente y por

la parte interesada.

El/la subdirector/a de Areas Protegidas serad el responsable de darle

seguimiento a lo estipulado en el convenio que se firme con motivo de

la custodia de alguna area verde.

Los convenios entrardan en vigor el dia de su firma y tendrédn
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Descripcién del procedimiento: Para la custodia de areas verdes.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B Recibe solicitudes para el| Solicitud/ | Original
Programa de Custodias de Areas| Expediente
1 |Verdes, integra el expediente vy
solicita  al  Departamento  de
Normatividad la visita de inspeccién
del area.
Analista B 2 |Realiza la visita de inspeccién, elabora| Informe Original

(Depto. De un informe y envia a la Subdireccién

Normativida de Areas Protegidas.
d)

Subdirector/a 3 |Revisa el informe y s o | i c i t a| Expediente | Original y
de Areas autorizacién para la elaboracién del copia
Protegidas convenio de custodia con el/la

director/a de Medio Ambiente.
Director/a de 4 |Solicita la elaboracién del convenio de| Expediente | Original y
Medio Ambiente custodia con el/la director/a de copia
(DMA) Asuntos Juridicos.
Jefa de 5 |Elabora el convenio de custodia y| Convenio Original
departamento envia a la Direccion de Medio

de contratos y Ambiente para su revision a través de
convenios la Subdireccién de Areas Protegidas.

Subdirector/a 6 |Recibe convenio y lo revisa: Convenio Original
de Areas Si tiene observaciones, lo devuelve a
Protegidas la Direccion de Asuntos Juridicos para

su solventacién, regresando a la
actividad No. 4.
Caso contrario procede a emitir a la
DMA.
Director/a de 7 |Recibe el convenio y lo envia al Convenio Original

Medio
Ambiente

solicitante para su revision y firma.
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Descripcién del procedimiento: Para la custodia de areas verdes.

\ Responsable No. P Formato o | Tantos
Documento
Solicitante 8 |Recibe convenio y lo analiza: Convenio (3 originales
De tener observaciones regresa a
actividad 5. En caso contrario firma vy
envia al Analista B.
9 |Recibe el convenio del Solicitante y lo| Convenio |3 originales
Analista B envia a la Direccién de Medio Ambiente
y al secretario/a de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad para firma.
Director/a de Recibe el convenio y firma para| Convenio (3 originales
Medio 10 |proceder a emitir al secretario/o de
Ambiente Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
Secretario/a de 11 |Recibe el convenio, firma y envia al| Convenio |3 originales
Desarrollo Urbano Analista B para entrega al solicitante.
y Sustentabilidad
Analista B 12 |Recibe el convenio por triplicado,| Convenio |3 originales
entrega al solicitante para firma vy
requiere informe trimestral.
Solicitante 13 |Recibe, firma los 3 convenios se queda Convenio |3 originales
con su juego original y regresa dos
convenios originales al Analista B.
Direccion de 14 |Recibe del analista B convenio firmado Convenio | Original
Asuntos por el Solicitante para archivo y firma
Juridicos de recepcién a DMA.
Secretario/a de Recibe del analista B convenio firmado Convenio | Original
Desarrollo Urbano por el Solicitante para archivo y firma
y Sustentabilidad | 15 |de recepcién a DMA.
Analista B Genera una copia digital del convenio| Convenio Digital
16 |para archivo de la DMA con los acuses

de recepciéon por la DAJ y secretario/a
de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
Termina el Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la custodia de Areas Verdes

Analista B

Departamento de
Normatividad

Subdireccion de Areas
protegidas

Direccion de Medio
Ambiente (DMA)

Direccion de Asuntos
Juridicos
(DAJ)

1

Inicio

Recibe solicitudes para
el Programa  de
Custodias de Areas
Verdes e  integra
expediente.

Solicitud
\/_- y
Solicita a
Normatividad una
visita para la

inspeccion del area

3

Realiza la visita de
inspeccion y elabora
un informe.

Informe

——

Revisa el informe y
solicita autorizacién a
la Direccion de
Medio Ambiente para
la elaboracion del

convenio.

Solicita la
elaboracion de
convenio a la
Direccion de Asuntos
Juridicos

5

Elabora convenio y
se remite a la
Direccion de Medio
Ambiente para
revision a través de
la Subdireccion de
Areas Protegidas

Convenio
Expediente 4
Recibe convenio
para su revision
Convenio
;observac
iones?
7
Recibe convenio y
—> lo envia para
firmas.
Convenio

Convenio

®

Se hace
correccion.
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Direccion de Medio

Secretaria de Desarrollo

Direccion de Asuntos

| InformeM

15

Sl ELSE = Ambiente (DMA) Urbano y Sustentabilidad ‘]LEB(XS;) S
l 8 9 10 11 14
: . Recibe Recibe Recibe convenio Recibe  convenio
Recibe  convenio convenio . — P firmado por el
L g convenio y lo para  recabar P
para su revision y f®mado  para - - ; solicitante  para
firma . firma firma de titular :
recabar firmas archivo.
de DMA Y
Convenio
Convenio -
Envia A
Convenio 4 convenio
firmado a
Si
¢observa
ciones?
12
Recibe convenios
firmados para entrega
al solicitante un juego
y solicita informe. P

16

13
Recibe convenio
original
Informe
Trimestral

Genera una  copia
digital del convenio
para archivo de la
DMA.

Archivo Digital

Fin

Recibe convenio
para archivo.

Convenio
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Nombre del
Procedimiento:

Para realizar reforestaciéon en areas comunes dentro del Municipio y
Juntas Auxiliares de Puebla.

Objetivo:

Promover la conservacion de los ecosistemas forestales dentro del
Municipio y Juntas Auxiliares de Puebla a través de la ejecucion de
reforestaciones.

Fundamento Legal:

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 1764.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 28 fracciones |, Ill, V|
y Xll'y 29 fracciones II, IV, V, VI, VII, VIII, IX, Xl inciso a), Xlll, XIV, XV y
XVII.

Politicas de
Operacién

1. El/la subdirector/a de Areas Protegidas promoverd entre la
ciudadania, el tercer sector (ONG, Asociaciones civiles, etc.),
sector privado (Camaras empresariales, empresas) y sector
educativo (instituciones educativas y académicas) el programa
de reforestacion.

2. Los actores descritos en el punto uno interesados en las
reforestaciones deberan presentar ante la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad a través de la Subdirecciéon de Areas
Protegidas los siguientes requisitos:

e Solicitud dirigida al/la secretario/a de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y/o al/la director/a de Medio Ambiente
manifestando su intencién de reforestar.

e Croquis del drea verde propuesta.

¢ Plan de Mantenimiento incluyendo periodicidad de riego, poda
y aclareos.

3.El/la subdirector/a de Areas Protegidas sera el responsable de darle
seguimiento a lo estipulado en el Plan de Mantenimiento de la zona
reforestada.

Tiempo Promedio de

15 dias héabiles.

Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar reforestaciéon en &reas comunes dentro del

Municipio y Juntas Auxiliares de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 | Recibe solicitud y turna al director/a de Solicitud Original
Medio Ambiente.
Director/a de 2 |Revisa solicitud y turna a el/la] Solicitud Original
Medio subdirector/a de Areas Protegidas.
Subdirector/a | 3 |Revisa solicitud y turna al técnico| Solicitud Original
de Areas (Analista B) para realizar visita de campo
Protegidas al 4rea donde se determinara especie y
cantidad de ejemplares a plantar.
Analista B 4 |Recibe solicitud y contacta al solicitante | Solicitud y | Original y
para programar vista técnica del espacio| formato de copia
a reforestar. Scouting
Subdirector/a | 5 |Recibe y revisa reporte de campo. En| Reporte Original
de Areas caso de proceder continua con actividad
Protegidas No. 7, en caso contrario:
6 |Contacta al solicitante mediante
llamada telefénica y termina
7 |Informa al solicitante mediante llamada
telefénica para recoger los ejemplares a|Formato de
Analista B plantar, asi como plética técnica sobre |recepcién de | Original
la plantacion, el cuidado y |planta
mantenimiento de los arboles los cuales
debe recoger en el Parque Centenario
Lagua de Chapulco y proporciona fecha
de evento.
Solicitante 8 |Solicitante realiza jornada de| Reporte Original
reforestacion, enviando evidencia
fotografica del evento.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar reforestacion en dreas comunes dentro del
Municipio y Juntas Auxiliares de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista B 9 |Recibe y revisa evidencia fotografica y| Reporte Original
comunica la conclusién al/a
subdirector/a de Areas Protegidas.
Subdirector/a | 10 |Recibe reporte para su conocimiento y| Reporte Original
de Areas reporta al/a director/a de Medio
Protegidas Ambiente.
Director de 11 |Recibe reporte por parte del| Reporte Original
Medio subdirector/a de Areas Protegidas.
Ambiente Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo para realizar reforestacion en areas comunes dentro del Municipio y Juntas Auxiliares.

. . Subdirector/a de Areas Director/a de Medio ..
Analista A Analista B Protegidas Ambiente Solicitante
Inicio
A

Recibe solicitud del

solicitantey tuna al

Director/a de Medio
Ambiente.

|

Recibe solicitud y
contacta al
solicitante para

Revisa solicitud y
tunaa el/la

Revisa Solicitud y
tunas a (Analista B)

programar visita
técnica del espacio
a reforestar.

Subdirectora de
Areas Protegidas.

para realizar visita
de campo.

Recibey revisa
reporte de campo,
en caso de proceder

Informa al

solicitante mediante
llamada para
recoger los
ejemplares a
plantar, da platica
técnica sobre
plantacién, cuidado
y mantenimiento.
Informa fecha de
evento para recoger
en el Parque
Centenario Laguna

de Chapulco.

continua con
actividad 7, en caso
contrario:

Contacta al
solicitante mediante
llamada y termina
procedimiento.

Recibey revisa
evidencia
fotografica y
comunicala

Realiza jornada de
reforestacion,
enviando evidencia
fotografica del
evento.

conclusién al/la
Subdirectora de
Areas Protegidas.

\—>

Recibe reporte para
su conocimiento y

reportaal/la g
Director/a de Medio

Ambiente.

Recibe reporte por
parte del

Subdirector/a de
Areas Protegidas.

Terminael
procedimiento.
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IV. DEPARTAMENTO DE BIO-CONSERVACION DE LAS AREAS PROTEGIDAS DE
CHAPULCO Y CALERA

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién y presentaciéon de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo para las Areas Protegidas
Municipales de Chapulco y Calera.

Objetivo:

Brindar mantenimiento y realizar labores de Bio-Conservacién a las areas
protegidas Areas Protegidas Municipales de Chapulco y Calera,
mediante acciones correctivas y preventivas.

Fundamento legal:

Ley Orgénica Municipal Articulo 78 fracciéon XLV inciso a.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
Articulos 1 fraccion IV, 3 fracciéon 1l y 8.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulo 1751.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Sustentabilidad, Articulos 4; 5; 13; 28 fracciones V y Xll; 29 fracciones |l,
I, IV, V, VI, VIII, IX'y XIl; y 30 fraciones IV, Vy IX.

Politicas de
Operacion:

1. El/lLa Jefe/a de Departamento de Bio-Conservacién de las Areas
Protegidas Municipales de Chapulco y Calera deberd basarse en los
planes de Manejo de las Areas Protegidas, para llevar a cabo los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

2. El jefe /a de Departamento de Bio-Conservacién de las Areas
Protegidas Municipales de Chapulco y Calera deberad elaborar los
programas de ejecucién de los componentes que se encuentran en
los Planes de Manejo aprobados.

3. Los programas de manejo preventivo deberdn contener al menos:
listado de acciones, tiempos de ejecucién recursos econdmicos,
materiales y humanos necesarios para su realizacion.

4. Los programas correctivos Unicamente se haran cuando por fuerza
mayor o caso de algun fenédmeno natural (sismo, incendio, inundacién
etc.) Sean necesarios.

Tiempo Promedio
de Gestion:

30 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién y presentacién de los programas de

mantenimiento preventivo y correctivo para las Areas Protegidas de Chapulco y Calera

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Presenta al/a subdirector/a de
Jefe/a de departamento . ‘ _
) . Areas Protegidas y al/a director/a
de Bio-Conservacion y . . -
. < de Medio Ambiente el proyecto| Proyecto Original y
operaciéon de las Areas | 1 | =~ N .
. ejecutivo de los componentes con| Ejecutivo copia
Naturales Municipales . )
base en el Plan de Manejo del é4rea
Chapulco y Calera ,
protegida a su cargo.
) Recibe proyecto y revisa
Subdirector/a de Areas
Protegidas y al/a e De tener observaciones Proyecto Original y
director/a de Medio regresa a actividad 1 Ejecutivo copia
Ambiente En caso contrario.
Aprueba el proyecto y solicita al
: : Enlace Administrativo los -
Director/a de Medio . . . , Original y
, 3 |materiales, equipo, herramienta y|Memorandum .
Ambiente , copia
personal  necesario para la
ejecucion del mismo.
Recibe el memorandum y verifica si
se cuenta con los recursos.
Enlace Administrativo | 4 e De contar con ellos continua
en la actividad No. 8
e En caso contrario
Hace del conocimiento al Director
de Medio Ambiente que no se .
, Original y
5 |cuentan con los recursos para la| Memorandum ,
copia

ejecucion  del
memorandum.

proyecto y envia
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. F t
Responsable No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Recibe memorandum y
comunica al Secretario de
Director/a de Medio Desarrollo Urbano y
6 N/A N/A
Ambiente Sustentabilidad la falta de
recursos para la ejecucion del
proyecto.
Secretario/a de Gestiona los recursos para la
Desarrollo Urbano y 7 ciccucion del provecto P N/A N/A
Sustentabilidad J proy ’
Asigna el recurso y procede con
Enlace Administrativo 8 el cumplimiento de las N/A N/A
requisiciones.
Realiza las acciones
correspondientes y entrega los
Enlace Administrativo 9 |recursos al Director de Medio N/A N/A
Ambiente para la ejecucién del
proyecto.
Director/a de Medio Recibe los recursos y aplica de
, 10 |acuerdo con el proyecto N/A N/A
Ambiente , ,
ejecutivo de los componentes.
Jefe/a de departamento Ejecuta los componentes del
de Bio-Conservacion y proyecto y presenta reporte de
operacion de las Areas | 11 |los mismos al/a subdirector/a de|  Reporte Original
Naturales Municipales Areas  Protegidas y al/a
Chapulco y Calera director/a de Medio Ambiente.
Subdirector/a de Areas .
_ Recibe  reporte  para  su -
Protegidas y al/a . , Original y
, , 12 | conocimiento y termina Reporte .
director/a de Medio . copia
. procedimiento
Ambiente

25



Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DMAQ046-C

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/11/2015

Paebla e

CIUBAD INCLUTENTE Y SUSTENTABILIDAD

e 200

Direccién de Medio Ambiente | Fecha de actualizacién: 23/07/2021

NUm. de Revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y presentacion de los programas de mantenimiento preventivo
y correctivo para las Areas Protegidas Municipales de Chapulco y Calera.

Jefe/a de departamento de
Bioconservacion de las Areas

Subdirector/a de Areas
Protegidas y director/a de

Enlace Administrativo

Secretario /a de
Desarrollo Urbano y

Protegidas Chapulco y Calera Medio Ambiente Sustentabilidad
Inicio 1 2
Recibe proyecto y Recibe memorandum | 4
Presenta al subdirector/a de revisa y verifica si cuenta
Areas Protegidas y al —» con recurso o no
director/a de Medio Proyecto >
Ambiente el  proyecto R

ejecutivo de los
componentes con base en el
plan de Manejo

Observacion
es

3 < proyecto
Proyecto Ejecutivo Si No ejectivo
[ I_
Aprueba el proyecto y solicita al Si
Enlace Administrativo los ! No 5
insumos,  materiales,  equipo, e
herramienta y personal para la Hace del conocimiento al
ejecucion prueba el proyecto dlrecFor/a de  Medio
Ambiente que no cuenta i
con recursos para la Gestiona los
— " ejecucion del proyecto recursos para la
| Memorandum — ejecucion del
Provecto eiecutivo proyecto.
6| Recibe memorandum y comunica al
secretario/a de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad la falta de recursos. <
8
Ejecuta los Mermorandurm Asigna el recurso y
componentes del | 11 procede con el |
proyecto y presenta | Cumpllmlento de |aS
reporte de los mismos requisiciones.
al director/a de Medio Recibe los recursos y *
Ambiente. P aplica de acuerdo con el 10 9
b proyecto ejecutivo de los Realiza las acciones
componentes. B correspondientes  y
entrega los recursos
Reporte .
P T 12 Al director /a de
J . -
Recibe reporte para su Medio . A'T‘P'e”te
|—> conocimiento para la ejecucion del
proyecto
Fin
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Nombre del Procedimiento para la elaboracién y aplicacién de los Planes de
procedimiento: Manejo de las Areas protegidas del Municipio de Puebla.
Objetivo: Elaborar los Programas de Manejo de las Areas Protegidas a cargo

del Municipio de Puebla.

Fundamento legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccién XLV inciso a).

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente,
Articulos 1 fraccién IV, 3 fraccion Il y 8.

Reglamento de la Comisién Nacional de las Areas Naturales
Protegidas, Aplica en su totalidad.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Aplica en su totalidad.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1750,
1751, 1752, 1753, 1754, 1755, 1756 y 1757.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 4, 5, 13, 28
fracciones |, IV, XIl, XIV, XVI y XIX; 29 fracciones |, II, lll, IV, VI, VII,
VI, X, Xl inciso b), XIII, XIV y XVI; y 30 fraccién V inciso c).

Politicas de
Operacién:

1. El /la subdirector/a de Areas Protegidas instruird al personal
adscrito a la Subdireccion a fin de que se realicen las
investigaciones de los pardmetros de biodiversidad, geotécnicos,
ecolégicos, agricolas, pecuarios, climatolégicos, sociales,
administrativos y antecedentes histéricos de las areas naturales
en que se realizan los planes.

2. El/la subdirector/a de Areas Protegidas solicitara el apoyo técnico
de Instituciones educativas Superiores o Centros de investigacion
para la conformacién de Planes de Manejo.

3. El/la subdirector/a de Areas Protegidas, deberd convocar a
consulta publica cada uno de los planes de manejo elaborados
para conocimiento y participacién de la sociedad en general y
retroalimentacién a los investigadores, evaluando e incorporando
los comentarios que se consideren pertinentes de dicha consulta.

4. El/la secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad debera
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enviar los Planes de Manejo al Periédico Oficial del Estado para
su publicacion.

Tiempo Promedio 8 meses.

de Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la elaboraciéon y aplicacién de los Planes

de Manejo de las Areas Protegidas del Municipio de Puebla.

F t
Responsable No. Actividad OMMAte © | Tantos
Documento
Jefe/a de
Depart tod
epar amen O,, © Elabora el contenido de los Programas
Bioconservacién : . -
de las Areas 1 |de Manejo y lo somete a la aprobaciéon | Documento | Original
. del Subdirector de Medio Ambiente
Protegidas
Chapulco y Calera
Recibe la propuesta del contenido de los
Subdirector/a de Programas de Manejo y reyisa: o
. ] 2 e De tener observaciones regresa a| Documento | Preliminar
Areas Protegidas .
la actividad No.1
e De lo contrario:
Aprueba, hace del conocimiento del
Subdirector/a de jefe/a de Departamento de .
< . 3 |5 ., ‘ . Documento | Original
Areas Protegidas Bioconservacion de las Areas Protegidas
Chapulco y Calera.
Jefe/a de
Departamento de . . . .
. - Relne al equipo de investigadores y
Bioconservacion .
. 4 |plantea la estrategia a desarrollar para la
de las Areas : . .
, ejecucion del trabajo.
Protegidas
Chapulco y Calera
, Realiza el trabajo de investigacién en -
Equipo de _ _ Original y
. : 5 |campo y gabinete, se reporta al jefe/a de| Reporte _
investigadores Copia
Departamento.
Jefe/a de
Departamento de .
] L. Recibe reportes de los avances, turna al o
Bioconservacion , ) , , Original y
‘ 6 |subdirector y envia copia al Director de| Reporte .
de las Areas Copia

Protegidas
Chapulco y Calera

Medio Ambiente.
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NUm. de Revisién: 02
Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la elaboraciéon y aplicacién de los Planes
de Manejo de las Areas Protegidas del Municipio de Puebla.
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Recibe el documento y revisa:
Subdirector/a de e Sj tiene observaciones regresa a la -
1 _ 7 - Documento | Original
Areas Protegidas actividad No. 5
e De lo contrario
Recibe los comentarios de la consulta
Subdirector/a de 3 publica y entrega documento al jefe/a de
Areas Protegidas Departamento 'y al equipo de
investigadores.
, Aplican los comentarios que sean
Equipo de . - .
, , 9 |pertinentes en el Documento original e | Documento | Original
investigadores , ,
informa al jefe de departamento.
Jefe/a de
Departamento de : .
‘|O ., Entrega al Subdirector de Medio
Bioconservacion , , Documento .
. 10 | Ambiente el documento final para su , Original
de las Areas - Final
: aprobacion.
Protegidas
Chapulco y Calera
Recibe el documento final y revisa:
Subdirector/a de De tener observaciones regresa a| Documento -
. i 11 . ] . Original
Areas Protegidas actividad niimero 9 Final
- En caso contrario:
Aprueba el documento y envia copia a
, el/la secretario/a de Desarrollo Urbano
Subdirector/a de . , Y| Documento .
. _ 12 |Sustentabilidad para que realice las , Original
Areas Protegidas . . ., Final
gestiones pertinentes para su publicacion
en el Periédico Oficial del Estado.
Jefe/a de : : <
Aplica el Programa de Manejo en el Area
Departamento de . . Programa .
, , 13 |Natural Protegida correspondiente vy , Copia
Bioconservacién ) - de Manejo
< termina procedimiento.
de las Areas

30



Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DMAQ046-C

pdeblal Yy Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/11/2015
H DESARROLLO URBANO

cuong nerrene [ Y SUSTENTABILIDAD Direccién de Medio Ambiente | Fecha de actualizacion: 23/07/2021

NUm. de Revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y aplicacién de los Planes de Manejo de las Areas Protegidas

del Municipio de Puebla

Jefe/a de Departament9 de Subdirector de Areas Protegidas Equipo de investigadores
Bioconservacién de las Areas

Protegidas Chapulco y Calera

Inicio 2
1
Recibe la  propuesta del
Elabora el contenido de los contenido de los
Subprogramas de Manejo »| Subprogramas de Manejo vy
lo somete a la .
Zorobacién del Documentos J

Documentos Si /\
\ Observaciones >

4 No \+/3

Aprueba, hace de

Retne al equipo de conocimiento del jefe/a de 5
investigadores y plantea la Departamento de Operacién
estrategia a desarrollar y Bio-conservacion Realiza el trabajo de
para la ejecucion del [ Documentos investigacion en

I campo y gabinete, se

6 p| reporta al jefe/a de «
Recibe reportes de los [ e o 4 . Departamento.
avances y envia copia al :Vci'q: el documento y Reporte
Director de Medio | ——» Reporte I
Ambiente,
Reporte /*\
. Si
Observaciones —=

10 No Y o |Q

Entrega al Director de Recibe | i Aplican los
Medio Ambiente el ecibe los comentarios

documento final para y entrega documento a|
- »| jefe/a de Departamento

su aprobacion. i

y al equipo de

investigadores.

comentarios que sean
pertinentes en el
Documento original e
informa al jefe de
departamento.

Recibe el documento

final y revisa B

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y aplicacién de los Planes de Manejo de las Areas

Protegidas del Municipio de Puebla

Jefe/a de Departamento de
Bioconservacién de las Areas

Protegidas Chapulco y Calera

Subdirector de Areas Protegidas

Equipo de investigadores

13

Aplica el programa de
Manejo en el Area Natural
Protegida correspondiente

O]

Observaciones

Si

No l ”

Aprueba el documento y envia copia
al Secretario de Desarrollo Urbano y

Fin

Sustentabilidad para que realice las
gestiones  pertinentes para  su
publicacion en el Periddico Oficial
del Estado.

Documentos Final
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V. DEPARTAMENTO DE BIO-CONSERVACION DE LAS AREAS PROTEGIDAS DE LA
SIERRA DEL TENZO Y HUMEDAL VALSEQUILLO.

Nombre del Procedimiento para realizar platicas, talleres o recorridos guiados

Procedimiento: en materia de Medio Ambiente.

Objetivo: Concientizar a la ciudadania generando una cultura ambiental para el
progreso sostenible de la poblacién basada en consumidores
responsables, el cuidado de los ecosistemas locales y la resiliencia
social, acompafnado de estrategias que permitan la inclusién de todas y
todos los poblanos en las actividades de educacién ambiental.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 3, 4 y

Legal: 115.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente, Articulo
8.

Ley de Proteccién al Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Articulo 6.

Ley Organica Municipal Articulo, 78 fraccion XLV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1744 al
1747.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 4, 5, 13, 28 y 31fraccion VI
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Politicas de 1. Las organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas,

Operacion: instancias gubernamentales, organizaciones de la iniciativa privada
deberén solicitar las platicas, conferencias, talleres o recorridos
guiados en materia de proteccién ambiental por oficio a la Direccién
de Medio Ambiente de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad

2. El Departamento de Bioconservacién de las Areas Protegidas de la
Sierra del Tenzo y Humedal Valsequillo y el Departamento de
Bioconservaciéon de las Areas Protegidas Chapulco y Calera, a fin de
impartir conferencias y talleres en materia de proteccién al medio
ambiente podran solicitar a las diferentes instituciones educativas
la colaboracién de personal de practicas profesionales y servicio
social para desarrollar las actividades en el Area Natural
correspondiente.

3. El Departamento de Bioconservacién de las Areas Protegidas de la

Tiempo 5 dias habiles.
Promedio de
Gestién:
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Descripcion del procedimiento: Para realizar platicas,

materia de Medio Ambiente.

talleres o recorridos guiados en

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable del 1 | Recibe solicitud del| Correo
Area de Educacion ciudadano y turna  al| electrénico
Ambiental subdirector/a de  Areas
proteaidas
Subdirector/a de 2 | Recibe oficio y analiza la| Solicitud | Original y copia
Areas Protegidas solicitud de actividades de
Educacién Ambiental y turna
al/la jefe/a de Departamento.
Jefe/a del 3 | Recibe oficio, realiza Tarjeta
Departamento de propuesta  del programa de| informativa
Bioconservacién intervencion e identifica el
de las Areas material que se va a necesitar
Protegidas de la y envia al/a subdirector/a de
Sierra del Tenzo y Areas Protegidas para su
Humedal aprobacion.
Valsequillo o jefe/a De tener  observaciones
del Departamento regresa al paso 2.
de Bioconservacion
de las Areas De lo contrario:
Protegidas
Chapulco y Calera.
Subdirector/a de 4 | Recibe, valida Programa yMemorandum

Areas Protegidas

turna al/a  la jefe/a del
Departamento
correspondiente  para  su
ejecucion.
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Descripciéon del procedimiento: Para realizar platicas, talleres o recorridos guiados en

materia de Medio Ambiente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 5 | Calendariza,  prepara el Calendario
Departamento de material  didactico y se
Bioconservacion coordina con el solicitante| Listas de
de las Areas para ejecutar la actividad| Asistencia
Protegidas de la Termina procedimiento. Evidencia

Sierra del Tenzo y
Humedal
Valsequillo o jefe/a
del Departamento
de Bioconservacion
de las Areas
Protegidas
Chapulco y Calera.

fotogréfica

Subdirector/a de 6
Areas Protegidas

Recibe, valida, programa 'y
turna para su ejecucion.

Termina el Procedimiento.

Documento
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Diagrama de flujo del procedimiento: Para realizar platicas, talleres o recorridos guiados en materia de medio

Ambiente.

Jefe/a de Departamento de
; , ; . Bioconservacién de las Areas
Responsable del Area de Educacion Subdirector/a de Areas .
. . Protegidas Chapulco y Calera/ de la
Ambiental Protegidas .
Sierra del Tenzo y Humedal de
. Valsequillo
Z
Recibe el oficio de solicitud y
. - . . realiza propuesta de intervencion 3
Inicio Revisa el oficio de solicitud y e identifica material a usar.
T ———»| lo envia al Jefe de
) Departamento correspondiente.
Documento
Recibe solicitud del ciudadano y Documento
turna al subdirector/a de Areas - >
protegidas A
Documento 4
J— .
gy Observaciones
Recibe, valida Programa y turna al/a
la  jefela  del Departamento No
correspondiente para su ejecucion <
5
Documento ¥ cCalendariza, prepara  material
didactico y se coordina con el
solicitante para ejecutar la actividad
Recibe, valida, programa vy 6
turna para su ejecucion. < Documento
———

| Documento

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar actividades en torno a conmemoraciones
ambientales.

Objetivo: Generar conciencia en la ciudadania respecto al cuidado del medio
ambiente en los temas o dreas especificas definidas por el
calendario ambiental, involucrando a instituciones publicas, privadas
y a la ciudadania del Municipio y las Juntas Auxiliares de Puebla.

Fundamento Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4 v

Legal: 115.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente, Articulo

8.

Ley de Proteccién al Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable

del Estado de Puebla, Articulo 6.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fraccion XLV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1744 al

1747.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano

Sustentabilidad, Articulos 4, 5, 13, 28 fraccién V, 29 fracciones IV, VI,

VI, XIV, XV, XVIl'y XVIIl 'y 31 fracciones |, II, VI, VIII, IX, XII 'y XIII
Politicas de 1. El/lajefe/a del Departamento de Bioconservacién de las Areas
Operacién: Protegidas de la Sierra del Tenzo y Humedal Valsequillo y el

Departamento de Bioconservacion de las Areas Protegidas
Chapulco y Calera, coordinard la elaboracién del calendario
ambiental  con  las  diferentes dependencias y niveles de
gobierno involucrados.

2. El/la subdirector/a de Areas Protegidas dard visto bueno al
Programa y Calendario de conmemoraciones ambientales.

Tiempo Promedio
de Gestién:

Anual (de acuerdo con calendario ambiental).
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Descripcién del procedimiento: Procedimiento para

conmemoraciones ambientales.

realizar actividades en torno a

Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Jefe/a del 1 | Identifica  fechas en calendario| Calendario | Digital
Departamento de ambiental y se coordina con las| Ambiental
Bioconservacion diferentes dependencias
de las Areas gubernamentales e  instituciones
Protegidas de la educativas para  determinar las
Sierra del Tenzo y actividades en que se organizardn o
Humedal participaran en ferias ambientales.
Valsequillo o
Jefe/a del
Departamento de
Bioconservacion
de las Areas
Protegidas
Chapulco y Calera.
2 | Elabora propuesta de actividades para Tarjeta Digital
las conmemoraciones ambientales y| Informativa
envia a Subdirector/a de Areas|Presentacion
Naturales  Protegidas  para  su
aprobacion.
Subdirector/a de 3 | Recibe la propuesta, aprueba y turna Tarjeta
Areas Naturales jefe del Departamento | Informativa
Protegidas correspondiente.

observaciones
actividad nimero 2.

De tener regresa a
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Descripcién del procedimiento: Procedimiento para

conmemoraciones ambientales.

realizar actividades en torno a

Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Jefe/a del
Departamento de
Bioconservacion
de las Areas
Protegidas de la
Sierra del Tenzo y
Humedal
Valsequillo o
Jefe/a del
Departamento de
Bioconservacion
de las Areas
Protegidas
Chapulco y

Calera.

instituciones educativas.

Recibe y analiza el Programa junto con | Presentacién| Digital
las dependencias gubernamentales e

Naturales Protegidas.
Termina procedimiento.

Ejecuta el Programa, elabora y envia Reporte | Original
reporte al/la subdirector/a de Areas
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Diagrama de flujo Procedimiento para realizar actividades en torno a conmemoraciones ambientales

Subdirector/a de Areas Protegidas

Jefe/a de Departamento de Bioconservacién de las

Areas Protegidas Chapulco y Calera/ de la Sierra del

Tenzo y Humedal de Valsequillo

Recibe y revisa la propuesta.

A

Propuesta

Observaciones

Com)

\ 4

1

Identifica fechas en calendario ambiental
y se coordina con las diferentes
dependencias gubernamentales e
instituciones.

Calendario

2

\ 4

Elabora propuesta de actividades para las
conmemoraciones

Tarjeta Informativa

v

Recibe y analiza el Programa junto con
las dependencias gubernamentales e
instituciones educativas.

Presentacion

A 4

Ejecuta el Programa, elabora reporte y lo
envia al/la subdirector/a de Areas
Naturales Protegidas.

Presentacion

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar campafias de comunicacion
educativas en materia ambiental en el Municipio de Puebla.

Objetivo:

Promover el consumo responsable, asi como la participacion
ciudadana fortaleciendo asi la Cultura Ambiental en el municipio
de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
3,4y 115.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente,
Articulo 8.

Ley de Proteccién al Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 6.

Ley Organica Municipal Articulo, Articulo 78 fraccién XLV.

Codigo Reglamentario para el Municipal de Puebla, Articulos
1744 al 1747.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 4, 5, 13, 28 fraccion V, 29 fracciones |V,
VI, VIIL, XIV, XV, XVIl'y XVIII, y 31 fracciones |, I, VI, VIII, IX, Xll y
XIll.

Politicas de Operacién:

1. Los contenidos de las campanas se definiran en funcién de las
necesidades detectadas en razén de la problemética de
cuidado al medio ambiente del Municipio.

2. El material se generara priorizando el impacto que tenga en la
ciudadania para promover cambio de actitudes respecto al
cuidado y proteccién del medio ambiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles.
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Descripciéon del procedimiento: Realizar campafias de comunicacidén educativa ambiental

en el Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
documento
Jefe/a del 1 |Analiza, define los contenidos vy Tarjeta Digital
Departamento de materiales necesarios a utilizar en las| Informativa
Bioconservacion de campafias 'y turna al/a la
) . subdirector/a de Areas Protegidas| Presentacion
las Areas Protegidas para su aprobacién.
de la Sierra del Tenzo
y Humedal
Valsequillo o Jefe/a
del Departamento de
Bioconservacion de
las Areas Protegidas
Chapulco y Calera.
Subdirector/a de 2 |Recibe la Tarjeta Informativa vy Tarjeta Digital
Areas Protegidas presentacion; corrige y turna al/a la| Informativa
director/a de  Medio Ambiente| Presentacion
para su autorizacion
Director/a de Medio | 3 |Recibe y Revisa: Propuesta Digital
Ambiente Si tiene observaciones, regresa a la
actividad No. 1.
En caso contrario: Continuas a la
actividad No. 4
Director/a de Medio | 4 |Solicita material a Enlace| Memorandu | Original y
Ambiente administrativo y Comunicacién m copia
Social.
Enlace 5 |Recibe memorandum, adquiere y Memorandu | Original
Administrativo turna el material al Director de m
Medio Ambiente.
Director/a de Medio | 6 |Recibe Material y entrega a
Ambiente jefe del Departamento

correspondiente.

43




@Pieblal v

uuuuuuuuuuuuuuu Y SUSTENTABILIDAD

e 200

Manual de Procedimientos de la
Direccién de Medio Ambiente

Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DMAQ046-C

Fecha de elaboracion: 30/11/2015

Fecha de actualizacion: 23/07/2021

NUm. de Revisién: 02

Descripciéon del procedimiento: Realizar campafas de comunicaciéon educativa ambiental
en el Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe/a del 7 |Recibe material e implementa| Reporte Original
Departamento de campafa, elabora  reporte vy
Bioconservacion de evidencia  fotografica al/a la

las Areas Protegidas
de la Sierra del Tenzo
y Humedal

Valsequillo o jefe/a
del Departamento de
Bioconservacion de
las Areas Protegidas
Chapulco y Calera.

subdirector/a de Areas Naturales
Protegidas. Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para implementar campa( Inicio Jnicacion educativa ambiental en el

Municipio de Puebla
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VI. SUBDIRECCION DE VERIFICACION DE NORMATIVIDAD E IMAGEN URBANA

VII.DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL.

Nombre del
Procedimiento:

Asignacién de Medidas de Mitigacién.

Objetivo:

Asignar las medidas compensatorias a los impactos generados por las
construcciones de acuerdo a los metros cuadrados de construccion,
para revertir las tendencias de deterioro ambiental que se generan en
el drea del proyecto fomentando los programas de reforestacion del

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fraccion V incisos d) y f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
105 fracciones lll y IV incisos d) y f).

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Articulo 6 fraccién |l.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2021,
Articulo 40.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fracciones I, XLV inciso b) y LIX y
150 fracciéon X.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1144 y
1146.

Reglamento Interior para la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 2, 4 fraccién |, 5 fraccion |, 28 fraccidn 1V, 32 fraccion XXVI, 33
fraccion IV, 34 fraccion V'y 35 fraccién VII.
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Politicas de
Operacion:

1.

El Departamento de Gestién Ambiental evaluard las solicitudes de
asignacién de medidas de mitigacién que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Estar dirigida al Director de Medio Ambiente y debe
contener: nombre o razén social, nombre del proyecto,
domicilio del solicitante y teléfono, asi como del representante
legal en su caso.

b) Copia de la Licencia de Uso de Suelo.

c) Identificacién oficial.

d) En caso de que el trdmite lo realice un representante de
persona fisica, se requiere una carta poder acompafiada
de las identificaciones oficiales del otorgante, de quien
recibe y de los testigos. En caso de que el tramite lo
realice un representante de persona moral, el
representante y/o apoderado legal deberd acompariar
poder notarial certificado del afio en curso o acta
constitutiva y copia de identificacién oficial.

El Director de Medio Ambiente validara las Medidas de Mitigacion
dependiendo de los metros cuadrados de construccién del
proyecto de obra a fin de que se puedan establecer las plantas o
arboles adecuados para donacién y plantacion.

El lugar donde se realizard el trdmite es en Centro de Atencién
Municipal (CAM) ubicado en la 4 poniente No. 1101, Col. Centro en
un horario de atencién de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas.

Tiempo Promedio
de Gestién:

3 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Asignacién de Medidas de Mitigacion.

Formato o
Responsable No. Actividad Documento | Tantos

Solicitante 1 |Acude a ventanilla de Medio Ambiente para
recibir informes y solicitud del tramite.

Analista B 2 [Brinda informacion al solicitante| Solicitud |Original y
respecto  al trémite, y en su caso recibe copia
solicitud requisitada y turna al Coordinador
Técnico.

Coordinador/a | 3 |Analiza y cuantifica las medidas de |[Expediente y| Original

Técnico/a mitigacion conforme a los metros cuadrados oficio
de construccion, integra la base de datos,
realiza expediente, oficio y turna al Jefe del
Departamento de Gestion Ambiental.

Jefe/a de 4 Recibe y revisa Expediente y| Original

Departamento de e Si tiene observaciones regresa a la oficio
Gestién actividad No. 3.
Ambiental e En caso contrario:
5 |Valida expediente y oficio de Medidas deExpediente y| Original
Mitigacién y turna al Director de Medio  oficio
Ambiente para su autorizacion.
Director/a 6 |Recibe expediente, firma oficio y turna alExpediente y| Original
Medio Jefe/a de Departamento de Gestion|  oficio
Ambiente Ambiental para lo conducente.
Jefe/a de 7 |Recibe expediente con oficio firmado yExpediente y| Original
Departamento de turna  al Analista B, para entregar all  oficio

Gestidn solicitante.

Ambiental

Analista B 8 [Entrega oficio al solicitante y firma de Oficio |Originaly
recibido y archiva expediente. Termina copia

procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Asignacion de Medidas de Mitigacion
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expediente con
oficio firmado y
turna al Analista

Recibe 7

B, para entregar
al solicitante.
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Nombre del
Procedimiento:

Plan de Manejo para la Disposicion Final de los Residuos de |a
Construccién, Mantenimiento y Demoliciéon en General, de obras
no mayores a 1,499m2.

Objetivo:

Regularizar y controlar la Disposicién Final de Residuos de
Construccion, Mantenimiento y Demolicién en General de obras
no mayores a 1500 m2, que se generen dentro del Municipio de
Puebla, asi como la Asignar las medidas de mitigacion
compensatorias a los impactos generados por las
construcciones, para revertir las tendencias de deterioro

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115 fraccién V inciso d).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 105 fracciones llI, IV incisos d) y f).

Ley Orgénica Municipal, Articulo 199 Fraccién Il

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2021, Articulo 25.

Ley para la Protecciéon del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla en Materia de Evaluaciéon del
Impacto y Riesgo Ambiental, Articulo 38.

Ley para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla,
Articulos 7 fraccién |, 9 fracciones XII, Xl y XIV, 16, 19 fraccion
inciso b), 26, 27, 30 fraccién |, 31, 32, 33, 39, 58, 59, 75y 76.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo
1363 fraccién X, 1366, 1142, 1143 y 1144,

Reglamento Interior para la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, Articulos 28 fracciones XVI, XVII y XXI, 32
fracciéon XXVI, 33 fraccion IV, 34 fraccidn V y 35 fraccién VIL.
Reglamento de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y
el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla en Materia de
Evaluaciéon del Impacto y Riesgo Ambiental, Articulo 5.
Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestion Integral de
los Residuos Soélidos Urbanos y de Manejo Especial para el
Estado de Puebla, Articulos 9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 19y 20
fraccion |.
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Politicas de Operacién:

1. Solo se evaluaran las solicitudes de Plan de Manejo para la
Disposicion  Final de los Residuos de la Construccion,
Mantenimiento y Demolicion en General, de obras no mayores a
1,499m2 siempre y cuando exista la celebracion de un Convenio
de Colaboracion con el Gobierno del Estado y se cumpla con los
siguientes requisitos:

a) Contener nombre o razén social, nombre del
proyecto, domicilio del solicitante y teléfono, asi como del
representante legal en su caso.

b)  Copia de la Licencia de Uso de Suelo.

c)  Acreditar personalidad juridica con documentos oficiales.
d) Planos  arquitecténicos, cimentacién, hidraulico vy
estructural.

e) Mecédnica de suelos (cuando la excavacidn sea
considerable).

f) En caso de que la obra se ubique en el Centro Histérico o
Zona de Monumentos, autorizaciéon emitida por el INAH.

g) En caso de reutilizaciéon deberd presentar numeros
generadores (de ser necesario se realizara visita de inspeccion).
2. El Plan de Manejo para la Disposicion Final de los Residuos
de la Construccién, Mantenimiento y Demolicién en General solo
se debera realizar para proyectos de obra no mayores a 1,500
m2 de construccién o para aquellos que no sean reservados para
el Gobierno del Estado o la Federacion.

3. El lugar donde se realizaré el trémite es en Centro de
Atencién Municipal (CAM) ubicado en la 4 poniente No. 1101,
Col. Centro en un horario de atencién de lunes a viernes de 8:30
a 14:00 horas.

Tiempo Promedio de
Gestién:

2 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Plan de Manejo para la Disposicién Final de los Residuos de
la Construccion, Mantenimiento y Demolicién en General, de obras no mayores a 1,499

m2.
Formato o
Responsable | No Actividad Documento
Tantos
Solicitante 1 | Acude a ventanilla de Medio Ambiente
para recibir informes y solicitud del
tramite.
Analista B 2 | Brinda informacién  al  solicitante
respecto al trdmite y en su caso o Original
recibe solicitud requisitada y turna al Solicitud y copia
Coordinador Técnico.
Coordinador/a 3 | Analiza y cuantifica el Plan de Manejo
Técnico/a para la Disposicion Final de los
Residuos de la  Construccién,
Mantenimiento y Demolicion en
General, de obras no mayores a
1,500m2 conforme a los metros
cuadrados de construccion  del [Expediente, Original
proyecto, integra la base de datos, oficio y formato
realiza expediente con oficio vy
formato del Plan de Manejo, y turna
al jefe/a del Departamento de
Gestion Ambiental.
Jefe/a de 4 | Recibe 'y revisa el oficio vy
Departamento formato correspondiente:
de Gestién e De tener observaciones regresa| Cxpediente, Original
Ambiental a la actividad No. 3, en caso| ©ficioy formato
contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 5 | Valida expediente, oficio y formato del
Departamento Plan de Manejo para la Disposicion
de Gestioén Final de los Residuos de la| Expediente, -
, . . . Original
Ambiental Construccion ~ Mantenimiento  y| oficio y formato
Demolicién en General y genera la
orden de cobro al ciudadano.
Coordinador 6 | Envia orden de cobro al ciudadano,| Expediente,
Especializado verifica que el ciudadano realice el oficio y
pago y notifica al Director de Medio formato
Ambiente para que una vez
acreditado el pago se Firme el oficio Original
de asignacion de medidas de
mitigacion y formato de descarga de
residuos de la construccion.
Director/a Medio| 7 | Recibe el expediente, firma el oficio de| Expediente,
Ambiente asignacién de medidas de mitigacion | oficio y formato
y formato de descarga de residuos, Original
turna al jefe/a de Departamento de
Gestion Ambiental.
Jefe/a de 8 | Recibe expediente con oficio y formato| Expediente,
Departamento firmado y turna al Analista B, para oficio y
de Gestion entregar al solicitante. formato | Original
Ambiental.
Analista B 9 | Entrega oficio y formato al solicitante,| Expediente,
firma de recibido y archiva Oficio y Original
expediente. Termina formato |, copia

procedimiento.
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Diagrama de flujo para el Plan de Manejo para la Disposicién Final de los Residuos de la Construccion,
Mantenimiento y Demolicién en General, de obras no mayores a 1,499 m2
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4
1 - a2 — 3 Regibe y
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reC|b|r_ mformes tramite Disposicion
y sqllCltud de y en su caso Final de los
tramite. recibe solicitud Residuos de la
requisitada y Construccion. si
turna al Mantenimiento Observaci
Coordinador y  Demolicion |9 ones >
Técnico. en General
No
5 5
Envia orden de Valida expediente,
cobro al oficio y formato del 7
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Nombre del
Procedimiento:

Regularizacion de la Disposiciéon Final de los Residuos de la
Construccién, Mantenimiento y Demolicion en General, de obras no
mayores a 1,499 m2.

Objetivo:

Regularizar la disposicion inadecuada de los Residuos de Ia
Construccién, mantenimiento y demolicién en general, asi como las
medidas de mitigacion compensatorias de las obras que se generen
dentro del municipio de Puebla, no mayores a 1,499m?.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fracciones lll inciso c) y V inciso d)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
104 inciso ¢) y 105 fracciones Il y IV incisos d) y f)

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021,
Articulo 25.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1137,
1140 fraccion ll, 1141, 1142, 1144, 1145, 1146 y 1821 fraccion |l
supuesto normativo 7.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 2, 4 fraccién |, 5 fraccion I, 28 fraccion IV, 32 fraccién XXVI, 33
fraccion IV, 34 fraccion V'y 35 fraccién VII.
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Politicas
Operacion:

de

El trdmite serd substanciando, siempre y cuando exista el Convenio de
Colaboracién correspondiente con el Gobierno del Estado.
Regularizacién de obras mayores a 50 m2

Regularizacién de obras menores a 50 m2 y/o demolicién

En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica

Formato de solicitud. Emitido por la Direccion de Medio
Ambiente. Original y copia.

Licencia de uso de suelo. General vigente, expedida por la
Direccién de Desarrollo Urbano. Copia.

Planos arquitecténicos, cimentacién e hidraulico. Aprobados por la
Direccién de Desarrollo Urbano. Copia.

En caso de que la obra se ubique en el Centro Histérico o Zona de
Monumentos Autorizaciéon de la Regularizacién de proyecto.
Regularizacion emitida por el INAH y por Gerencia del Centro
Histérico Copia.

Fotografias en caso de que la obra no esté culminada (2) de
exteriores y (2) de interiores en caso de existir En blanco y negro; o
a color.

Identificacion oficial vigente del propietario: Credencial de Elector;
o Cédula Profesional; o Pasaporte; o INAPAM. Copia.

Plano o croquis con medidas exactas del proyecto realizado de la
obra. Copia.

Copia de Alineamiento y Numero Oficial o copia de predial
vigente (pagado). General vigente, expedida por la Direccién de
Urbano Copia.

En caso de que la obra se ubique en el Centro Histérico o Zona de
Monumentos autorizacién de la Regularizacién del proyecto. La
regularizacién emitida por el INAH y por Gerencia de Centro
Historico. Copia.

Memoria descriptiva del proyecto realizado. Copia.

Identificacion oficial vigente del propietario: Credencial de Elector;
o Cédula Profesional; o Pasaporte; o INAPAM.

Fotografias en caso de que la obra no esté culminada (2) de
exteriores y (2) de interiores en caso de existir. En blanco y negro;
o a color.

Identificacion oficial vigente del propietario. Copia.
Carta poder simple o poder notarial. Original.
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» Identificacién oficial con fotografia del representante: Credencial
de Elector; o Cédula Profesional; o Pasaporte. Copia Poder
notarial Copia.

» Identificacién oficial vigente del representante legal: Credencial de
Elector; o Cédula Profesional; o Pasaporte; o INAPAM. Copia.

» En el caso de locales comerciales

» Licencia uso de suelo para obras de 1 a 1,499 m2 (General vigente,
expedida por la Direccién de Desarrollo Urbano). Copia.

» Para el caso de excavaciones en via publica

» Dictamen de Factibilidad Técnica y visto bueno para la ejecucién
de la obra en via pulblica (emitido por la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos). Copia.

» Dictamen Vial por obra en via publica, si es mayor a 6m. Copia.

» Para excavaciones de conexién a la red de agua potable

» Factibilidad Técnica para la conexién a la Red de Agua Potable
(emitido por Agua para todos Puebla). Copia.

En caso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona

moral

» RFC (Registro Federal del Contribuyente) de la persona moral
Copia.

= Acta constitutiva Copia.

» Poder notarial Copia.

= |dentificacién oficial vigente del representante legal: Credencial de
Elector; o Cédula Profesional; o Pasaporte; o INAPAM. Copia.

En el caso de locales comerciales
» Licencia uso de suelo para obras de 1 a 1,499 m2 (General vigente,
expedida por la Direccién de Desarrollo Urbano). Copia.

Para el caso de excavaciones en via publica

» Dictamen de Factibilidad Técnica y visto bueno para la ejecucién
de la obra en via publica (emitido por la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos). Copia.

» Dictamen Vial por obra en via publica, si es mayor a ém. Copia.

Tiempo Promedio
de Gestién:

4 dias habiles.
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Descripciéon del Procedimiento:

mayores a 1,499 m2.

Para la Regularizacién de la Disposicion Final de los
Residuos de la Construcciéon, Mantenimiento y Demolicion en General, de obras no

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Solicitante

1

Acude a ventanilla de Medio Ambiente
para recibir informes y solicitud del

Analista A/ B
de ventanilla

Recibe solicitud requisitada y documentos
e ingresa datos en el sistema experta y
envia al Analista A/B para cuantificar.

Solicitud /
Documentos

Original

y
copia

Analiza y procede a cuantificar la sancién
correspondiente  por la disposicién
inadecuada del escombro y por no
contar con la autorizaciéon del tramite,
asi como las medidas de mitigacién

por impactos
generados (para obras mayores a 50
m2).

= En caso de contar con los escombros
en su obra continla en actividad

correspondientes los

num.4.

= Si cuenta con algin porcentaje de
escombro en su obra continla en
actividad nim.8.

Cuantificaciéon

y
Dictamen

Original

Coordinador/a
Técnico/a

Analiza la informacién

En caso de presentar escombros en su
obra continda en la actividad nimero.
8, en caso contrario:

Analiza y cuantifica la sancién y la
asignacion de medidas de mitigacion
correspondientes y continua en la
actividad nim. 9

Dictamen

Original
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Descripcién del Procedimiento: Para la Regularizaciéon de la Disposicién Final de los
Residuos de la Construccion, Mantenimiento y Demolicién en General, de obras no
mayores a 1,499 m2.
w Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
6 | Realiza un plan de manejo para el depdsito|  Dictamen Original
de los escombros y la asignacion de
sus medidas de mitigacion.
Jefe/a de 7 |Valida en el sistema experta la| Dictameny | Original
Departamento cuantificacién y la notificacion del orden
de Gestiodn dictamen correspondiente y turna a la| de cobro
Ambiental o el director para su firma.
Director/a 8 | Firma de manera electrénica la notificacion|  Dictamen Original
del dictamen de la regularizacién vy
genera adeudo.
AnalistaA/B |9 | Recibe al ciudadano e imprime la| Dictameny | Original
de ventanilla notificacién del dictamen y orden de| Orden de
cobro de la sancién para su entrega. cobro
10 | Solicita firma de recibido en copia de
dictamen.
Ciudadano/a | 11 | Entrega comprobante de pago a ventanilla | Comprobante| Copia
de pago
AnalistaA/B |12 |Entrega a la o el Coordinador| Comprobante| Copia
de ventanilla Técnico el comprobante de pago y de
dictamen con firma de recibido pago /
Dictamen
Coordinador/a | 13 | Genera y valida en el sistema experta el

Técnico

de la
Regularizacién y turna al director/a para
firma.

oficio Liberaciébn de la
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Descripcién del Procedimiento:

Para la Regularizacién de la Disposicién Final de los

Residuos de la Construccién, Mantenimiento y Demolicién en General, de obras no
mayores a 1,499 m2.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 14 | Firma de manera electrénica el oficio
de la Liberacién de la Regularizacién.
Ciudadano/a | 15 |Acude a ventanilla para recoger el oficio de|  Oficio de Original
la Liberacién de la Regularizacién y firma de|  liberacién
recibido en una copia del mismo;
En caso de realizar el trdmite en linea
continua en la actividad 16 en caso
contrario continda en actividad 17.
16 |Ingresa a ventanilla virtual e imprime el
oficio de la Liberacién de la Regularizacion.
Analista A/ B | 17 | Archiva expediente Documentos | Copia

de ventanilla

Termina procedimiento
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Diagrama deflujo: Parala Regularizacion de la Disposiddn Final de los Residucs de la Construadion, Mantenimiento y Demolicion en General, de dboras no
mayoresa 1499 m2.

Solictante Analista Coordinador Jefatura Gestion Director
Ambiental

Validaen el L

sistema experta la Firma de manera
. > " cuantificacion y la -
Inicio . Anallzall,a notificacion del ele_c_tror?l,cala
- — informacion: dictamen notificacion del
Recibe solicitud En caso de ; "l dictamen de
requisitada y presentar correspondiente y regularizacion y
documentose turnaal/el
- . escombros en su ; generaadeudo.
Acude aventanilla ingresa datos en b s director/a para su
deMedio TP ol gt t obra continGia en firma.
€ elsisemaexpenal || |5 actividad 8, en .
Ambiente para y envia al Analista caso contrario:
recibir informes y A/B para _
solicitud del cuantificar. | |
tramite. i{ 3:|
Analiza'y procede T[] Analim
a cuantificar la cuanti ficayla
sancion por la sancién y la
Fhsposmén asignacion de
inadecuadadel medidas de
escombro. " -
. En caso de mitigacion
contar con correspondientes
los y continua en la
actividad 9.
L escombros
g;]n?ijnzgra’ Realizar un plan | 6
actividad 4 de manejo para el
. S cuentac;)n depoésito de los
Entrega algn escombrosyla |[¢———
comprobante de porcentgje asignacion de sus
pago aventanilla. de medidas de
mitigacion.
A - escombro,
continua a
; actividad 8
-15 Acude a
ventanillapara Recibe al El
recoger el ciudadano e
oficio de imprime la ‘
Liberacion de notiifacion del \ Erma de manera
la dictamen y orden Generay validaen -
A h electrénicael
Regularizacion decobrode la el sisema experta g
. - e La oficio dela
y firna de sancién parasu el oficio de j Liberacién de la
recibido en enrega Liberacion de la iz
. . s, Regularizacion.
unacopiadel — Regularizacién y
mismo; 1?| tuna al Director/a.
En caso de L
realizar el Solicita firma de
tramite en — recibido en copia
linea continua dedictamen.
en la actividad 1ﬂ
16, en caso Entregaallel |+
contrario Coordinador
coqt[gu% ala Técnico el
actividad 17. comprobante de
pago y dictamen
Ingresa a con firmade
ventanilla recibido.
— virtual e
imprime Archiva
liberacion. expediente. 1Z|

Fin
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Nombre del Constancias de Liberacion de Obra en Materia Ambiental.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar constancia de Liberacion de Obra en Materia Ambiental a

quienes han dado cumplimiento a las medidas de mitigacién
asignadas, asi como el cumplimiento de las descargas finales de
residuos de construccion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano, Articulo 115
fraccién Vincisos d) y f)

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 105 fracciones lll y IV incisos d) y f)

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulos 6 fraccién lll, 27 y 48

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1120
inciso d)y 1144

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 2, 4 fraccién |, 5
fraccion I, 28 fraccidon IV, 32 fraccion XXVI, 33 fraccién IV, 34
fraccién Vy 35 fraccion VII.

Politicas de
Operacién

Sélo se evaluardn las solicitudes de liberacién de obra que
cumplan con los siguientes requisitos:
Requisitos para obras que no estdn reguladas dentro del
articulo 38 de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el
Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla y 5 del Reglamento
de la Ley para la Protecciéon del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla en Materia de Evaluacién del
Impacto y Riesgo Ambiental
1. Copia de la Licencia de Uso de Suelo.
General vigente, expedido por la Direcciéon de Desarrollo
Urbano
2. Oficio de Asignaciéon de Medidas de Mitigacion
Expedido por la Direccién de Medio Ambiente
3. Recibo original de las plantas y/o arboles solicitados en
el oficio de Asignacién de las Medidas de Mitigacion.
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Expedido por el lugar donde se solicité presentarlas.

4. Fotografias de la plantacion
fotografias de los arboles plantados en la obra, solicitados
en el oficio de Asignacién de las Medidas de Mitigacién.

5. Plan de manejo para la Disposicién de los Residuos de
Construcciéon, Mantenimiento y Demolicion en general.
Expedido por la Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial del Estado de
Puebla.

6. Formato de descarga de Residuos

Expedido por la Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial del Estado de
Puebla; y sellado por el sitio de descarga asignado por la
autoridad correspondiente.
Requisitos para obras que estan reguladas en el articulo
38 de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el
Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla y 5 del
Reglamento de la Ley para la Protecciéon del Ambiente
Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla en
Materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental.

e Licencia de Uso de Suelo.

» General vigente, expedido por la Direccién de Desarrollo

Urbano
e Manifiesto de Impacto Ambiental.

» Expedido por el estado por la Secretaria de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial.

e Recibo original de las plantas y/o arboles solicitados en el

Manifiesto de Impacto Ambiental.

« Expedido por el estado por la Secretaria de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial.

Plan de manejo para la Disposicién de los Residuos de
Construccion, Mantenimiento y Demoliciéon en general, expedido
por la Secretaria de Desarrollo Rural y Ordenamiento Territorial.
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En caso de que el trdmite lo realice un representante legal de
persona fisica:
e Carta poder simple
e Identificaciéon oficial vigente del propietario vy
representante legal
e Credencial de elector, 6; pasaporte, 6; cartilla militar
liberada
En caso de que el trdmite se realice a nombre de una persona
moral:
e Poder Notarial
e Identificacion oficial vigente credencial de elector, 6;
pasaporte, 6; cartilla militar liberada  del
representante legal
e los documentos solicitados en original solo seran
cotejados.
e Solo se ingresaran los expedientes que reGinan todos los
requisitos con documentacién vigente.
e La documentacién se debe de entregar en un folder manila
tamano oficio.
El formato no debe presentar alteracién alguna, ni tachaduras y/o
corrector.

Tiempo promedio de
Gestion:

2 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para emitir las constancias de Liberacién de Obra en Materia

Ambiental.
Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Solicitante 1 | Acude a ventanilla de Medio Ambiente para
recibir informes y solicitud del tramite.
Analista B 2 | Brinda informacién del trémite, recibe solicitud | Expediente| Original
requisitada e ingresa informacion a sistema y solicitud
Experta.
Analista B 3 | Realiza el Oficio de Liberacién de Obra en Oficioy | Original
Materia Ambiental en sistema experta indicando | Expediente
si es procedente o no, y turna al coordinador/a
técnico
Coordinador/a| 4 | Revisa el Oficio de Liberacién de Obra en Oficio | Original
técnico Materia Ambiental:
. Si tiene observaciones regresa a actividad 3
. En caso contrario:
5 | Valida, y turna al Director de Medio para su firma Oficio | Original
electrénica.
Director/a de | 6 | Firma oficio de manera electrénica Oficio | Original
Medio
Ambiente
Ciudadano | 7 | Lee notificacién en ventanilla virtual e imprime o Oficio | Original

acude a Ventanilla para entrega del oficio de
Liberacién Ambiental Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento paraemitir la Constancia de Liberacion de Obra.en Materia Ambiental

Promovente Andlisia Coordinador Técnico Director de Medio Ambiente
(Lo ) 2
Inicio
Brinda informacion
del tramite, recibe 4
1 solicitud requisitada
Acude a ventanilla e ingresa Revisa el Oficio de
de Medio Ambiente informacion a Liberacion de Obra
para recibir informes sistema Experta., en Materia
y  solicitud del Realiza el Oficio de Ambiental valida y
tramite Liberacion de Obra turna al Director de
en Materia Medio  Ambiente
Ambiental. para su  firma
electrénica
|
Solicitud
l Oficio
Realiza el Oficio de
Liberacion de Obra
en Materia
Ambiental en sistema
Experta indicando si Observacion
es procedente o no, y es
7 turna al
coordinador/a
técnico
Lee notificacién en 5
ventanilla virtual e valida turna al
imprime o acude a Directoryde Medio
Ventanilla _pard Ambiente para su
enirega del oficlo de Solicitud Oficio firma electronica _ R
Ambiental Firma OfICIO_ de
. manera electrénica
Termina

procedimiento

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Actividades de la Direccién de Medio Ambiente
para el Expediente Unico de Construccién Nueva (mayor a 50.01 m2
y hasta 1,499.00 m2).

Objetivo:

Contar con expedientes completos que cumplan y garanticen el
otorgamiento de los permisos para construcciones nuevas mayores a
50.01 m2 y hasta 1,499.00 m2) basados en la normativa aplicable,
evitando los rechazos y optimizando los tiempos de respuesta a la
ciudadania.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115
fracciones Ill inciso ¢) y V incisos d) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, Articulos 9 fraccién X, 26 y
35 fraccion VI.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente,
Articulos 1 fraccion VIII; 4, 8 fracciones | y XIV y 19 fraccion V.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso c), 105 Fracciones lll, IV incisos a), b), d), e) y f) y
IV inciso f).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Articulos 12 fraccion XVIII, 42, 48 fraccién |, 50 y
67.

Ley de Proteccién al Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla, Articulos 6 Fraccién XIl, 27 y 38.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla, Articulos 7
Fraccion |, 9 Fracciones XIl, Xlll'y XIV, 16, 26, 27, 30 Fraccion |, 31,
32,33,39,58,59,75y 76.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 1, 3, 14 parrafo primero, 17 Fraccién VI, 19 y 40 fraccién .
Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Puebla,
Articulo 102

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Puebla, Articulos 2 Fracciones II, lll y V; 12 Fracciones Il y IV; 16;
17; 18 Fracciones |, Il, lll y IV; 19 Fracciones |, Il y lll, 20 Fracciones |,
I, 1My IVy21.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Entes
Publicos, aplica toda la Ley.
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Ley Orgénica Municipal, Articulo 78 fracciones XLIII 'y LXV, XXXIV, 91

fracciones XLIl 'y 199 fraccién lll.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021,

Articulo 42.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 2,

2429, 2430, 2442, 2443 y 2444,

Reglamento de la Ley para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial para el Estado
de Puebla, Articulos del 9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 19
fraccion Il inciso b) y 20 fraccion |,

Reglamento de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el

Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla, Articulos 5y 27

Coédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos

60y 61 Bis.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 655

fraccion |, 11, 1l, 658, fracciones |, I, 1Il, V, VI, VII. IX, X, XX, XXI, XXIV,

701, 702, 703, 704, 705, 706, 707, 707 Bis 708, 709, 712, 713, 721

fraccion XVII, 708, 715, 730 al 733, 734 AL 737, 738, 739, 741 al 743,

744 al 747,760, 1149 al 1161,1174 y 1175, 1185 fracciones IV, V, IX y

Xl, 1189, 1190, 1191 fracciones I, lll, IV, 1200, 1208, 1209, 1240,

1363 fraccion Xy 1366, 1730 fraccién Il 'y 1740 parrafo 2.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y

Sustentabilidad, Articulos 20, 21, 22, 28 fracciones IV, V, XVI, XVIl y

XXI, 32 Fraccion XXVI, 33 Fraccién 1V, 34 fraccién V y 35 Fraccién VI

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla

En tanto el inmueble no sufra modificacién alguna del estado actual

con que se emite.

Lineamientos Generales para la Clasificaciéon y Desclasificacion de la

Informacién de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la

Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla,

Articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19, Relativos a Informacién

Confidencial.

Politicas de
Operacién:

1. La Subdireccion del Suelo serd el responsable de gestionar y
autorizar los permisos correspondientes al Expediente Unico,
solicitado por la ciudadania.

2. El expediente debe integrarse en carpeta de 3
pulgadas, debidamente rotulada y con indice de contenido.
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3. Sélo se dard curso a los trdmites que se inicien mediante el
sistema de turnos a través de las ventanillas de atencién al pdblico.
4. La entrega de turnos serd solo en el horario de 08:30 a 14:00
horas de lunes a viernes. Se dard un turno por expediente para
ingreso; en caso de ingresar mas de un expediente en un solo dia,
se dard otro

turno cada 10 ndmeros del anterior, estos seran validos Unicamente
el dia de su emisién.

5. No se dard entrada a ningin expediente si en la revision
cuantitativa realizada por el drea de ventanilla no se encuentran
todos los documentos requeridos y con plena vigencia para el
trdmite que se pretende realizar y si el uso de suelo no es factible.
6. No se aceptard documentacién con tachaduras o
enmendaduras, borrones, con corrector o alteraciones.

7. Si el contribuyente no estd presente cuando se le llama a
ventanilla, al tercer llamado se cancelard el turno y debera solicitar
uno nuevo.

8. El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes
de firmarla de conformidad a fin de verificar que los datos
ingresados

son correctos, en caso de haber error debera solicitar a la ventanilla
en ese momento la correccidon de datos, si lo detectara en dias
posteriores al ingreso del expediente debera solicitar por escrito en
ventanilla la cancelacion del folio anterior y reingresar el
expediente.

9. Los documentos que sean solicitados en original sélo sera para
efecto de su cotejo y escaneo.

10. Revisar que todos los documentos que se escaneen sean
legibles.

11. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se
llevarad a cabo una revision cualitativa pudiendo requerir informacion
adicional para su dictaminacién

12. Si la documentacién se presenta en forma digital, el total de la
misma no debe exceder los 30 MB de tamafio, debiéndose
entregarse en CD o en memoria USB con las siguientes
especificaciones:
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13. Escanear los requisitos de manera individual en formato PDF,
con resolucién de 100x100 o 150x150 puntos por pulgada.

14. Las fotografias del predio deberan ser presentadas a color y con
la misma resolucién antes mencionada.

15. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar hoja de alta
y/o modificacion de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y
domicilio fiscal al momento de ingresar el expediente.

16. Solo se recibiradn los documentos (licencias y/o autorizaciones) al
propietario, gestor autorizado y/o representante legal o
administrador Unico, acreditados.

17. En caso de existir documentacién faltante que impida el
proceder del expediente Unico, el contribuyente dispondra de 5
dias hébiles a partir de la notificaciéon para solventar la misma en
una sola ocasién por trédmite involucrado de no hacerlo en el
término sefialado este serd cancelado.

18. Para firma y autorizacién cada permiso debe estar integrado por
todos y cada uno de los requisitos solicitados en cada uno de los
trdmites; ya sea en soporte fisico o digital.

19. Una vez emitido el Orden de Pago tendrd tres dias habiles para
realizar el mismo, en caso de no hacerlo este serd cancelado y
deberd reactivar la referencia

20. El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro
del mismo afio fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el
mismo afo del pago, este serd cancelado y deberd iniciar
el trdmite nuevamente.

21. Solo se entregara el Expediente Unico para construccién con la
presentacion de recibo original de pago sellado por la caja;
solicitud de ingreso original del expediente y la acreditacion del
mismo mediante identificacion oficial.
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22. En el oficio de Plan de Manejo para la Disposicion Final de los
Residuos de la Construccion, Mantenimiento y Demoliciéon en
General y Asignacion de Medidas de Mitigacion contendrd la
cantidad, las caracteristicas y el lugar de la donacién de especies
que se solicitardn como medida compensatoria por los impactos
generados por la obra.

23. El Formato de Descarga que se entregue al ciudadano en
original si es requerido por falta de espacio podra sacar copias
gue sean necesarias, para el depdsito de sus residuos en el sitio
de descarga autorizado.

24. El ciudadano al ingresar el expediente deberd presentar 1
ejemplar del plano impreso y completo del proyecto, una vez
pagados los derechos se anexaran 2 juegos mas.

25. EI P.D.R.O. y Corresponsable deberan firmar los planos y todos
los deméas documentos que asi se requieran e integren el
expediente.

26. En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de visita de
verificacion o exista Acta de clausura, el trdmite seré suspendido
hasta concluir el proceso o cubrir las multas correspondientes

Para tramitar el Expediente Unico el solicitante debera presentar:

1. Dictamen de integracién vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccién de Desarrollo Urbano

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del procedimiento: para actividades de la Direccién de Medio Ambiente para
el Expediente Unico de Construccién Nueva (mayor a 50.01 m2 y hasta 1,499 m2).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Encargado/a del 1 | Valida la Licencia de Uso Licencia de Uso Original
Area de Uso de de Suelo para de Suelo
Suelo Construccion 'y  turna para
Expediente  Unico  al Construccién
Coordinador/a Técnico/a
de Gestién Ambiental.
Coordinador/a 2 | Recibe Expediente Dictamen de Original
Técnico/a de Unico, analiza y Asignacion
Gestion cuantifica el Plan de de
Ambiental Manejo para la Disposicién
Disposicion Final de los Final,
Residuos de la Medidas de
Construccién, Mitigacion,
Mantenimiento y Formato de
Demolicién en General, Plan de
de obras no mayores a Manejo para
1,499 m2 conforme a los la
metros cuadrados de Disposicion
construccién del Final, y

proyecto y las Medidas
de Mitigacién, integra la
base de datos, cuantifica
los derechos a pagar vy;

realiza Dictamen de
Asignacién de
Disposiciéon ~ Final 'y
Medidas de Mitigacién y
Formato de Plan de
Manejo para la

Disposicién Final, turna al
Analista A (Asistente de
Licencias Mayores).
Continua procedimiento

cuantificacio

n electrénica

en el Sistema
EXPERTA
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Descripcién del procedimiento: para actividades de la Direccién de Medio Ambiente para
el Expediente Unico de Construccién Nueva (mayor a 50.01 m2 y hasta 1,499 m2).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
con los demas
departamentos.
Encargados de 3 |Una vez concluidas Licencia de 3 Original
Area de las  tareas de los Construccién
Alineamiento, y departamentos imprimen Expediente
Numero Oficial, y reciben la Licencia de Unico
Uso de Suelo, y Construccion Expediente
Licencias Unico, Rubrican y turna al
Mayores jefe/a de Departamento
de Gestién Urbana vy
Gestion Ambiental para
Rubrica.
Jefe/a de 4 Reciben Licencia Licencia de 3 Original
Departamento de de Construccién Construccion
Gestién Urbana Expediente Unico Expediente
y Gestion Rubrican 'y turnan al Unico
Ambiental director/a de Desarrollo
Urbano y al director/a de
Medio Ambiente.
Director/a de 5 Reciben Licencia Licencia de 3 Original
Desarrollo Urbano de Construccion Construccion
y director/a de Expediente Unico firman, Expediente
Medio sellan y turnan al Area de Unico
Ambiente P.D.R.O.C. para el selloy
registro de la obra en el
Carnet correspondiente.
Analista A 6 Ya firmado de recibido Licencia de Original
(Asistente de por el solicitante Entrega Construccion
Licencias a Coordinador/a Expediente
Mayores) Técnico/a de la Unico

Medio
Ambiente copia de la

Direccion  de
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Descripcién del procedimiento: para actividades de la Direccién de Medio Ambiente para
el Expediente Unico de Construccién Nueva (mayor a 50.01 m2 y hasta 1,499 m2).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Licencia de Construccion
Expediente Unico y firma
de recibido.
Coordinador/a 7 Registra en base de Licencia de Original
Técnico/a datos y archiva, termino Construccién
de actividades de la Expediente
Direcciéon de  Medio Unico

Ambiente.
Termina el
procedimiento.
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Diagrama de fijo del Procedimiento ppara Actividades de la Direacién de Medio Amibiente para el Exoediiente tinico de construadidn nueva mayora SOm2y

hasta 1,499m2.
Encargados de Area
A de Jefe de Departamento
. . ineamierto, de Gesion
) Coordinador Te de . . .
Encargadode dreade uso de suelo IE . gm | Ndmero ofidal, Urbanay Direcor MAy DU
usodesueloy CGestion
mayores
> 2
( Inicio ) Recibe
Expediente
1 Unico, analiza vy -
cuantifica el Plan -»
Valida la de Manejo para la una vez . : > 2
Licencia de Uso i : concluidas  las Reciben Reciben
Disposicion  Final tar d I - ; d ) h
de Suelo para de los Residuos de areas  de [0S Licencia ~ de Licencia de
Construccion y - departamentos Construccion Construccion
la Construccion, P : . .
turna . Imprimen y Expediente Expediente  Unico
. Mantenimiento vy reciben la o : -
Expediente clben Unico Rubrican firman, sellan vy
Uni I Demolicion en Licencia de y turnan al turnan al Area de
nico a General, de obras

Coordinador/a
Técnico/a  de
Gestion
Ambiental

no mayores a 1,499
m2.

Construccion
Expediente Unico,
Rubrican y turna
al  jefela de
Departamento de
Gestion Urbana y
Gestion
Ambiental  para
Rubrica

director/a de
Desarrollo
Urbano y al
director/a de
Medio
Ambiente

P.D.R.O.C. para el
sello y registro de la
obra en el Carnet
correspondiente.
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Analisa A Coordinador/a
(Asistente de Licendias Mayores) Técnicola
Registra en
base de datos
e 1 2 y archiva,
M termino de

Entrega a
Coordinador/a
Técnico/a de la
Direccion de Medio
Ambiente copia de
la Licencia de
Construccion
Expediente Unico y
firma de recibido.

actividades de
la Direccion de
Medio
Ambiente.

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la atencién de Denuncias por Contaminacion
Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas.

Objetivo: Atender a través de visitas de inspeccidn, las denuncias relativas
a contaminacién ambiental por emisiones a la atmosfera
generadas por los establecimientos mercantiles o de servicios de
competencia Municipal, de acuerdo al cumplimiento de la
legislacién establecida en la materia.

Fundamento Legal: Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente,
articulos 8 fracciones Ill 'y Xll, 112 fracciones | y IlI.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccién al ambiente en Materia de Prevencion y Control de la
Contaminacién de la Atmdsfera, Articulo 4 fraccién .
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 105.
Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, articulos 6 fraccién VI,
117 fraccion |, 167 y 175.
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla,
articulo 29.
Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccién I, 118 y 120.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1717,
1718 fracciones Xlll y XVI, 1768, 1770 fracciones | y Xll, 1774
fraccion Il, 1810, 1811, 1812, 1814 fracciones Il y Ill, 1815, 1816,
1817, 1819, 1819, 1820, 1821 parrafo lll supuestos 2y 3;
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 28 fracciones I,
VII, XIX, XXIl, 33 fracciones |, lll, V, y VIII.
Politicas de El solicitante debera presentar los siguientes documentos:
Operacion: 1. Solicitud por escrito Dirigida al titular de la Direccién de Medio

Ambiente sefnalando lo siguiente: Nombre o razén social, domicilio
y teléfono del denunciante o su representante legal; Descripcion
de actos y/o hechos denunciados; datos que permitan identificar al
presunto infractor o la fuente contaminante.

2. Prueba Documental, documentos y/o fotografias que soporten
la denuncia.

3. Ratificar la denuncia, por escrito en un término no mayor a 3
dias habiles siguientes a la presentacién de la denuncia.
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4.  Croquis de ubicacién, sefialando direccién exacta, entre que
calles, nimero oficial y nombre de la colonia

5. Las denuncias seran tratadas de manera confidencial, excepto
cuando el denunciado lo solicite por escrito y bajo reservas de la
legislacién establecida en la materia

6. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Municipio de Puebla no tiene facultades legales para atender
problematicas generadas por fuentes fijas en casa habitacion,
establecimientos industriales y fuentes moéviles de conformidad
con la legislacion aplicable.

Tiempo Promedio
de Gestioén:

15 dias héabiles.
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Descripciéon del procedimiento: Para la atencién a denuncias por Contaminacion
Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Denunciante 1 Elabora denuncia Denuncia Original y
por escrito y acude a copia
las oficinas de Ia
Direccion de Medio
Ambiente, a
entregar la misma en
la oficialia de partes.
Recepcionista de 2 Recibe, registra y Denuncia Original y
oficialia de turna a la Direccién copia
partes de Medio Ambiente.
Director/a de 3 Revisa denuncia y Denuncia Original y
Medio Ambiente turna al jefe/a de copia
Departamento  de
Gestion Ambiental
Jefe/a de 4 Recibe denuncia; Denuncia Original y
Departamento analiza y determina copia
Gestion el sentido de |Ia
Ambiental denuncia, asigna al
inspector para su
atenciéon y turna al
Asistente
Administrativo  del
Departamento  de
Gestiéon Ambiental
Asistente 5 Recibe, registra, Expediente Original
Administrativo del elabora expediente
Departamento (si es primera visita
de Gestiodn de inspeccion),
Ambiental asigna numero de
control y turna a los
inspectores para su
atencion.
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Descripciéon del procedimiento: Para la atencién a denuncias por Contaminacion

Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inspectores/as 6 | Reciben Reporte de Original
documentos, realiza Visita de
visita de inspeccion y Inspeccion
entregan reporte de
visita al jefe/a de
Departamento  de
Gestion Ambiental.
Jefe/a de 7 | Recibe Reporte de la Acta de Visita Original
Departamento de visita 'y turna al de Inspeccion.
Gestiodn Coordinador/a
Ambiental Especializado.
Coordinador/a 8 | Recibe expediente y Acuse Original
Especializado sella acuse  de
recibo.
Coordinador/a 9 | Inicia el Citatorio de Original
Especializado procedimiento Comparecencia,
administrativo, Acuerdos,
genera citatorio de memoranda y
comparecencia, oficios
acuerdos, y oficios y
turna al/la jefe/a de
Departamento  de
Gestion  Ambiental
para su rubrica.
Jefe/a de 10 | Recibe Notificacion Original
Departamento documentacion
Gestidn revisa, rubrica vy
Ambiental turna al/la
directora/a de Medio
Ambiente para firma.
Director/a de 11 | Recibe Notificacion Original y
Medio Ambiente documentacién, copia
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Descripciéon del procedimiento: Para la atencién a denuncias por Contaminacion

Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

revisa, firma y turna
al/la jefe/a de
Departamento  de
Gestion  Ambiental
para  notificar  al
infractor.

Jefe/a de
Departamento de
Gestidon

Ambiental

12

Recibe
documentacién,
notifica al infractor y
turna al Area
Juridica.

Notificacidon

Original

Departamento de
Gestion
Ambiental

13

Efectla
comparecencia

para que se
aporten pruebas vy
las partes
manifiesten lo que a
su derecho e interés
convenga y turna al
jefe de
Departamento  de
Gestion  Ambiental
para verificacion

Comparecencia

Original y
copia

Jefe/a de
Departamento
Gestidn
Ambiental

14

Recibe expediente y
realiza orden de
visita de inspeccién y
oficio de comisién
para realizar la visita
de verificacion de
medidas de
mitigacion y turna a
los inspectores.

Orden de Visita
de Inspeccién y Oficio
de Comisién

Original
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Descripciéon del procedimiento: Para la atencién a denuncias por Contaminacion
Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inspectores/as 15 | Realizan visita de Acta de Visita Original

inspeccion y entrega
el acta al jefe/a de
Departamento  de
Gestiéon Ambiental.

Jefe/a del 16 | Recibe y revisa vy Expediente Original
Departamento turna al Coordinador
de Gestion (a) Especializado
Ambiental Si cumplié con las
medidas de

mitigacién continua
en actividad 18, en

Coordinador (a) 17 | Se notifica la sancién Notificacion Original
Especializado a la que se hace
acreedor
Coordinador (a) 18 | Recibe expediente y Expediente Original
Especializado archiva.
Termina

Procedimiento.




Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DMAQ046-C

0 Pdebl'd | s Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 30/11/2015

oA hecrENTe Y SUSTENTABILIDAD Direccién de Medio Ambiente | Fecha de actualizacion: 23/07/2021

NUm. de Revisién: 02

Diagrama de flujo: del Procedimiento para la atenddn a denundas por Contaminadidn Ambiental Atmosférica por Emisiones de Humo, Gases y Particulas.

Denunciante Recepdonista de Ofidalia de partes Director de Medio Ambiente Jefe de Departamento de

Gestion Ambiental
1 Inicio )

Elabora denuncia por
escrito y acude a las
oficinas a entregar la
misma en la oficialia
de partes.

Recibe, registra y
turna la solicitud
Den. Direccion de Medio
Ambiente

Den.
\/_ 3

Revisa la denuncia y

turna al/la jefe/a del 4
Departamento de
Gestién Ambiental

Recibe queja y/o
denuncia analiza y
determina el sentido
de la denuncia,
asigna al inspector
para su atencion y
turna al Asistente
Administrativo  del
Departamento de
Gestién Ambiental

Den.

Den.
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Asistente Administrativo del Departamento de Inspectores Jefe/a del Departamento de AreaJuridica
Gestién Ambiertial Gestion Ambiertal
7
6 8

|

Recibe, registra,
elabora, expediente
(si es primera visita
de Inspecciodn),
asigna numero de
control y turna a los
inspectores para su
atencion

I\/—

Reciben documentos,
realiza visita de
inspeccién y
entregan Acta de
visita al jefe del
Departamento de
Gestion Ambiental

Recibe documentos
de la visita y turna al
area juridica

Recibe expediente y
sella acuse de recibo

Expediente
Exp

Acta de Visita
Exp

Recibe
documentacion
revisa, rubrica

Acus

Inicia el
procedimiento
administrativo,
genera citatorio de
comparecencia,
acuerdos, oficios y
turna al jefe del
Departamento de
Gestion  Ambiental
para su rubrica.

Cita

e |

\/_
Oficio

o
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Director/ade Medio Ambiente Jefe/adel Departamento Inspectores/as
Departamento de Gestion Ambiental
Recibe Efectla
11 documentacion, comparecencia para
Recibe notifica al infractor y que  se  aporten 15

documentacion,
revisa, firma y turna

al jefe del
Departamento de
Gestion  Ambiental
para notificar al
infractor

Notif

§ turna al Area Juridica

14

Recibe  expediente
inspeccion 'y oficio
visita  para

turna a los inspectores

y

realiza orden de visita de

de

comision para realizar la
verificar
medidas de mitigacion y

pruebas y las partes
manifiesten lo que a
su derecho e interés
convenga y turna al
jefe del
Departamento de
Gestion Ambiental

Ord. de Visit.
Ord. de Comi

Realizan visita de
Inspeccién y entrega
el acta al jefe del
Departamento de
Gestion Ambiental

Ord. de Visita.

16
v
Recibe y revisa si
cumpli6  con las
medidas de
mitigacion
Exp
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0

£ .
lﬂldas

Cumple

No

Jefe/ade Coordinador (a) Especializado
Departamento de Gestion Ambiental
OIk
Recibe el
Recibe y revisa
expediente

Exp

18

Archiv

e

©

Recibe el
expediente y realiza
la sancion y notifica
al infractor
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Nombre del Procedimiento para la atencién de Denuncias por Contaminacion

Procedimiento: Ambiental por Ruido.

Objetivo: Atender a través de visitas de inspeccién, las denuncias relativas a
contaminacién  ambiental por ruido, generadas por los
establecimientos mercantiles o de servicios de competencia Municipal,
de acuerdo al cumplimiento de la legislacién establecida en la materia.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 4

Legal: parrafo 5°, 14, 16y 115.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental, articulos 8
fracciones VI, Xll y 155.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo
105.
Ley para la Proteccion del Ambiente y Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla, articulos 6 fraccion Vly 142,
Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccién I, 118 y 120.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1717,
1718 fraccion Xlll, 1795, 1796, 1814 fracciones Il y Ill, 1815 y 1821
supuesto normativo 9.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 5 fraccién V, 28 fracciones I, VII, X, XIX,
XXIl, 32 fracciones llI, IV, VII, 33 fraccidn IIl, V, VI y 35 fraccién VI.

Politicas de El solicitante deberd presentar los siguientes documentos:

Operacién: 1. Solicitud por escrito Dirigida al titular de la Direccién de Medio

Ambiente sefialando lo siguiente: Nombre o razén social, domicilio y
teléfono del denunciante o su representante legal; Descripciéon de
actos y/o hechos denunciados; datos que permitan identificar al
presunto infractor o la fuente contaminante.

2. Prueba Documental, documentos y/o fotografias que soporten la
denuncia.

3. Ratificar la denuncia, por escrito en un término no mayor a 3 dias
habiles siguientes a la presentacion de la denuncia.

4. Croquis de ubicacién, sefialando direcciéon exacta, entre que calles,
numero oficial y nombre de la colonia.

5. Las denuncias seran tratadas de manera confidencial, excepto
cuando el denunciado lo solicite por escrito y bajo reservas de la
legislacién establecida en la materia.
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6. La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio
de Puebla no tiene facultades legales para atender problematicas
generadas por fuentes fijas en casa habitacion, establecimientos
industriales y fuentes moviles de conformidad con la legislacion

aplicable.

Tiempo Promedio
de
Gestion:

15 dias héabiles.
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Descripcién del procedimiento: Para la atencién a denuncias por Contaminacién por

Ruido.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Denunciante 1 Elabora denuncia por escrito vy Denuncia Original y
acude a las oficinas de la Direccién copia
de Medio Ambiente, a entregar la
misma en la oficialia de partes.

Recepcionista | 2 Recibe, registra y turna a |la Denuncia Original y
de oficialia Direcciéon de Medio Ambiente. copia
de partes

Director/ade | 3 Revisa denuncia y turna al jefe/a de Denuncia Original y
Medio Departamento de Gestion copia
Ambiente Ambiental.

Jefe/a de 4 Recibe denuncia; analiza y determina Denuncia Original y

Departamento el sentido de la denuncia, asigna al copia

Gestion inspector para su atencién y turna al
Ambiental Asistente Administrativo del
Departamento de Gestién
Ambiental.
Asistente 5 Recibe, registra, elabora expediente Expediente Original
Administrativo (si es primera visita de inspeccién),
del asigna numero de control y turna a
Departame los inspectores para su atencion.
nto de
Gestidn
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Responsable | No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Inspectores/as | 6 | Reciben documentos, realiza visita de | Reporte de | Original
inspeccién y entregan reporte de visita Visita de
al jefe/a de Departamento de Gestidén | Inspeccion
Ambiental.
Jefe/a de 7 | Recibe Reporte de la visita y turna al | Acta de Visita | Original
Departamento Coordinador/a Especializado de
de Inspeccid
Gestion n.
Ambiental
Coordinador/a | 8 | Recibe expediente y sella acuse de Acuse Original
Especializado recibo
Coordinador/a | 9 | Inicia el procedimiento administrativo, | Citatorio de | Original
Especializado genera citatorio de comparecencia, | Comparecen
acuerdos, y oficios y turna al/la jefe/a de cia,
Departamento de Gestion Ambiental Acuerdos,
para su rubrica memoranda
y oficios
Jefe/a de 10 | Recibe documentacién revisa, rubrica y | Notificacién | Original
Departamento turna al/la  directora/a de Medio
Gestion Ambiente para firma.
Ambiental
Director/a de 11 | Recibe documentacion, revisa, firma y | Notificacion | Original
Medio turna al/la jefe/a de  Departamento y
Ambiente de Gestion Ambiental para notificar al copia
infractor.
Jefe/a de 12 | Recibe documentacién, notifica al | Notificacién | Original
Departamento infractor y turna al Area Juridica.
de
Gestion
Ambiental
Departamento | 13 | Efectla comparecencia para que se | Comparecen | Original
de Gestidn aporten pruebas y las partes manifiesten cia y copia
Ambiental lo que a su derecho e interés convenga
y turna al jefe de Departamento de
Gestion Ambiental para verificacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 14 | Recibe expediente y realiza orden Orden de Original
Departamento de visita de inspeccién y oficio de Visita de
Gestién comisién para realizar la visita de | Inspecciéony
Ambiental verificacion ~ de  medidas  de Oficio de
mitigacion y turna a los inspectores. Comisién
Inspectores/as | 15 | Realizan visita de inspeccién y | Actade Visita | Original
entrega el acta al jefe/a de
Departamento de Gestion
Ambiental
Jefe/a del 16 | Recibe 'y revisa y turna al Expediente Original
Departamento Coordinador (a) Especializado
de Gestidén Si cumplié con las medidas de
Ambiental mitigacion continla en actividad 18,
en caso contrario:
Coordinador 17 | Se notifica la sancién a la que se | Notificacion Original
(a) hace acreedor.
Especializado
Coordinador 18 | Recibe expediente y archiva Expediente | Original

(a)

Especializado

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién a denundias por Contaminacion Ambiental por Ruido.

Denundiante Recepdionista de Oficialia de Director de Medio Jefe de Departamento de
partes Ambiente Gestion Ambiental
‘ Inicio )
v
Elabora denuncia por
escrito y acude a las
oficinas a entregar la
misma en la oficialia l 2
de partes
Recibe, registra y
turna la solicitud
Direccion de Medio
Ambiente
b Revisa la denuncia y
en. turna al/la jefe/a del 4

Departamento de
Gestion Ambiental

Den.

Recibe queja y/o
denuncia analiza y
determina el sentido
de la denuncia,
asigna al inspector
para su atencion y
turna al Asistente
Administrativo  del
Departamento de
Gestién Ambiental

Den.
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Notif

Asistente Administrativo del Inspectores Jefe/adel Area Juridica
Departamento de Gestion Departamento de
Ambiental Gestion Ambiental
7
6 8
l 5 - Recibe documentos
- - Rec_lben dopu_mentos, de la visita y turna al
Recibe, registra, realiza visita de area juridica
elabora, expediente inspeccion y
(si es primera visita entregan Acta de
de_ Ir)speccién), visita al jefe del Acuse
asigna numero de Departamento de Acta de Visita
control y turna a los Gestion Ambiental
inspectores para su
atencion
10 9
Exp
Recibe Inicia el
Exp . documentacion procedimiento
revisa, rubrica — administrativo,
J ]

genera citatorio de
comparecencia,

acuerdos, oficios y
turna al jefe del
Departamento de
Gestion  Ambiental
para su rubrica.

Cita.

Acus
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Director/ade Medio Ambiente Jefefadel Departamento Inspectores/as
Departamento de Gestion Ambiental
w
" 12 Efectla
comparecencia para
Recibe Recibe que se  aporten
documentacion, documentacion. pruebas y las partes
revisa, firma y turna notifica al infractor y | >| Manifiesten lo que a
al jefe del turna al Area Juridica ] | SU derecho e interés 15
Departamento de convenga y turna al
Gestion  Ambiental Notificacion. jefe del
para notificar al DEpa_lrtamentc_) de
infractar Gestién Ambiental
Notificacion. 14 Realizan visita de
Inspeccion y entrega
Recibe expediente y el acta al jefe del
realiza orden de Departamento  de
Gestion Ambiental

visita de inspeccion y
oficio de comision
para realizar la visita.

—
> Ord. de Visita.
Ord. de Comision.
S

16

Recibe y revisa si
cumpli6  con las
medidas de
mitigacion

Expediente.

ail
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Jefe/ade Coordinador (a) Especializado
Departamento de Gestion Ambiental
OIk
Recibe el
Recibe y revisa
expediente
Expediente.
Cumple
medidas
Archiva

s

17

Recibe el
expediente y
realiza la
sancion y
notifica al
infractor

Notif

,&

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Licencia de Funcionamiento e Inventario
Anual de Fuentes Fijas de Emision a la atmosfera de
Competencia Municipal.

Objetivo:

Autorizar el funcionamiento como fuentes fijas de emisién a la
atmosfera, asi como la estimacidon de emisiones contaminantes
generadas (Inventario Anual), a los establecimientos mercantiles o
de servicios que sean de competencia Municipal, de acuerdo al
cumplimiento de la legislacién establecida en la materia.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 40
parrafo 5

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente,
articulos 8 fraccion lll y Xll, 12 fracciones | y Il

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente en Materia de Prevencién y Control de la
Contaminacién de la Atmdsfera, articulo 4 fraccién

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla, articulo 121

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, articulo 6 fracciones VI'y 117
fraccion |

Reglamento de la Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y
el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla, en materia de
Prevencién y Control de la Contaminacién Atmosférica, articulos
7,8,11,12y 15.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2021, Articulo 45 fraccién IV.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
1768,1769,1770,1771, 1772y 1774

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Municipio de Puebla, Articulos 28 fraccién VI,
32 fraccion XXVIII 'y 33 fraccién VI

Politicas de
Operacién

El solicitante deberd presentar:

e Formato de Solicitud expedido por el Departamento de
Gestion Ambiental

e Identificacion oficial vigente:

e Credencial de Elector; o

e Pasaporte; Cartilla
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Licencia de funcionamiento de acuerdo al giro comercial:
Registro Federal de Contribuyentes, Cedula expedida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Emisién a la atmosfera. estudio expedido por un laboratorio
certificado ante la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA)
Acreditacién para el manejo de equipos de combustion
expedida por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y/o
empresa particular.

Procedimiento de los Célculos generados en el formato de
solicitud

En caso de que el trdmite lo realice un representante de persona

fisica:

Carta poder simple;

Identificacion del propietario, representante y dos testigos:
Credencial de Elector;

Pasaporte

Cartilla

En caso de que el trdmite lo realice una persona juridica o moral:

Escritura Publica; o

Acta Constitutiva; o

Poder Notarial
Identificacidn oficial vigente
Credencial de Elector; o
Pasaporte; o

Cartilla

Después de la revision del expediente y la realizacién de una
visita de verificacion, la Secretaria de Desarrollo Urbano 'y
Sustentabilidad emitird una resoluciéon autorizando o no la

Licencias

No se aceptaran expedientes incompletos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 Dias habiles.

97



Clave: MPCI1821/MP/SDUS/DMAQ046-C

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 30/11/2015

R?:‘gh!:a l DES;\R:I;éLILO URBANO

Y SUSTENTABILIDAD Direccién de Medio Ambiente

e 200

Fecha de actualizacion: 23/07/2021

NUm. de Revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: Para la Licencia de Funcionamiento e Inventario Anual de
Fuentes Fijas de Emision a la atmosfera de Competencia Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano | 1 Solicita informacién sobre el tramite
para la Licencia de Funcionamiento e
Inventario Anual de Fuentes Fijas de
Emision a la  atmosfera de
Competencia Municipal.
Analista A/B | 2 Recibe del ciudadano, registra e | Documentos | Original y
de ventanilla ingresa documentacién al  sistema copia
experta la informacién y turna a la o
el Coordinador Técnico para la
revision de la informacién, realiza
cotejo de formato de cédula de
operacion anual (COA).
Coordinador | 3 Revisa y cuantifica los derechos de | Documentos | Original y
/a Técnico pago de la licencia y turna al copia
departamento de Gestién Ambiental.
Jefe/a de 4 | Analiza la informacién y canaliza a | Oficio de Copia
Departame visita de inspeccion. Comision
nto de Orden de
Gestion Visita
Ambiental Acta de
Visita
Inspectores | 5 Realizan visita de inspeccién y Reporte de | Original y
/as entregan los resultados de la visita visita copia
Coordinador/a Técnico. Acta de
Visita
Coordinador | 6 | Recibe y analiza la informaciénEn Reporte de Copia
/a caso de ser procedente visita
Técnico continldia en actividad nim. 10, en Acta de
caso contrario: Visita
Coordinador | 7 Elabora oficio de notificaciény Oficio Original
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Descripcién del Procedimiento: Para la Licencia de Funcionamiento e Inventario Anual de
Fuentes Fijas de Emision a la atmosfera de Competencia Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
/a envia a firma al director/a de Medio
Técnico Ambiente para entrega al ciudadano,
sefialando que ha sido negada la
Licencia de Funcionamiento de
Fuentes Fijas de Emisiones a la
atmosfera de Competencia
Municipal.
Director/a 8 Firma el oficio de notificacién. Oficio Original
de
Medio
Ambiente
Coordinador | 9 Recibe oficio y notifica al ciudadano Oficio Original y
/a Técnico y continlia en actividad nim. 14. copia
Jefe/a de 10 | Valida expediente y se genera orden Orden de Original
Departame de cobro en el sistema experta e cobro
nto de informa al Coordinador/a Técnico
Gestion para la elaboracién de la Licencia.
Ambient
al
Coordinador | 11 | Entrega al ciudadano orden de cobro | Orden de Original
/a Técnico una vez pagado se libera Licencia de cobro
Funcionamiento de Fuentes Fijas de
Emisiones a la atmésfera de
Competencia Municipal.
Director/a 12 | Firma de manera electronica la Licencia Original
de Medio Licencia de Funcionamiento de
Ambiente Fuentes Fijas de Emisiones a la

Atmésfera de Competencia
Municipal.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Licencia de Funcionamiento e Inventario Anual de

Fuentes Fijas de Emision a la atmosfera de Competencia Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador | 13 | Entrega Licencia de Licencia Original y
/a Técnico Funcionamiento de Fuentes Fijas de copia
Emisiones a la Atmésfera de
Competencia Municipal al
ciudadano, solicitando firma de
recibido en una copia de la misma
Coordinador | 14 | Archiva expediente Documentos Original

/a Técnico

Termina procedimiento
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Diagrama.de Flujo del Procedimiento para la Licencia de Funcionamiento e Inventario Anual de Fuenttes Fijas de Emision a laatmosfera de Competencia

Municipal
Ciudadano Analista A/B de vertianilla Coordinador/a Técnico Jefe/a de Departamento de Gestién
Ambiental
' Inicio '
Solicita informacién
sobre el tramite para 2
la  Licencia de
Funcionamiento e Recibe del
Inventario Anual de ciudadano, registra e
Fuentes Fijas ingresa al sistema
experta la
informacion y turna 3
a la o el Coordinador
Técnico Revisa y cuantifica
los derechos de pago
de la licencia y turna
al departamento de
Gestion  Ambiental 4
> Documentos para .,V's'ta de
inspeccion .
Analiza la
informacion y

\ 4

inspeccion

canaliza a visita de

\4

Oficio de Comision

oroen de Visita/
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Inspectores/as Coordinador/a Técnico Director/a de Medio Jefe/a de Departamento
Ambiente de Gestién Ambiental
5
6 8
Realizan visita de Recibe 'y analiza la Firma oficio de
inspeccién y entregan los informacion notificacion
resultados de la visita En caso de ser
Coordinador/a contindla  en Oficio

Renorte de Visita

Acta de Visita

procedente
actividad nim. 9, en caso

contrario:

Reporte de Visita

Acta de visita

NE

Elabora oficio de

notificacion para el |

ciudadano

Ij:ii/—

9

Recibe oficio y notifica al
ciudadano y continGa en

A

10

Valida expediente y se
genera orden de cobro

actividad nim. 14

Orden de cobro

Oficio

]

1

Entrega al ciudadano orden
de cobro una vez pagado se

A

libera Licencia para firma
del director

Orden de cobro
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Director/a de Medio Ambiente Coordinador/a Técnico
13
12 Entrega Licencia de
Funcionamiento de
Fuentes Fijas de
Emisiones a la
Firma Licencia de Atmosfera al
Funcionamiento de ciudadano,
Fuentes Fijas de p| solicitando firma de
Emisiones a la recibido en una copia
Atmosfera de la misma
Licencia
\_/_-

Licencia/acuse

Archiva expediente

Documentos

FIN
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Nombre del Para la atencién a denuncias por contaminacién ambiental por uso de
Procedimiento: bolsas de plastico desechables, popotes de plastico y envases de
poliestireno expandido (unicel).

Atender, verificar y regular las denuncias en materia de contaminacién
Objetivo: ambiental, generadas por establecimientos comerciales y prestadores
de servicios dentro del dmbito de competencia del Municipio de

puebla.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos. - 4
Legal: parrafo quinto, 14, 16y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo
105 fracciones lll y IV,

Ley Para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla. Articulos. -
30 fraccion 11, 38, 40, 40 BIS, 40 TER, 40 QUATER, 40 QUINQUIES, 40
OCTIES y 40 NONIES.

Cédigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulos. - 1718,
1786, 1787, 1789, 1791, 1807, 1808, 1809, 1810, 1811, 1812, 1813
Bis, 1813 Ter, 1813 Quitar, 1814, 1815, 1816, 1817, 1818, 1819, 1820,
1821 Supuesto Normativo 14, 15y 16, 1823, 1827 y 1828.

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 11, 28 y 34 fraccion llI.

1. La denuncia se debe presentar ante la Direccién de Medio
Politicas de

Ambiente por escrito y contener los siguientes requerimientos.
Operacion:
a) Estar dirigida al director/a de Medio Ambiente.

b) El escrito deberad contener los requisitos sefalados en el articulo
1809 del Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, los

cuales son:

e Nombre o razén social y domicilio del denunciante y en su caso
de su representante legal, asi como:

e Numero telefénico en donde se le pueda encontrar

e Los actos u omisiones denunciados,

e Los datos que permitan identificar al presunto infractor o localizar
la fuente contaminante; vy;

e Las pruebas documentales que en su caso ofrezca el denunciante.
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2. Podré formularse la denuncia por medios electrénicos, tales como
teléfono, correo electrénico, redes sociales y cualesquiera otros
que, por acuerdo de la Direccién de Medo Ambiente, generando
asi una simplificacién administrativa, esto de conformidad con las
fracciones |, II, y Ill del articulo 1809 del Cédigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla. El denunciante deberd ratificarla por
escrito, en un término de tres dias habiles siguientes a la
formulacién de la denuncia.

3. Si el denunciante ratifica su denuncia y solicita a la autoridad
competente guardar el secreto respecto de su identidad por
razones de seguridad e interés particular debidamente fundadas,
ésta llevard a cabo el seguimiento de la denuncia conforme a las
atribuciones que el Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla establece y demés disposiciones juridicas aplicables.

4. Conforme a lo establecido por el articulo 8, fraccion Ill y VI de la
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente y el
articulo 6 fraccién VI de la Ley para la Proteccién del Ambiente
Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla, en
materia de proteccién al medio ambiente, solo le corresponde la
aplicacion de disposiciones juridicas para la prevencion y control
de la contaminacién generada por establecimientos comerciales y
prestadores de servicios, por lo tanto, no se cuenta con facultades
legales para atender probleméticas generadas en casas
habitacion.

5. La Direccidon de Medio Ambiente, una vez recibida la Solicitud,
Queja o Denuncia, procederad a verificar los hechos materia de
aquella, y le asignaré un nimero de expediente.

6. En caso de recibirse dos o mas denuncias por los mismos actos u
omisiones, el director ordenard su acumulacién, debiendo
notificar a los denunciantes de este hecho.

7. La Direccion de Medio Ambiente, al recibir una Solicitud, Queja o
Denuncia, identificard debidamente al denunciante, la verificard y
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escuchard el testimonio del responsable del deterioro ambiental y

en su caso, impondrd medidas correctivas y las sanciones
correspondientes.

8. Los expedientes de denuncia popular que hubieren sido abiertos,
podran ser concluidos por las siguientes causas:

|. Por incompetencia de la Direccién de Medio Ambiente para
conocer de la denuncia popular planteada;

ll. Por la emisién de una resolucién derivada del procedimiento de
Inspeccion;

lIl. Cuando no existan contravenciones a la normatividad ambiental; y

IV. Por desistimiento del denunciante

9. Sial término de cinco dias hébiles no se ha realizado el pago por
el infractor se inicia procedimiento para la clausura o en su caso
remitir a tesorerfa para el cobro del crédito fiscal.

Tiempo

Promedio de

Gestiéon

15 dias habiles.
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Descripcién del procedimiento: Para la atencién a denuncias por contaminaciéon ambiental

por uso de bolsas plasticas, popotes de pléstico y envases de poliestireno expandido

(unicel).
o Formato o Tantos
Responsable No Actividad
Documentos
Presentar por escrito la Denuncia Original
ante la Secretaria de Desarrollo y copia
Denunciante 1 . - Denuncia
Urbano y Sustentabilidad (Oficialia
de Partes).
. Recibe, registra, otorga ndimero de Original
Recepcionista _ .
. folio para su oportuno seguimiento :
de oficialia 2 . , Denuncia
y turna a la Direccién de Medio
de partes ,
Ambiente.
Director(a) de . : . Original
( ) Revisa y turna al jefe(a) de Gestion . J
Medio 3 , Denuncia
_ Ambiental.
Ambiente
Recibe  Denuncia; analiza vy Original
Jefe(a) de determina el sentido de la denuncia,
Gestidon 4 |canaliza al asistente Administrativo Denuncia
Ambiental del Departamento de Gestidn
Ambiental.
Asistente Original
Administrativ y copia
o del Recibe y registra en la base de datos
Departamen | 5 |queddndose en su poder copia. Denuncia
to de Canaliza a los inspectores.
Gestion
Ambiental
Entrega al Inspector(a) para la Original
programacién de la visita de
Inspector(a) 6 |inspeccion de acuerdo a su Denuncia
calendario, para realizar la actividad
9.
Elabora la orden de visita de | Orden de Vista, | Original
Responsable del 5 inspeccion, oficio de comisién y acta Oficio de
Area Juridica de vista para su rubrica por el Comisién y

director(a) de Medio Ambiente,

Acta de Vista
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Descripcién del procedimiento: Para la atencién a denuncias por contaminaciéon ambiental
por uso de bolsas plasticas, popotes de pléstico y envases de poliestireno expandido

(unicel).
o Formato o Tantos
Responsable No Actividad
Documentos
mismas que son selladas y son
turnadas al inspector(a) adscrito a la
Direcciéon de Medio Ambiente.
Recibe orden de visita de | Orden de Vista, | Original
inspeccion, oficio de comision y acta Oficio de
Inspector(a) 8 P : ) .y ., y .
de vista y programa la visita de Comisién y copi
inspeccion. Acta de Vista a
Realiza la visita de inspeccidn, Original
donde se levanta el acta y
correspondiente, dejando en poder . copi
P ) . J P Orden de Vista, P
del particular original de orden de - a
. . ., y Oficio de
9 |visita de inspecciéon y oficio de L
. . : Comisiéon y
comisién en original y copia del acta ,
) Acta de Vista
de vista, en donde se le da un plazo
al particular para manifestar lo que
su derecho e interés convenga.
El Inspector(a) entrega al Asistente Original
Administrativo del Departamento de y
Gestidon Ambiental, Acta levantada, | Orden de Vista, copi
10 |Mota informativa o reporte de visita y Oficio de a
se informa al jefe(a)  del Comision y
Departamento los resultados de Acta de Vista
dicha inspeccién, para turnar al area
juridica.
Asistente Original
Administrativ Se recibe Acta de Visita, Nota .
. . Acta de Vista /
o del Informativa o Reporte de visita, se
. . Nota
Departamen firma de acuse de recibo al .
11 . _ , Informativa o
to de Administrativo, quedadndose con la
y . o . - Reporte de
Gestién copia el Administrativo y el original -
: < . Visita
Ambiental y el Area Juridica.

Area juridica
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Descripcién del procedimiento: Para la atencién a denuncias por contaminaciéon ambiental
por uso de bolsas plasticas, popotes de pléstico y envases de poliestireno expandido

(unicel).
. Formato o Tantos
Responsable No Actividad
Documentos
Se inscribe en el libro Original
correspondiente, se integra al
expediente y se le asigna nimero de
L expediente. Inicidndose el
Area juridica 12 P o .. , Acuerdos
Procedimiento Administrativo, se
generan acuerdos y  oficios
turnandose al/la jefe/a de Gestion
Ambiental para su rubrica.
Jefe/a del Original
Departamen , , .
Revisa y rubrica la documentacién y
to de 13 , ) . Acuerdos
. envia a firma del director.
Gestidon
Ambiental
Director (a) de Recibe documentacidn, revisa, firma
Medio 14 |y turna al/la jefe/a de Gestidn Notificacién Original
Ambiente Ambiental para notificar al infractor.
Notifica al infractor recibe acuse de
la notificacién canaliza al area Original
Jefe/a del o yoe J
juridica para seguimiento.
Departamen
to de 15 Notificacion
Gestion
Ambiental
En espera del término sefalado en Original
el Acta de vista para manifestar a lo
que su derecho e interés convenga,
) . aporten pruebas. De no comparecer
Area Juridica 16 [P P P Acuerdos

o no recibir pruebas se emite
resolucion, sin tomar en
consideraciéon lo manifestado por el

visitado, dejando su garantia de
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Descripcién del procedimiento: Para la atencién a denuncias por contaminaciéon ambiental

por uso de bolsas plasticas, popotes de pléstico y envases de poliestireno expandido
(unicel).

Formato o Tantos

Responsable No Actividad
Documentos

audiencia sin efectos. Archiva.
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién a denuncias por Contaminacién Ambiental bolsas
plasticas, popotes de pléstico y envases de poliestireno expandido (unicel)

Denunciante Recepcionista de Oficialia Director de Medio Jefe/a de
de partes Ambiente Departamento de Gestion
Ambiental
{ Inicio }
1
A 4
Presentar ~ por escrito la
Solicitud/Queja/Denuncia  ante
la Secretaria de Desarrollo
Urbano y  Sustentabilidad
(Oficialia de Partes). )
v
Recibe, registra, otorga nimero
Den de folio para su oportuno
seguimiento 'y turna a la
Direccion de Medio Ambiente.
3
Nen Revisa y turna al Jefe(a) de 4
Gestion Ambiental \ 4

Den.

Recibe Denuncia; analiza y
determina el sentido de la
denuncia, canaliza al asistente

Administrativo del
Departamento  de  Gestion
Ambiental

Den.
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Asistente Administrativo del Inspectores Area Juridica Jefe/ade
Departamento de Gestion Departamento de Gestion
Ambiental Ambiental
Recibe y registra en la base
de datos quedandose en su
poder copia. Canaliza a los
inspectores. 6
\ 4
Entrega al Inspector(a)
Den para la programacion de
' la visita de inspeccion
de acuerdo a su
calendario, para realizar 7
la actividad 9.

Elabora

vista para

de Medio
selladas y

-

Ambiente.

inspeccion, oficio de comision y acta de

adscrito a

la orden de Vvisita de
su rubrica por el Director(a)
Ambiente, mismas que son
son turnadas al inspector(a)

la Direccion de Medio

8

Ord. de Vista,

Recibe orden de visita de
inspeccion, oficio de comision
y acta de vista y programa la
visita de inspeccion.

Of. de Comision

Acta de Vista

\_l/_-

A

Ord. de Vista,

Of. de Comision

Acta de Vista

e
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Inspectores/as Asisterite Administrativo del AvreaJuridica Jefefade
Departamento de Departamento de Gestién
Gestion mbiental Ambiental
9
Realiza la  visita de
inspeccion, donde se levanta
el acta correspondiente,
dejando en  poder  del
particular original de orden
de visita de inspeccion y
oficio de comision en
original y copia del acta de 1
vista, en donde se le da un
plazo al particular para Se recibe Acta de Visita,
manifestar lo que su derecho Nota Informativa o
€ Interés convenga. Reporte de visita, se firma
de acuse de recibo al
Administrativo,
quedandose con la copia el Se inscribe en el
Administrativo 'y el libro
Ord de Vista’ Orlglnal el Area Juridica. Correspondlente, se
integra al expediente l 13
Of. de Comisién y se le asigna
ndmero de - -
Acta de Vista expediente. Revisa y Ir'ubnca !a
10 Procedimiento a firma del director
Nota Informativa o Administrativo,  se
eneran acuerdos
El Inspector(a) entrega al Reporte de gene 008 ¥ Acuerdos
. A Inspeccion oficios  turnandose
Asistente  Administrativo del - __—
) allla  jefela  de
Departamento  de  Gestion Gestion  Ambiental
Ambiental, Acta levantada,

nota informativa o reporte de
visita y se informa al jefe(a)
del Departamento los
resultados de dicha inspeccidn,

para turnar al area juridica.

Ord. de Vista,

Of. de Comision

Acta de Vista
R —

nara e rithrina

Acuerdos
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Director de Medio Ambiente Jefe/a de Area Juridica
Departamento de Gestion
Ambiental
14
Recibe documentacion, revisa, firma y
turna al/la Jefe/a de Gestion Ambiental
para notificar al infractor 15
Notifica al infractor recibe acuse de
la notificacion y canaliza al érea
juridica para seguimiento
Notificacién
Notificacion
16

En espera del término sefialado
en el Acta de vista para
manifestar a lo que su derecho
e interés convenga, aporten
pruebas. De no comparecer 0
no recibir pruebas se emite
resolucién, sin  tomar en
consideracion lo manifestado
por el visitado, dejando su
garantia de audiencia sin
efectos.

Archiva

Fin
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Vill. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Nombre del Procedimiento para emitir Dictamen en via publica para la Poda, Derribo
Procedimiento: | Y/o Trasplante de arbolado urbano, en el Municipio de Puebla.

Objetivo: Emitir Dictamen para la poda, derribo y/o trasplante de arboles
pertenecientes al Municipio de Puebla.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4y 115

Legal: fracciones Il y Il

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente;
Articulo 8 fraccion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulo
105 fracciones lll y IV

Ley Organica Municipal; Articulos1, 2, 78 fracciones |, XLl y XLV, 79, 118
y 120

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Articulos 4 fraccion XVIII, 6 fracciones I, XIV y XVI
y 166

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1717
fracciéon VII, 1718 fraccion Xll, 1741, 1741Bis, 1741Tery 1822.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Sustentabilidad, Articulos 32 fracciones VI, VIIl, XXVII y XXX y 34

fraccion IV.
Politicas de 1. Se llevard a cabo el Dictamen en via publica para la Poda, Derribo y/o
Operacién: Trasplante de Arbolado urbano, en el Municipio de Puebla. Cuando

cumpla con los siguientes criterios:

2. El ingreso de la solicitud solo serd oficial por los siguientes medios:
Solicitud en ventanilla, escrito, oficios que sean remitidos mediante las
diferentes dependencias gubernamentales, dependencias
centralizadas y descentralizadas, asi como la plataforma 072 en linea.

3. Lasolicitud ingresada debera ir dirigida a:
e Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.
e Titular de la Direccién de Medio Ambiente.
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4. De igual manera la solicitud debera proporcionar los siguientes datos:
nombre completo del solicitante, razén social (en caso de este mismo
lo tramite), domicilio del solicitante, proporcionar la ubicacién exacta
de los ejemplares arbdreos a evaluar, niumero telefénico de
referencia.

5. La presente anexard la siguiente documentacion; copia de la
identificacion oficial de quien solicita, copia del comprobante de
domicilio, carta a poder en caso de ser el gestor, (todo esto es
aplicable excepto para la solicitud ingresada mediante la plataforma
072).

6. Asi mismo se deberd manifestar los motivos por los cuales se debera
llevar acabo la dictaminacién de los ejemplares arbéreos.

7. En caso de haber un riesgo para los transelntes o este mismo este
ocasionado dafio a la infraestructura complementar con fotografias y
hacer de conocimiento en la solicitud.

8. Se elabora dictamen y se notifica a la Direccién de Servicios Publicos
para su ejecucion.

Tiempo
Promedio de
Gestidn:

15 a 20 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para emitir Dictamen en via plblica para la

Poda, Derribo y/o Trasplante de arbolado urbano, en el Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano/a Presenta formato de  solicitud Oficio,
1 | debidamente requisitado. escrito, Original
Solicitud de
ventanilla,
reporte
Recibe formato de solicitud y todos Oficio,
Analista A 2 |los requisitos, asigna folio, sella y escrito, Original
entrega acuse al ciudadano. para su | Solicitud de
captura y registro en la base de | ventanilla,
datos del Departamento de reporte
Normatividad y lo canaliza al jefe (a)
de Departamento para su
conocimiento
3 | Revisa formato de solicitud y lo turna Oficio, Original
Jefe (a) de al inspector del sector a cargo para escrito,
Departamento de realizar la visita. Solicitud de
Normatividad ventanilla,
reporte
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Inspector 4 | Recibe solicitud y realiza |la Reporte Original
Inspeccién y en su caso emite el | Técnico y/o
reporte  y/o dictamen  técnico | Dictamen y/o
correspondiente con base a los nota
Lineamientos Ambientales Para el | informativa.

Municipio de Puebla y lo canaliza al
jefe del area.
5 | Recibe, Evalta, valida y rubrica el Reporte Original

Jefe (a) de reporte técnico y/o dictamen y/o | Técnico y/o

Departamento de nota informativa; canalizando al | Dictamen y/o
Normatividad Analista A para su captura, registro, nota
archivo y elaboracién de oficio. informativa.

Analista A 6 | Captura, registra y elabora oficio Reporte Original y
para revision del jefe del area ya sea | Técnico y/o Copia
para realizar el dictamen o en su caso | Dictamen y/o
de contestacion de no ser viable nota
poda y/o derribo. informativa.

Jefe (a) de 7 | Recibe, revisa y rubrica el oficio de | Dictamen. | Originaly

Departamento de dictamen y lo turna al Director de Copia
Normatividad Medio Ambiente para su firma.
Director del Medio | 8 | Revisa y firma el oficio de dictamen y | Dictamen | Original y

Ambiente se turna al Analista A para su Copia
notificacion.

Analista A 9 | Recibe el Dictamen, lo notifica a la | Notificacion | Original y
Direccion de Servicios Publicos, al Copia
solicitante y se archiva.

Termina el procedimiento.
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Inicio

1
El ciudadano presenta
formato de solicitud 3
debidamente requisitado. >
o . o Revisa formato de
Oficio, escrito, Solicitud solicitud y lo tumna | €———

de ventanilla, reporte

al inspector del
sector a cargo para
realizar la visita.

Oficio, escrito,
Solicitud de ventanilla,
reporte

Recibe, Evalla,

dictamen ylo

informativa; canalizando al
Analista A para su captura,

registro, archivo
elaboracion de oficio.

valida y
rubrica el reporte técnico y/o

Recibe  formato de
solicitud y todos los
requisitos, asigna folio,
sella y entrega acuse al
ciudadano. Para su
captura y registro en la
base de datos del
Departamento de
Normatividad y lo
canaliza al jefe (a) de
Departamento para su
conocimiento

Oficio, escrito,
Solicitud de
ventanilla, reporte

nota

y

Reporte Técnico y/o
Dictamen y/o nota
informativa.

A

Recibe  solicitud vy
realiza la Inspeccion y
en su caso emite el
reporte y/o dictamen
técnico correspondiente
con base a los
Lineamientos

Ambientales Para el
Municipio de Pueblay lo
canaliza al jefe del area.

Reporte Técnico y/o
Dictamen y/o nota
informativa.
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Revisa y firma el
oficio de dictamen

y se turna al
Analista A para su
notificacion.

)

Captura, registra y elabora

Recibe, revisa y rubrica el
oficio de dictamen y lo
turna al Director de Medio
Ambiente para su firma.

oficio para revision del jefe
del é&rea ya sea para
realizar el dictamen o en su
caso de contestacion de no
ser viable poda y/o derribo.

A

Reporte Tecnico y7o
Dictamen y/o nota
informativa

v

Recibe el Dictamen, lo
notifica a la Direccién
de Servicios Publicos,
al solicitante y se
archiva.

Notificacion

Fin.
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Nombre del Procedimiento para emitir Licencia en Propiedad Privada para la
Procedimiento: Poda, Derribo o Trasplante de Arbolado en el Municipio de Puebla.
Objetivo: Otorgar permiso en propiedad privada para la poda, derribo y

trasplante de arboles pertenecientes al Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 4 y
115 fracciones Il y Il

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente;
Articulo 8 fraccion |l

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
Articulo105 fracciones lll y IV

Ley Organica Municipal; Articulos 1, 2, 78 fracciones |, XLl y XLV, 79,
118y 120

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulos 4 fraccion XVIII, 6
fracciones Il, XIV'y XVI'y 166

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2021, Articulo 41 fraccién |l.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1712,
1714 fraccién Xll, 1717, 1718 fraccién Xll, 1741, 1741 Bis, 1741 Ter,
1741 Quater, 1741 Quinquies, 1741 Sexties, 1741 Septies, 1741
Octies, 1814 fracciones Il y Ill, 1815, 1816, 1817, 1818, 1819, 1820,
1821, 1822, 1823, 1824 y 1828

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 32 fracciones VI, VIII, XXVII y XXX y 34
fraccion IV.

Politicas de

Operacién:

1. El trdmite lo realizard Persona fisica o moral, interesados en la
obtencién de una Autorizacién para la Poda, Derribo o Trasplante
de arboles ubicado en Propiedad Privada.

2. Se otorgara al solicitante (Persona fisica o moral y/o interesados)
el permiso en Propiedad Privada para la Poda, Derribo,
Trasplante de Arbolado urbano, en el Municipio de Puebla
cuando cumpla con los siguientes criterios:

3. Presentard formato de la solicitud, oficio debidamente llenado,
solo sera oficial por los siguientes medios: Solicitud en ventanilla,
escrito, oficios que sean remitidos mediante las diferentes
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dependencias gubernamentales, dependencias centralizadas y
descentralizadas.

4. La solicitud ingresada deberd ir dirigida a:

e Titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad.
e Titular de la Direccién de Medio Ambiente.

4- De igual manera la solicitud deberd proporcionar los
siguientes datos: nombre completo del solicitante, razén
social (en caso de este mismo lo tramite), domicilio del
solicitante, proporcionar la ubicacién exacta de los
ejemplares arbdéreos a evaluar, numero telefénico de
referencia.

5- La presente anexara la siguiente documentacion; copia de la
identificacion oficial de quien solicita (Cartilla de Servicio
militar original y 1 copia, Pasaporte Original y 1 Copia,
Credencial para votar Original 1 Copia. Documentos de
acreditacion de personalidad juridica (Personas fisicas: Carta
Poder firmada ante dos testigos con ratificacién de las firmas
ante Notario Publico. - original y 1 copia(s), o Personas fisicas:
Carta Poder firmada ante dos testigos e identificacion oficial
del interesado y de quien realiza el trdmite. - original y 1
copia(s) o Personas fisicas: Poder Notarial e Identificacion
Oficial del representante o apoderado. - original y 1 copial(s)
o Personas morales: Acta Constitutiva, Poder Notarial e
Identificacion Oficial del representante o apoderado. -
original y 1 copia(s), Comprobante de Domicilio, Formato
debidamente llenado y firmado Original y 1 Copia para el
acuse, Fotografia de los arboles y su entorno, y en caso de
ser por obra se requiere; ademas, Licencia de Construccion,
Factibilidad de Uso de suelo o Licencia de Uso de suelo,
Planos arquitecténicos, Copia Resolutivo de Manifiesto de
Impacto Ambiental.
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6- Comprobante de pago de derechos correspondientes, una
vez que se dictaminé procedente su solicitud.

7- Las personas que realicen el derribo de arboles deberan llevar
a cabo la restitucion correspondiente, mediante |la

compensacion fisica y econdmica.

Tiempo Promedio
de Gestién:

15 a 20 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para emitir Licencia en Propiedad Privada
para la Poda, Derribo o Trasplante de Arbolado en el Municipio de Puebla.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ciudadano 1 | Presenta formato de solicitud | Oficio, escrito, | Originaly
debidamente requisitado. Solicitud de copia
ventanilla,
reporte
Analista A 2 | Recibe formato de solicitud y todos | Oficio, escrito, Original
los requisitos, asigna folio, sella y Solicitud de
entrega acuse al ciudadano. para su ventanilla,
captura y registro en la base de datos reporte
del Departamento de Normatividad y
lo canaliza al jefe (a) de
Departamento para su conocimiento
Jefe (a) de 3 | Revisa y verifica en la base de datos | Oficio, escrito, Original
Departamento del Departamento de Normatividad Solicitud de
de que no exista antecedentes tales ventanilla,
Normatividad como Notas informativa, Dictamen o reporte
Licencia en la ubicacién manifestada
en la solicitud; en caso no haber
turna al inspector del sector a cargo
para realizar la visita.
Inspector 4 | Recibe solicitud 'y realiza la| Reporte Técnico | Original
Inspeccién y en su caso emite el | en Propiedad
dictamen técnico correspondiente Privada.
con base a los Lineamientos
Ambientales Para el Municipio de
Puebla.
Jefe (a) de 5 | Evalta, valida y rubrica el reporte | Reporte técnicoy | Original
Departamento técnico y Nota informativa; | nota informativa
de canalizando para su captura, registro | en propiedad
Normatividad y elaboraciéon de Licencia al Analista privada
A.
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Responsable | No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 6 | Captura y registro reporte técnico, | Informaenvia| Original
ingresa monto de derribos en caso de publica
ser procedente, al experto para generar
un pase a cada en Propiedad Privada
por construccién, elabora la Licencia y la
turna al Jefe de Area para su revision.
Jefe (a) de 7 | Revisa, rubrica y turna la Licencia en Licencia y Original y
Departamento propiedad privada o realiza resolucién | Notificaciéon o Copia
de en caso de haberse ejecutado alguna | Resoluciéon de
Normatividad intervencién al arbol sin permiso, al Sancidén.
Director de Medio Ambiente para su
firma.
Director de 8 | Revisa y firma la Licencia y Notificacién Licencia y Original y
Medio o Resolucién de Sancién y turna al | Notificacion o Copia
Ambiente Analista A para su notificacion. Resolucion de
Sancion.
Analista A 9 | Notifica en ventanilla la Licencia vy Licencia 'y Original y
Notificacion o Resolucion de Sancion. Notificacién o Copia
Resolucion de
Sancién
Ciudadano 10 | Se presenta en ventanilla para obtener Licenciay Original y
su respuesta. Notificacion o Copia
Resolucion de
Sancién
11 | Presenta en ventanilla al Analista A el | Comprobante | Original y
comprobante de pago de derechos del | de pago y/o Copia
trdmite de derribo y/o vale de donacién | reporte de
y/o en su caso el recibo de pago de | ingresode
sancion. arboles.
Analista A 12 | Entrega la Autorizacion al solicitante Licencia Original y
indicando que la licencia de derribo Copia

tiene de vigencia un afio.
Termina el procedimiento.
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v

. 3
Inicio

1
J Recibe  formato  de

Revisa y verifica en la base de solicitud 'y todos ~los
datos del Departamento de requisitos, asigna folio,
Normatividad que no exista sella y entrega acuse al
antecedentes tales como Notas ciudadano  para  su
informativa, Dictamen 0 captura y registro en la
Licencia en la ubicacion base de datos del

El ciudadano presenta
formato de solicitud
debidamente
requisitado.

manifestada en la solicitud; en Repamti_m%ntg ?e
i ; caso no haber turna al ormatividad 'y  lo
Oficio, escrito, canaliza al jefe (a) de 4

inspector del sector a cargo

Departamento para §
conocimiento

Solicitud de
ventanilla, reporte

para realizar la visita.

Recibe solicitud y realiza la
— - Inspeccion y en su caso
Oficio, escrito, Solicitud de Oficio, escrito, emite el dictamen técnico
Solicitud de correspondiente con base a
ventanilla, reporte los Lineamientos
Ambientales Para el

> . — Municipio de Puebla.

ventanilla, reporte

Evalla, valida y rubrica
el reporte técnico y Nota

A

informativa; canalizando
para su captura, registro Reporte Técnico en
y elaboracién de Propiedad Privada.

Licencia al Analista A

Reporte técnico y
nota informativa en

propiedad privada
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] 6
Revi bri Captura 'y  registro
. ' evisa,  rubrica 'y reporte técnico,
R_G}VISa_ Yy firma la turna la Licencia en ingresa monto de
Licencia y propiedad privada o derribos en caso de ser
Notificacion 0 realiza resolucién en recedente. al experto
Resolucion de D P ! P
. < caso de haberse ara generar un pase a
Sancion y turna al [T i parag P 10
ony ejecutado alguna cada en Propiedad
Analista A para su intervencion al arbol Privada
notificacion. sin permiso, al '
Director de Medio Se presenta en
Ambiente para su

Licenciay
Notificacion o
Resolucién de

firma.

Sancion.

Licenciay
Notificacion o
Resnliicidn de Sancidn

- - —— ventanilla para
Licencia y Notificacion obtener su respuesta
0 Resoluci6n de

CanniAn

v

Licenciay
Notificacién o
Notifica en ventanilla Resolucion de
la Licencia vy Sancion.
Notificacion 0
Resolucion de Sancién
11
Licenciay Presenta en
Notificacion o ventanilla al

RecnliiciAn da

Analista A el

comprobante de
pago de derechos
Entrega la Autorizacion | del ~ tramite  de
al solicitante. derribo y/o vale de
donacién y/o en su
caso el recibo de

nano de sancidn

Licencia
l Comprobante de
pago y/o reporte de
Fin ingreso de arboles.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento  para dictar Resolucion en los Expedientes
Administrativos de Arbolado por poda, trasplante y/o derribo sin
permiso expedido por la Direccién de Medio Ambiente.

Objetivo:

Ejercer la gestion publica de manera responsable, incluyente,
democrética, transparente y efectiva para dar cumplimiento a las
facultades que le confiere el capitulo 26 del Cédigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla, a través de acciones de caracter
correctivo y preventivo orientadas al Desarrollo Sustentable Municipal,
asi como dar respuesta de manera rapida, eficiente y transparente a
las denuncias por parte de la ciudadania en materia de poda,
trasplante y/o derribo sin autorizaciéon de la Direccién de Medio
Ambiente en apego a los lineamientos y normatividad aplicable.

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4 y
115 fracciones Il y llI

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente,
Articulo 8 fraccion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
105 fracciones lll y IV

Ley Orgénica Municipal, Articulos 1, 2, 78 fracciones |, XLl y XLV, 79,
118y 120

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla, Articulos 3, 4 fraccion XVI, IX, XVII, XX, XXVI, 6
fracciones I, XIIl, y XVl y 166

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 1712,
1714 fraccion Xll, 1717, 1718 fracciéon Xll, 1741, 1741 Bis, 1741 Ter,
1741 Quitar, 1741 Quinquies, 1741 Sexties, 1741 Septies, 1741
Octies, 1807, 1808, 1809, 1810, 1814 fracciones Il y Ill, 1815, 1816,
1817,1818, 1819, 1820, 1821, 1822, 1823, 1824 y 1828

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 1, 6 fracciones IV, 28 fracciones Il, XV, XIX, XX y XXII
y 34 fracciones |, Il y IV.

Codigo de Procedimiento Civiles para el Estado Libre y Soberano de
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Puebla, Articulos 47 y 50.

Politicas de
Operacién:

Recibir y dar trdmite legal y administrativo correspondiente a toda
denuncia o queja que la poblacién presente del Municipio de
Puebla, mediante denuncia que tendrd que presentarse por escrito,
asi como imponer las sanciones administrativas, medidas
preventivas, correctivas y de seguridad.
El ingreso de la denuncia o queja popular es aquel instrumento
juridico por medio del cual, toda persona fisica, juridica, publica u
organizacién no gubernamental, puede hacer del conocimiento de
la Direccioén los hechos, respecto a poda, trasplante, derribo o dafios
a los arboles dentro del Municipio de Puebla, la cual se manejara
con la debida reserva.
Denuncia o Queja contendra:
l. Nombre o razén social y domicilio del  denunciante y,
en su caso, de su representante legal;
Il. Los actos u omisiones denunciados;
Il Los datos que permitan identificar al presunto infractor o
localizar los &rboles danados;
IV.  Las pruebas documentales que en su caso ofrezca el
denunciante.

De igual manera podrd la denuncia o queja formularse por los
medios que disponga la Direccion como fax, teléfono, correo
electrénico y cualesquiera por acuerdo de la Direcciéon de Medio
Ambiente, en cuyo supuesto el denunciante debera ratificarla por
escrito, en un término de tres dias hébiles, cumpliendo con los
requisitos establecidos.

Si el denunciante ratifica la denuncia, pero solicita a la autoridad
competente guardar secreto respecto de su identidad por razones
de seguridad e interés particular debidamente fundadas, ésta llevara
a cabo el seguimiento la denuncia conforme a las atribuciones que
la presente ley y demés disposiciones juridicas aplicables.

La Direcciéon de Medio Ambiente procederd a verificar los hechos
materia de aquella y le asignard un nimero de expediente.
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7. En caso de recibir dos o méas denuncias se ordenard su acumulacién,
notificando a los denunciantes.

8. Los expedientes que hubieren sido abiertos, podrén ser concluidos
por las siguientes causas:

l. Por incompetencia de la Direccién de Medio Ambiente.

Il. Por la emisién de una Resolucién derivada del
Procedimiento de una Inspeccion.

[l. Cuando no existan contravenciones a la normatividad
ambiental; y

V. Por desistimiento del denunciante.
Tiempo 40 a 60 dias habiles.
Promedio de
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para dictar Resolucién en los Expedientes
Administrativos de Arbolado por poda, trasplante y/o derribo sin permiso expedido por la
Direccién de Medio Ambiente.

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ | 1 Recibe Denuncia o Queja por| Escrito del Ciudadano |1 Original
Analista A/B escrito o cualquier medio quely/o Denuncia Via Medios
disponga la Direccion como fax, de Comunicacion
teléfono, correo electréonico |
cualesquiera por acuerdo de la
Direccién de Medio Ambiente vy
canaliza al jefe(a) de Normatividad.
Ciudadano 2 En caso de haber realizado| Escrito del Ciudadano |1 Original
denuncia o queja por Medios de
Comunicacién electrénicos, tendra
un término de 3 dias habiles para
ratificar por escrito su denuncia.
Jefe(a) de 3 |Recibe denuncia, instruyendo a la| Escrito de Denuncia |1 Original
Normatividad Analista B, que le asigne un nimero
de expediente, se registre en el
libro correspondiente y se ordene
mediante  Oficio de Comisién,
Orden de Visita y Acta la Visita de
Verificacion.
Analista B 4 Recibe forma, registra, asigna Orden de 1 Original
nimero de expediente y realiza el Visita,
Oficio de Comision, Orden de Visital Oficio de Comisiéon 'y
y Acta, instruyendo al inspector (a) y Acta,
remite a la jefe (a) de Normatividad.
Jefe(a) de 5 |Recibe Expediente, con el Oficio de| Expediente: Orden de |2 Original
Normatividad Comisién, Orden de Visita y Acta, Visita,
por duplicado; si tiene| Oficio de Comision 'y
observaciones regresa al paso Acta,
anterior, de lo contrario rubrica |
remite al Director de Medio
Ambiente para su firma.
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Responsable [No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Director de | 6 |Firma Ordenes escritas por duplicado para su/Expediente:|2 Original
Medio correcta notificacion y devuelve al jefe(a) del Orden de
Ambiente. Normatividad. Visita,
Oficio de
Comisién y
Acta
Jefe(a) de | 7 [Recibe Expediente con las Ordenes y Acta por/Expediente:| 2 Original
Normatividad| |duplicado; y remite al Inspector(a) para que realice] Orden de
la Visita de Inspeccion. Visita,
Oficio de
Comisién y
Acta
Inspector (a) | 8 [El inspector(a) recibe Denuncia con las ordenesExpediente:| 2 Original
escritas por duplicado, debidamente autorizado, Orden de
para practicar la Visita de Inspeccion. Visita,
Oficio de
Comisién y
Acta
9 |Se constituye en el sitio mostrando identificacién| Orden de |2 Original
que lo acredite como personal de Medio Visita,
Ambiente, entregando Oficio de Comisién y Orden| Oficio de
de Visita, designe 2 testigos, deberdn estarf Comisiény
presentes en el desarrollo de la misma, en caso de Acta
negacién el inspector(a) hard la designacion, si
estos se negaren no invalidara la inspeccién.
10 |En caso de no encontrarse el presunto infractor se| Citatorio |2 Original

dejardm citatorio para que dentro de las 24 horas
siguientes espere al personal; si alguna persona
manifestara oposicién y/o obstaculizacién de la
practica de la diligencia el inspector(a) podra
solicitar el auxilio de la fuerza publica. (en caso

contrario se regresa a punto anterior.)
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Responsable |No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
11 [Levantara el acta en la que se hara constar los hechos Acta 2 Original y
u omisiones observados o acontecidos en el copia.
desarrollo de la misma, otorgando el uso de la
palabra con la persona que se entienda la diligencia
para que manifieste lo que a su derecho convenga.

Ciudadano. |12 |Concluido el levantamiento de inspeccién, esta serd Acta 2 Original y
firmada por la persona que haya intervenido, por los copia.
testigos y personal de inspeccion.

Inspector (a) | 13 |Al termino el Inspector(a) elaborard una cédula Nota 2 Original y
Informativa, en la que registraran los hechos, actos u| Informativa | Copia
omisiones que hubiere observado durante la visita.

14 Remite el Expediente con la Orden de Visita, Oficio| Expediente: |2 Original y
de Comisién, Acta y Nota Informativa al jefe(a) del Orden de Copia
Departamento de Normatividad. Visita,
Oficio de
Comisioén,
Acta y Nota
Informativa
15 [Recibe, rubrica y pasa al Analista B. Expediente: | 1 Original
Jefe/a del Orden de
Departamento Visita,
de Oficio de

Normatividad Comision,

Acta y Nota
Informativa.

Analista B | 16 [Recibe e inicia conteo de término de 8 dias hébiles| Expediente. | 1 Original
para que el ciudadano manifieste lo que a su derecho
convenga.

17 Una vez transcurrido el término, si no se manifestd| Expediente. | 1 Original

nada por el ciudadano se procede a dictar Resolucién
correspondiente, de lo contrario se contesta

mediante Acuerdo y se turna al jefe(a) de

Normatividad para su revision.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para dictar Resolucién en los Expedientes
Administrativos de Arbolado por poda, trasplante y/o derribo sin permiso expedido por la

Direccidon de Medio Ambiente.

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe(a) del 18 |Recibe, si tiene observaciones regresa al Acuerdo 1 Original
Departamento Analista B, de lo contrario rubrica y
de Normatividad remite al Director de Medio Ambiente
para su firma.
Director de | 19 |Recibe firma y regresa al jefe(a) del Acuerdo 2 Original
Medio Departamento de Normatividad.
Ambiente
Jefe del 20 [Instruye al Notificador del Acuerdo 2 Original
Departamento Departamento la entrega de Acuerdo al
de particular.
Normatividad.
Notificador de la| 21 |Una vez notificado el Acuerdo se realiza Acuerdo 1 Original
Direccién de conteo del término de ley para que
Medio realice lo ordenado y lo turna el Analista
Ambiente. B.
Analista B 22 Una vez transcurrido el término de ley Proyecto de 1 Original
se procede a dictar Resolucion, el Resolucién
Analista B realiza el analisis juridico para
elaborar Proyecto de Resolucion y lo
turna al jefe(a) del Departamento de
Normatividad para su revision.
Jefe/a del 23 Recibe el Proyecto de Resolucién vy Proyecto de 1 Original
Departamento revisa. Resolucién
de e Si tiene observaciones regresa a
Normatividad Analista B para que realice las
modificaciones
correspondientes.
Analista B de la | 24 |Realiza las modificaciones y regresa al Proyecto de 1 Original

Direccién de
Medio
Ambiente

jefe/a del Departamento de

Normatividad.

Resolucidn
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para dictar Resolucién en los Expedientes
Administrativos de Arbolado por poda, trasplante y/o derribo sin permiso expedido por la
Direccién de Medio Ambiente.
Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 25| En caso de no tener observaciones, Proyecto de 1 Original
Departamento rubrica la resolucién y la pasa al Director Resolucion
de de Medio Ambiente.
Normatividad.
Director de | 26 Rubrica la Resolucién y turna al Resolucién 1 Original
Medio Notificador.
Ambiente.
Analista B de la | 27 |Notifica la resolucién al particular, y se Expediente 1 Original
Direccién de estd en espera del fenecimiento del Administrativo/
Medio término de ley para que realice el pago Resolucién
Ambiente. de la sancién si lo hubiere y/o para que
el particular pueda hacer valer su
inconformidad a través del medio de
defensa correspondiente de no estar de
acuerdo con la misma.
28 |Ya realizado el pago ante Tesoreria y/o Pago 1 Original
restituciéon ante el Parque Bicentenario
Laguna de Chapulco, si lo hubiere, el
ciudadano presenta ante la Direccion el
comprobante correspondiente y se
realiza el Acuerdo de Conclusion vy
termina el procedimiento.
Jefe/a del 29 Si el particular no realizara el pago aun Acuerdo 1 Original
Departamento después de fenecer el termino de ley, el
de Normatividad|  [efe/a del Departamento de
Normatividad instruye al Analista B a
realiza un Acuerdo mediante el cual se
remite el expediente administrativo a
Tesoreria Municipal para que constituya
un crédito fiscal al particular.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

30

Si no se determina y/o no se
encontrard al responsable para
fincar responsabilidad alguna, el
jefe/a  del Departamento de
Normatividad instruye al Analista B
a realizar Acuerdo de Conclusién
para su Archivo total y definitivo, se
remite al Director de Medio
Ambiente.

Acuerdo

1 Original

Director de
Medio
Ambiente

31

Rubrica el Acuerdo de Conclusion
para su archivo total y definitivo.

Acuerdo

1 Original
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Recibe denuncia,
instruyendo a la
Analista B, que le
asigne un ndmero de
expediente, se
registre en el libro
correspondiente y se
ordene mediante
Oficio de Comision,
Orden de Visita y
Acta la Visita de
Verificacion.

Inicio

Recibe Denuncia o
Queja por escrito o
cualquier medio que

disponga la
Direccion como fax,
teléfono, correo
electrénico.

Escrito del Ciudadano
y/o Denuncia Via
Medios de
Comunicacién

En caso de haber
realizado denuncia
0 queja por
Medios de
Comunicacion
electrénicos,
tendra un término
de 3 dias habiles
para ratificar por
escrito su
denuncia.

Escrito de
Denuncia

Comunicacién

Escrito del

Recibe forma,
registra, asigna
ndmero de

expediente y realiza
el Oficio de
Comisién, Orden
de Visita y Acta.

Ciudadano
Comunicacién

Orden de
Visita,
Oficio de Comisién y
Acta
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;

6
Firma Ordenes
escritas por Recibe Expediente, 8
duplicado para #———con el Oficio de Recibe
su correcta Comisién, Orden de Expediente  con
notificacion y Visita y Acta, por las  Ordenes vy
devuelve al duplicado; si tiene Acta por
jefe(a) de observaciones duplicado; y
Normatividad. regresa al  paso remite al
anterior, de lo Inspector(a) para
contrario rubrica y que realice la
Expediente: remite al Director de Visita de
Orden de Medio Ambiente Inspeccion.
Visita, Oficio para su firma.
i‘ecgomlsmn y Expediente:_ )
Orden de Visita,
Oficio de
M Comisién y Acta

Expediente: Orden de
Visita, Oficio de
Comision y Acta.

v

. —
Entrega de
7 Oficio de
Comision y
Orden de Visita
Recibe  Expediente original.
con las Ordenes y
Acta por duplicado.
Expediente:
Expediente: Orden Or_de_n de Visita,
de Visita, Oficio de OflCl_o _qe
Comision y Acta Comision y Acta

St
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o

Se deja el
citatorio
para  que
12 dentro  de
las
veinticuatro
horas
Concluido el siguientes
levantamiento  de espere  al
inspeccion, esta seré personal.
firmada por la
persona que haya

intervenido, por los Citatorio
testigos y personal
de inspeccion.

11

Levantara
el acta,
otorgando
el uso de la
palabra con
la persona
que se
entienda la
diligencia
para  que
manifieste
lo que a su
derecho
convenga.
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i

El Inspector(a)
elaborara una cédula
Informativa, en la que

15 registraran los hechos
y actos.
Recibe, rubricay pasa 16 Nota Informativa
al Analista B.
19 — Recibe e inicia

Expe_dl_ente. Qrden conteo de término

de Visita, Oficio de b dias habil . .

Comision, Acta y e 8 dias habiles Remite el Expediente

Nota Informativa para  que el con la Orden de Visita,
Recibe firma y ciudadano Oficio de Comision,
regresa al manifieste lo que a Acta 'y Nota
jefe(a) del su derecho Informativa al jefe(a)
Departamento convenga. del Departamento de
de Normatividad.

i 18
Normatividad. <4 L__ Expediente
Acuerdo Recibe, si tiene 17 Expediente: Orden de

observaciones Visita, Oficio de

regresa al Analista Comisiér_1, Acta y Nota

B, de lo contrario Informativa

rubrica y remite al
Director de Medio
Ambiente para su
firma.

Una vez transcurrido
el término, si no se
manifestd nada por
el ciudadano se
procede a dictar
Resolucién
Bifdi/' correspondiente, de
lo contrario se
contesta  mediante
Acuerdo y se turna
al jefe(a) de
Normatividad para
su revision.
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#
| #] 20

Instruye al
Notificador del
Departamento la

entrega de Acuerdo al
particular.

Recibe e

para que
ciudadano
manifieste.

inicia

conteo de término
de 8 dias habiles

el
se

ACUETO0
¢ 22

23

26

Recibe el Proyecto de
Resolucion y revisa.
1.- Si tiene
observaciones regresa
a Analista B para que
realice las
modificaciones
correspondientes.

Procede a
Resolucion,

<+

dictar
el

Analista B realiza
el andlisis juridico

para elaborar
Proyecto de
Resolucién.

Rubrica la
Resolucién 'y
turna al

Notificador.

Resolucion —

Proyecto de
Resolucién

Proyecto de
Resolucion

\—/25_\\

En caso de no tener
observaciones,
rubrica la
resolucion 'y la
pasa al Director de
Medio Ambiente.

Realiza

Departamento
Normatividad.

las

modificaciones vy
regresa al jefe/a del

de

Proyecto de

Resolucion

Proyecto de
Resolucién
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29

Si el
realizara el pago, el
jefe/a del Departamento
de Normatividad
instruye al Analista B a
realizar un
mediante el cual se
remite el
administrativo a
Tesoreria Municipal.

particular  no

Acuerdo

expediente

31
Rubrica el "
Acuerdo de
Conclusion
para su archivo
total y
definitivo.

Acuerdo
Fin

Acuerdo

30

Si no se determina
y/o no se encontrard
al responsable para
fincar responsabilidad
alguna, el jefe/a del
Departamento de
Normatividad
instruye al Analista B
a realizar Acuerdo de
Conclusién para su
Archivo  total vy
definitivo, se remite
al Director de Medio
Ambiente.

Acuerdo

I

# 27

Notifica la
resolucion al
particular, y se esta
en espera  del
fenecimiento del
término de ley para
que realice el pago
de la sancion si lo
hubiere.

Expediente
Administrativo/
Resolucién

8

Después de que se
realiza el pago ante
Tesoreria y/o
restitucion ante el
Parque
Bicentenario
Laguna de
Chapulco, si lo
hubiere, el
ciudadano presenta
ante la Direccion
de Medio
Ambiente el
comprobante
correspondiente y
se realiza el
Acuerdo de
Conclusion, con el
que termina el
procedimiento.

Pago
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IX. DEPARTAMENTO DE ANUNCIOS

Nombre del Procedimiento para la obtencién del Dictamen de Factibilidad vy
Procedimiento: | Licencia para la colocaciéon de anuncios (Mayor a 50 kg).

Objetivo: Autorizar, controlar y regular los anuncios dentro del Municipio de
Puebla para lograr un entorno libre de contaminacion visual de

anuncios con peso mayor a 50 kg.

Fundamento Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021,
Legal: Capitulo XIll, Articulo 53, Fraccion Il.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 18,
Articulos 1253 al 1349

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
268 al 271

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, Articulos 2, 4 fraccion |, 5 fracciédn |l, 28 fracciones |V,

32 fracciones |, II, Ill, V, XI, XIl, XIIl, XV, XVII, XVIIl y 36 fraccion llI.
Politicas de Sera responsabilidad del propietario/a o representante legal del anuncio
Operacion: presentar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad el

formato de solicitud de Licencia de anuncio acompanado de la siguiente
informacion1. Poder Notarial y/o Acta Constitutiva sefalando el
otorgamiento de poderes, carta poder simple membretada con
copia de identificaciones del propietario/a o poseedor, el
representante y dos testigos siendo persona moral y persona fisica con
copia de credencial de elector.

2. Cedula de Identificacion Fiscal (RFC) en cualquiera de los dos casos.

3. Representacién grafica del anuncio, sefialando  especificaciones
técnicas, forma y dimensiones a utilizar. Anexar fotografia a color o
boceto de anuncio.

4. Escritura inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y/o Contrato
de arrendamiento que acredite la propiedad o posesién legal del
inmueble donde se pretende instalar el anuncio, a nombre del titular,
propietario/a o del representante legal.

5. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses del inmueble o predio
donde se va a colocar el anuncio: boleta predial, recibo de luz, teléfono y
agua de Puebla

6. Memoria descriptiva de todos los elementos de la estructura que
incluya: altura, dimensiones, materiales a emplear, nimero de carteleras
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firmada por el titular, el director responsable de Obra y/o
Corresponsable estructural.
7. Memorias del célculo estructural y de instalaciones, firmadas por el
titular, el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable Estructural
(refrendo 2020 y tarjetén). Para los anuncios en puentes peatonales, la
memoria deberd considerar los célculos que garanticen la seguridad y
estabilidad del puente con las estructuras publicitarias.
8. Proyecto Arquitecténico del anuncio a instalar en el inmueble firmado
por el Director Responsable de Obra y/o Corresponsable Estructural.
9.Croquis de ubicacion, firmado por el Director Responsable de Obra y/o
Corresponsable Estructural.
10. Autorizacién por escrito del propietario/a o condéminos del o los
inmuebles en el caso de anuncios dentro de fraccionamientos.
° Licencia de Funcionamiento para anuncios denominativos.
. Licencia de Construccién de Obra.

11. Para la obtencién de la licencia de anuncios sefialados en las
fracciones |, Ill, V, VI, VII, VIII, X, XI, y XII del articulo 1299 del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla ademés de los requisitos
sefialados en la politica anterior se debera presentar:

a) Pdliza de seguro de responsabilidad civil y dafios causados a

terceros.

b) El dictamen de Proteccion Civil favorable.

c) Fianza a favor de la Tesoreria del Municipio se determinard de

conformidad con lo establecido en el Articulo 268 del Cédigo Fiscal y

Presupuestario para el Municipio de Puebla.
12. Los Directores Responsables de Obra y/o Corresponsable, deberan
elaborar un programa de mantenimiento de cada anuncio a detalle y lo
hardn constar en una bitdcora, misma que podra ser verificada por la
autoridad cuando asi lo solicite. Los documentos deberan presentarse en
copia simple y la fotografia o boceto a color.
13. En el otorgamiento de licencias la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad por conducto de la Direccién de Medio Ambiente
debera considerar los siguientes aspectos:

* No podré otorgarse ninguna licencia sin la constancia previa del

pago de derechos realizado ante la Tesoreria Municipal y presentacion

del Recibo original de pago en ventanilla.

e Cada otorgamiento de licencia quedara sujeto a la realizacién de
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los dictdmenes correspondientes, a las visitas de verificacion e
inspeccion de las autoridades correspondientes y al cumplimiento del
mantenimiento, en caso de anuncios en areas de uso comun, a que se
haya obligado el solicitante.
14. ElI Jefe/a del Departamento de Anuncios deberd presentar
mensualmente un reporte de las licencias que se otorguen al director/a
de Medio Ambiente a fin de que este pueda presentar el mismo, al
secretario/a de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad quien deberd
informar por escrito el ejercicio de esta facultad mensualmente al
cabildo, asi como los criterios que apliquen en cada caso.
15. Cuando la solicitud no redna los requisitos sefialados en las politicas
anteriores y en la Normatividad Correspondiente, se podrad prevenir al
interesado por una sola vez, para que, en un término de cinco dias
habiles siguientes a la notificacion, acredite el cumplimiento de los
requisitos omitidos. Después del término sefalado, si el interesado no
da cumplimiento al requerimiento, la solicitud se tendrd por no
presentada.
16. No se concedera licencia cuando la responsiva haya sido otorgada
por Director Responsable de Obra o Corresponsable que se encuentre
suspendido en el ejercicio de sus funciones por la autoridad
competente, o que no cuenten con el resello o refrendo
correspondiente.
17. Los titulares de las licencias tendran las obligaciones siguientes:
|. Conservar el anuncio en condiciones de seguridad, estabilidad y
mantenimiento, llevando a cabo las obras o reparaciones que la
autoridad indique;
ll. Instalar en un plazo maximo e improrrogable de 90 dias naturales la
estructura del anuncio posterior a la entrega en ventanilla la péliza de
fianza y seguro. Si no se ejecuta en el término antes sefalado, se
deberd  solicitar nueva licencia volviendo a ingresar |la
documentacion completa;
lIl. Transmitir las obligaciones y derechos adquiridos con motivo de la
expedicién de la licencia cuando se realiza cualquier acto traslativo de
dominio sobre el anuncio y su estructura. Esta transmisién debera
quedar constituida mediante instrumento publico suscrito ante Notario
Publico;

IV. Enterar de la transmisién a la autoridad que expidié la licencia, en
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un plazo maximo de diez dias habiles a partir de que se efectud el
traspaso y presentar copia certificada en la que se acredite lo sefialado
en la fraccién que antecede;

V. Pagar los gastos que se hayan erogado por parte de la Secretaria
por virtud del retiro de anuncios, en términos de lo dispuesto por el
Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

VI.  Mantener vigente la pdliza del seguro de responsabilidad civil y
dafos a terceros durante la permanencia del anuncio y su estructura;

VII.  Dar aviso por escrito a las autoridades correspondientes de la
terminacion de los trabajos de instalacion del anuncio;

VIII. Retirar el anuncio cuando se fundamente y motive las razones para
su retiro;

IX. Acatar y ejecutar las recomendaciones que haga la Unidad
Operativa Municipal de Proteccion Civil, quien estard facultada para
revisar la estructura cuando considere pertinente.

18. En caso de que no se emita el Dictamen de Factibilidad
correspondiente dentro del término sefialado, se tendrd por no
otorgada.

19. Recibida la solicitud de Dictamen con la informacién vy
documentacioén completa, la Secretaria en un plazo no mayor a diez dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de recepcién
de la misma, deberd expedir el Dictamen de Factibilidad
correspondiente.

Tiempo
promedio de
Gestién

10 dias habiles.
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Descripcién del procedimiento: Para la obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia

para la colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 | Recibe y requisita el formato Formato de Original y
de solicitud de Dictamen de Solicitud y Copia
Factibilidad para Licencia de | Documentos
Anuncio, junto con los anexos
documentos que soporten el
mismo.
Analista Ay B 2 |Recibe la  documentaciéon | Formato de Copia
de ventanilla y verifica que los Solicitud y
documentos se encuentren | Documentos
completos. anexos
De estar completos contintan
en actividad 4 En caso
contrario.
3 |Informa al solicitante |la
documentacién faltante a fin
de que pueda recopilarla y
regresa a actividad 2.
4 |Sella de recibido, asigna Solicitud Copia
nimero de expediente y turna | Documentos
al Analista A encargado de anexos
elaborar el Dictamen de
Factibilidad.
Analista A 5 | Recibe expediente, analiza y Expediente Copia
elabora el Dictamen, genera
el monto a pagar por
concepto de Derechos, de
acuerdo a las dimensiones vy
caracteristicas del anuncio,
turnandolo  al jefe/a  del
Departamento de Anuncios
para su revisién y validacion.
Jefe/a del 6 | Recibe Dictamen y revisa. Dictamen 2 originales
Departamento De tener observaciones
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Descripcién del procedimiento: Para la obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia

para la colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de Anuncios devuelve al Analista A vy
regresa a actividad 5.
En caso contrario.
Jefe/a del 7 | Turna al subdirector/a Dictamen 2 Originales
Departamento de Verificacion de
de Anuncios Normatividad de  Imagen
Urbana para su firma.
Subdirector/a |8 | Valida Dictamen firma el Dictamen 2
de Verificacion mismo y devuelve al Analista A Originales
de Normatividad para su entrega al solicitante.
e Imagen Urbana
Analista Ay B 9 Entrega al solicitante el Dictamen Original
de Ventanilla Dictamen de Factibilidad para
que continle el tramite de
otorgamiento de Licencia de
Colocacion de anuncio
Si es procedente continua en la
activad 10
En caso contrario termina el
tramite.
Solicitante 10 | Recibe Dictamen de Dictamen Original
Factibilidad y en un término
de 60 dias recopila la
documentacion
correspondiente a Dictamen
de Proteccién Civil favorable,
Fianza y Pdliza de seguro para
la obtencién de la Licencia.
Analista AyB |11 |Recibe la  documentacion Dictamen y Copia

de Ventanilla

sefalada en la actividad 10 y
revisa.
Si es correcta continua en

Documentacion
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Descripcién del procedimiento: Para la obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia
para la colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
actividad 13 En caso contrario
Analista Ay B 12 | Se le indica al solicitante la
de Ventanilla documentacion faltante a fin
de que pueda recopilarla
para continuar con el trdmite
Analista Ay B 13 | Genera el pase de caja a fin
de Ventanilla de que el solicitante acuda a
realizar el pago de derechos
correspondiente a la Licencia
para la colocacién de anuncios.
Solicitante 14 | Acude a las cajas de tesoreria
a realizar el pago de
derechos.
Cajas de 15 | Recibe del solicitante el pago| Comprobante Original
Tesoreria de derechos, y le entrega el de Pago
recibo oficial de cobro.
Solicitante 16 | Presenta el recibo oficial de | Recibo oficial Original
cobro ante el Analista Ay B de de pago
ventanilla.
AnalistaBde |17 |Recibe el recibo oficial de Licencia Original
Ventanilla cobro y elabora la Licencia.
Analista AyB |18 | Turna la Licencia al jefe/a Licencia Original
de Ventanilla del Departamento de
Anuncios para su validacion.
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Descripcién del procedimiento: Para la obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia
para la colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 19 | Recibe Licencia y revisa Licencia Original
Departamento De tener observaciones
de Anuncios regresa a actividad
No.17 En  caso
contrario:
Jefe/a del 20 | Valida Licencia, recopila firma Licencia Original
Departamento del subdirector/a de
de Anuncios Verificacién de Normatividad e

Imagen Urbana y devuelve
al Analista A y B de ventanilla.

AnalistaAyB |21 |Recibe Licencia y entrega al Licencia Original
de Ventanilla solicitante.
Solicitante 22 | Recibe Licencia para Licencia Original

colocacién de Anuncio.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia de

colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg)

Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
Recibe la solicitud,
l 1 verifica que  los
. - d t
Recibe y requisita ocUmentos s¢
encuentren
el formato de ot
. m
solicitud de compietos
Dictamen de | Documentos 6
Factibilidad para
la Llc.:enaa. de * .| Recibe Dictamen y
Anuncio,  junto revisa
con los
documentos que l 3
soporten el si -
mismo ¢ 3 Valida
int | Solici Observaciones Dictamen,
- Ir1 ormj al So |C|tar.’1jce firma y
ormato a ocur'nentacmn devuelve al
documentos faltante a fin de que sl Jefe de
. — pueda recopilarla Departamento
No
: 7 de  Anuncios
T | para su
Sella de  recibido, yrna a entrega
asigna No. De director
expediente y turna al
»  Analista encargado de Dictamen

elaborar el Dictamen de
Factibilidad

Recibe expediente,
analiza y elabora el
Dictamen,

turnéndolo al Jefe
de Departamento de
Anuncios para su

Validacion

Dictamen de
Factibilidad

R ——

Expediente

.

A

‘*—

©)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Obtencién del Dictamen de Factibilidad y
Licencia de colocacién de anuncios (Mayor a 50 kg)

Solicitante

Analista A

Jefe de Departamento

Director

10

Recibe  Dictamen
de Factibilidad vy
recopila la

A

A

documentacién
correspondiente a
Dictamen de
Proteccion Civil
favorable, Fianza y
Pdliza de Seguro

Dictamen

H—
|

Entrega al solicitante
el Dictamen para que
inicie el trdmite de
otorgamiento de
Licencia de colocacién
de anuncio

Dictamen

14

Acude a las cajas

Recibe la documentacion
sefalada en la actividad
anterior

Observaciones

Si
l 12

de Tesoreria a [¢
realizar el pago

15

Recibe el pago y
entrega el recibo

Se le indica al

solicitante a
documentacién

faltante a fin de
que pueda

recopilarla

13

Genera el pase a
caja

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Obtencién del Dictamen de Factibilidad y Licencia de colocacién
de anuncios (Mayor a 50 kg)

Solicitante

Analista A

Jefe de Departamento

Director

I

17

Presenta el
recibo oficial de
cobro

Recibe el recibo

\ 4

oficial de cobro y
elabora la
Licencia

18

A 4

Turna la Licencia
al Jefe de
Departamento
de Anuncios para
su validacion

19

Recibe Licencia y
revisa

22
21
Recibe la .
) i Recibe la
Licencia para la . .
., Licencia y
colocacién de |g
) entrega al
anuncio .
solicitante

Licencia

A

w4t

\ 4

20
No l

Valida Licencia y
recopila firma del
Subdirector de
Verificacién  de

Normatividad e
Imagen Urbana y

devuelve al
Analista de
ventanilla para el
trémite

correspondiente

Licencia

.
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Nombre del Procedimiento para la obtencién del Permiso para la colocacién de
Procedimiento: | anuncios (menor a 50 kg).

Objetivo: Autorizar, controlar y regular los anuncios dentro del Municipio de
Puebla para obtener un entorno libre de contaminacién visual de
anuncios con peso menor a 50 kg.

Fundamento Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 18,

Legal: Articulos 1253 al 1349.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos

268 al 271.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2021,

Capitulo Xlll, Articulo 53, Fracciones |, Il y V.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy

Sustentabilidad, Articulos 2, 4 fraccion |, 5 fraccion |l, 28 fraccidn IV, 32

fracciones I, II, Ill, V, XI, XIl, XIIl, XV, XVII, XVIIl y 36 fracciones Il y III.
Politicas de Serd responsabilidad del propietario/a o representante legal del
Operacion: anuncio

presentar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
llenar la solicitud, acompafiado de la siguiente informacién:

e Persona Moral: Representante Legal, Poder Notarial y/o Acta
Constitutiva sefialando su nombramiento y poderes otorgados,
R.F.C.

e Persona Fisica: identificacién oficial, R.F.C.

e Representacion gréfica de la fachada del predio donde se
pretende instalar el anuncio, sefialando contenido, tipo, forma,
peso, dimensiones a utilizar. Anexar fotografia a color o boceto
de anuncio.

e Solicitud de Factibilidad de Anuncio: Autorizado por personal de
la Gerencia de Centro Histérico en caso que se requiera.

e [INAH: Oficio de Autorizacién, cuando se pretende instalar en
Centro Histérico y Zona de Monumentos Historicos.

e Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses del
inmueble o predio donde se va a colocar el anuncio: boleta
predial, recibo de luz, teléfono y agua de Puebla.
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e Licencia de Funcionamiento para anuncios denominativos.
e En su caso, dictamen de Proteccién Civil favorable.
e Ultimo recibo de pago de derechos

2. Cuando la solicitud no relina todos los requisitos, se deberd
prevenir al interesado por una sola vez, para que, en un término de
dos dias habiles siguientes a la notificacion, presente los requisitos
omitidos. Después del término sefialado, si el interesado no da
cumplimiento al requerimiento la solicitud se tendrd por no
presentada.

3. Recibida la solicitud con la informacién y documentacién
completa, la Secretaria en un plazo de siete dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la fecha de recepcién de Ila
misma, deberd expedir el permiso correspondiente.

4. Los Analistas de ventanilla serdn los responsables de cuantificar el
monto por concepto de derechos que deberd pagar el solicitante
con base en la Ley de Ingresos vigente atendiendo a las
caracteristicas del anuncio.

5.  El Jefe/a del Departamento de Anuncios con la normatividad
aplicable para el departamento, seré el responsable de evaluar la
informacion  recibida y de emitir el permiso correspondiente
conforme a la Normatividad Aplicable y previa validacion del
subdirector/a de Verificaciéon de Normatividad e Imagen Urbana.

6. La Secretaria no podrad solicitar requisitos adicionales a los
establecidos en la normatividad aplicable y los mencionados
anteriormente, de lo contrario incurrird en responsabilidad
administrativa.

7. Los permisos para la colocacién de anuncios tendran una vigencia de
30

dias naturales o un afio calendario dependiendo el tipo de trdmite,

debiendo ser refrendados cada 30 dias o al inicio de cada ejercicio
fiscal

segun sea el caso y lo que se manifiesta en su solicitud.

8. En caso de que la Secretaria no emita el permiso correspondiente
dentro del término sefialado, se tendré por no otorgado.
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9. Los titulares de los permisos tendran las obligaciones siguientes:

l. Conservar el anuncio en condiciones de seguridad, estabilidad y
mantenimiento, llevando a cabo las obras o reparaciones que la
autoridad indique; y avisar las modificaciones realizadas en sus anuncios
a la Direcciéon de Medio Ambiente.

Il. Pagar los gastos que haya cubierto la Secretaria y que hubieren
generado con motivo del retiro de anuncios.

Tiempo
promedio de
Gestion:

7 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la obtencién del Permiso para la colocacion de

anuncios (menor a 50 kg)

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
: Documento
Solicitante 1 Presenta el formato de permiso de Solicitud Original y
anuncio junto con los documentos | Documentos | copia
anexos que respalden la misma en la anexos
ventanilla de trdmite de la Secretaria
AnalistaAyB | 2 | Recibe el formato y verifica que los| Solicitud Copia
de ventanilla documentos se encuentren completos Documentos
De estar completos continta en anexos
actividad NUm. 4. en caso contrario:
3 | Informa al solicitante la documentacién | Solicitud Copia
faltante a fin de que pueda recopilarla y | Documentos
regresa a actividad No. 1 anexos
4 | Sella de recibido, asigna nimero de | Expediente Copia
expediente y elabora  la cuantificacion
y turna al jefe/a de Departamento.
Jefe/a 5 | Recibe el expediente y revisa. Expediente Copia
de De tener observaciones regresa a la
Departamento actividad 4, en caso contrario:
de Anuncios
6 | Turna al Analista correspondiente a fin
de que genere el pase de caja.
Analista AyB | 7 | Genera el pase de caja.
de ventanilla
Solicitante 8 | Recibe el pase de caja y acude a las
cajas de Tesoreria a  realizar el
pago de derechos correspondiente.
9 | Presenta el recibo oficial de pago ante | Recibo oficial | Original

el Analista A o B de ventanilla.

de cobro
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
. Documento
Analista B 10 | Recibe el comprobante oficial de pago, Permiso 2
de elabora el Permiso y turna al jefe/a originales
ventanilla del Departamento de Anuncios para
su validacion.
Jefe/a 11 | Recibe permiso y revisa Permiso 2
de Si no tiene observaciones continuas originales
Departament en actividad Ndm. 13, en caso contrario:
ode
Anuncios
12 | Senala las correcciones Permiso 2
correspondientes y regresa actividad originales
No. 10
13 | Valida Permiso, recopila firma del Permiso 2 original
subdirector/a  de  Verificacion  de
Normatividad e Imagen Urbana vy
devuelve al Analista Ay B de ventanilla
para el tramite correspondiente.
Analista Ay B | 14 | Recibe Permiso validado, firmado vy Permiso Original
de ventanilla entrega al Solicitante.
Solicitante 15 | Recibe el Permiso para Permiso Original

colocacién, reparticion, distribucion
de anuncio. Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para obtencion del Permiso para la colocacidn de anuncios (menor a 50 kg)

Solicitante Analista Jefe de Departamento
2
Recibe el formato vy
1 verifica que los
documentos estén
completos 5

Presenta el Formato de

permiso de anuncio con
documentos que
respalden la misma

Formato de Solicitud

\ 4

Bicitud ydocumentos

Completa

Recibe expediente y revisa

Informa al Solicitante la
documentacion faltante

Solicitud y documentos

\

Sella de recibido, asigna
numero de expediente

Turna Analista
correspondlente a fin de
generar el pase de caja

Recibe el pase de caja y
acude a cajas de Tesoreria a
realizar el pago

Genera pase a caja

10

‘ 9

Presenta el recibo de pago

v

Recibe el comprobante
oficial de pago, elabora el
permiso y turna al jefe d
Departamento  para su
validacion

Recibe el permiso y revisa

Co\mplem/>

ante el Analista de
Ventanilla

15
Recibe  Permiso  para

colocacion de Anuncio

14

Fin

Recibe Permiso validado
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solicitante

Permiso
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A
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Nombre del Procedimiento para la obtencion de la Licencia Temporal para la
Procedimiento: colocacién Pendones.
Objetivo: Autorizar la colocacién de anuncio publicitario y/o

denominativo en Porta pendones propiedad del Ayuntamiento
de Puebla, previa autorizacion.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 18,
Articulo 1253 - 1349.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla,
Articulos 268 al 271

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2021, Capitulo XII, Articulo 53 fraccion I.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Sustentabilidad, Articulos 2, 4 fraccidon |, 5 fraccién 1, 28 fraccion
IV, 32 fracciones I, II, Ill, V, XI, XII, Xlll, XV, XVII y XVIIl y 36
fracciones Il y VII.

Politicas de
Operacion:

1. Seréd responsabilidad del propietario/a y/o representante legal
del anuncio presentar ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad el formato de solicitar la Licencia Temporal de
Pendones acompanado de la siguiente informacion:

2. Poder Notarial y/o Acta Constitutiva sefialando el
otorgamiento de poderes, carta poder simple membretada
con copia de identificaciones del propietario/a o poseedor, el
representante y dos testigos siendo persona moral y persona
fisica su identificacion oficial.

3. Cedula de Identificaciéon Fiscal (RFC) en cualquiera de los dos
Ccasos.

4. Representacion gréfica, disefio a color del pendén y el
contenido de la publicidad.

5. Comprobante de domicilio, no mayor a 3 meses de
antigliedad.é. Licencia de Funcionamiento para anuncios
denominativos.

7. Rutas, listado de rutas y calles en donde se pretenda colocar
(Fuera de Porta pendones), considerando las autorizadas en la
Cedula de Tramite.

8. Se coloquen pendones en postes de concreto o de madera
pertenecientes a personas fisicas o juridicas de derecho publico o
privado; Sefales Informativas de Destino (SID); semaforos; arboles y
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vegetacion en general; postes de sefalética vial, informativa y
turistica; asi como en puentes peatonales y vehiculares.

9. Ubicaciones, de acuerdo a los corredores publicitarios (Dentro
de Porta pendones), que dependerd de las actualizaciones que
sufra el Cédigo Reglamentario Municipal.

10. La Secretaria no podrd solicitar requisitos adicionales a los
mencionados en las cedulas de tramites, de lo contrario incurrird en
responsabilidad administrativa.

11. Cuando la solicitud no relna los requisitos sefialados en las
politicas anteriores y en la Normatividad correspondiente, se podra
prevenir al interesado por una sola vez, para que, en un término de
cinco dias habiles siguientes a la notificaciéon, acredite el
cumplimiento de los requisitos omitidos. Después del término
sefalado, si el interesado no da cumplimiento al requerimiento, la
solicitud se tendréa por no presentada.

12. Recibida la solicitud con la informacién y documentacion
completa, en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del
dia siguiente al de la fecha de recepcién de la misma, se debera
expedir la Licencia Temporal correspondiente o, en su caso,
contestar de manera negativa, fundando y motivando su
resolucion.

13. En caso de que no se emita la Licencia Temporal
correspondiente dentro del término sefialado, se tendrd por no
otorgada.

14. Los pendones deberan ser entregados en las Oficinas, con las
siguientes medidas 1.81 cm de largo por 0.90 cm de ancho con 4
arillos de metal para la sujecién de los pendones y evitar que se
caigan, los 6 cm de bolsa o jareta son para insertar el tubo de la
porta pendon.

15. Toda la documentacién se debera entregar en un folder beige
tamano carta.

16. La vigencia para la Licencia Temporal para la colocacién de los
anuncios sera de 30 dias naturales.

Tiempo promedio
de Gestidn:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Obtencién de la Licencia para la colocacién de

Pendones.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 Presenta el formato de licencia Solicitud Original
temporal para pendones junto con los | Documentos
documentos que soportan la misma anexos
ante la Secretaria.
Analista AyB | 2 | Recibe solicitud, verifica que los Original
de ventanilla documentos se encuentren completos
Si  estdn completos continua en
actividad No. 4 en caso contrario:
3 | Informa al solicitante la| Solicitud Copia
documentacién faltante a fin de que | Documentos
pueda recopilarla y regresa a actividad anexos
Ndm. 1
4 Sella de recibido, asigna ndmero Dictamen Copia
de expediente, se elabora la orden de
pago por concepto de Derechos, de
acuerdo al nUmero de pendones que
se pretenden colocar, turndndolo al
jefe/a de Departamento de Anuncios
para su revision y validacion.
Jefe/a 5 | Recibe dictamen y revisa Dictamen 2 copias
de Si tiene  observaciones  regresa
Departamento actividad Ndm. 4
de Anuncios e En caso contrario:
6 | Turna al subdirector/a de Verificacién | Dictamen 2 copias
de Normatividad e Imagen Urbana
para su validacién y firma.
Subdirector/a | 7 | Firma y turna al Analista | Dictamen 2 copia

de Verificaciéon
de
Normatividad
e Imagen
Urbana

correspondiente.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Obtencién de la Licencia para la colocacién de

Pendones.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Ay | 8 | Recibe y entrega al solicitante el |Dictamen de Copia
B Dictamen de Factibilidad para que dé | Factibilidad
de ventanilla inicio al trdmite de otorgamiento de
Licencia de colocaciéon de pendones.
Solicitante 9 | Recibe Dictamen de Factibilidad y hace
la entrega  de los pendones al
analista correspondiente de ventanilla.
e Si son correctas continua en la
actividad Num. 12
En caso contrario:
11 | Devuelve al solicitante el material para
su modificacion, regresando a la
actividad No. 9.
12 | Genera el pase de caja a fin de que el Pase de caja | Original
solicitante acuda a realizar el pago de
derechos correspondiente a la licencia
para la colocacién de pendones.
Solicitante 13 | Acude a las cajas de Tesoreria a realizar [Comprobante| 2 original
el pago de derechos correspondiente. de pago
14 | Presenta el recibo oficial de cobro ante |Recibo oficial| Original
el Analista Ay B de ventanilla. de
cobro
Analista B 15 | Recibe original del recibo oficial de Licencia 2 original
de cobro y elabora la licencia temporal
ventanilla para la colocacion de pendones.
16 | Turna la Licencia al jefe/a de Licencia 2 original
Departamento de Anuncios para su
validacion.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Obtencién de la Licencia para la colocacién de
Pendones.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a 17 | Recibe Licencia, revisa y turna al| Licencia 2 original
de subdirector/a de  Verificacion de
Departam Normatividad e Imagen
ento de Urbana
Anuncios e Si tiene observaciones
regresa a actividad No. 15
e En caso contrario:
Subdirector/a | 18 | Recibe, revisa y turna la licencia al Licencia 2 original
de analista correspondiente.
Verificaciéon de
Normatividad
e Imagen
Urbana
Analista Ay B | 19 | Recibe Licencia temporal y entrega al Licencia Original
de Ventanilla solicitante.
Solicitante 20 | Recibe  Licencia  temporal  para| Licencia Original
colocacién de pendones.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la obtenciéon de la Licencia para la

colocacién de Pendones

Solicitante

Analista A

Jefe de Departamento

Director

Inicio

\ 4 1

Presenta el Formato
de Licencia de
pendones >

Recibe el formato y
verifica  que  los
documentos  estén

completos

Formato de
Solicitud

No

Complet

lSi

Informa al Solicitante
la documentacién
faltante a fin de que
pueda recopilarla

l

Sella de recibido,
asigna numero de
expediente y turna

al Analista
encargado de
elaborar el
Dictamen de
Factibilidad

Recibe Dictamen y
revisa

ORcariarinnac

# No

6

Turna al Subdirector
de Verificacién de
Normatividad e
Imagen Urbana

Firma y turna al
Analista
correspondiente

Dictamen

I

Dictamen
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Diagrama de flujo del procedimiento para obtencién de la Licencia para la
colocacién de Pendones
Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
9 8
Recibe y entrega el
Recibe  Dictamen Dictamen de Factibilidad

de Factibilidad vy

hace la entrega de |

los Pendones al
Analista
correspondiente

A

para que dé inicio el
trédmite de otorgamiento
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10
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No ¢ 11
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I
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Diagrama de flujo del procedimiento para la obtencién de la Licencia para la
colocacion de Pendones
Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
17
15
Recibe original del Recibe Licencia 'y
recibo  oficial de revisa y turna al
cobro y elabora la Subdirector de
Licencia para Verificacién de
Pendones » Normatividad
Licencia Licencia
16
Turna la Licencia al
Jefe de Observaciones
Departamento  de
Anuncios para su 19
validacion
Recibe Licencia
20 Li . Recibe, revisa vy y
icencia ) i entrega al
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analista y entrega al
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Pendones I
Licencia
Fin
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Nombre del Procedimiento para la obtencién del permiso publicitario en
Procedimiento: vehiculos que porten publicidad.
Objetivo: Autorizar la colocacién de anuncios moviles instalados en

vehiculos no destinados al servicio de transporte publico o
mercantil.

Fundamento Legal:

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo
18, Articulos 1253 al 1349.Codigo Fiscal y Presupuestario para
el Municipio de Puebla, Articulos 268 al 271.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal
2021, Capitulo Xlll, Articulo 53 fraccion |, Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad, Articulos 2, 4 fraccién |, 5 fraccidn |, 28 fraccién
IV, 32 fracciones I, II, Ill, V, XI, XIlI, XIll, XV, XVII y XVIII y 36
fracciones Il y VII.

Politicas de Operacién:

1. El ciudadano debe solicitar Permiso publicitario
para la instalacién de anuncios en cada vehiculo a
ocupar.

2. Para la obtencidn del anuncio arriba mencionado se deberé
cumplir con los siguientes requisitos:

3. Serd responsabilidad del propietario/a o representante
legal del anuncio presentar ante la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad el formato de solicitud del permiso
de anuncio acompafiado de la siguiente informacién:

4. Poder Notarial y/o Acta Constitutiva sefalando el
otorgamiento de poderes, carta poder simple
membretada con copia de identificaciones  del
propietario/a o poseedor, el representante y dos testigos
siendo persona moral y persona simple deberd presentar
copia de credencial de elector.

5. Cedula de Identificacién Fiscal (RFC) para persona moral y
fisica.

6. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses: luz, agua,
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teléfono y predial dentro del Municipio de Puebla.

7. Documentacion de la propiedad del vehiculo, que
especifique tipo y modelo de los vehiculos que portaran los
anuncios, nimero de placa, ruta por la que se realizard la
publicidad y copia simple de las tarjetas de circulacién y
factura o constancia de arrendamiento, No mayor a 10 afos
de antigliedad.

8. Fotografia a color actual del vehiculo con la proyeccién de
colocacién de los anuncios con medidas, vista superior, frontal
y lateral, de la estructura donde se coloque el anuncio,
proyectado a escala con cortes y detalles.

9. Descripcion de todos los componentes y materiales
utilizados cantidad de piezas y descripcién técnica de los
aspectos de uso y funcion.

10. Proceso de reposicién del material publicitario instalado.

11. Caracteristicas de las tintas y procesos de impresién de los
anuncios.

12. Descripciéon del sistema de ventilacién, para los anuncios
con luz y sonido.

13. En caso de que el tramite lo realice un representante de
persona fisica, carta poder simple, Credencial de Elector,
Pasaporte, o; Cartilla

14. En caso de que el trdmite lo realice una persona juridica o
moral, carta poder en hoja membretada, identificaciéon oficial
vigente del representante legal o Administrador Unico,
Credencial de Elector, Pasaporte, o; Cartilla

15. Presentar pdliza de seguro de responsabilidad civil y dafios
causados a terceros.
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16. En caso de que el Dictamen de Factibilidad sea
procedente, Recibo de pago de derechos, expedido por la
Tesoreria Municipal

17. En caso de anuncios que requieran la colocacion de
estructuras de soporte, Dictamen de Protecciéon Civil
favorable, expedido por la Unidad Operativa Municipal de
Protecciéon Civil.

18. En caso de que el interesado no cumpla con los requisitos
establecidos, se le prevendrd para que desahogue los
mismos en un término de cinco dias habiles. Después del
término sefalado, si el interesado no da cumplimiento al
requerimiento de la autoridad, la solicitud se tendré por no
presentada.

19. Si los anuncios sobrepasan las estructuras o montajes
autorizados, seran retirados a costa del sujeto, sin perjuicio
de la aplicacién de la sancién correspondiente.

20. En caso de que la publicidad ocupada sea de propaganda
la vigencia sera por dia.

21. En caso de que la publicidad sea denominativa, la vigencia
sera por afio fiscal.

22. Los Permisos Publicitarios no podrén instalar pantallas
electrénicas y monitores de audio y video en el interior del
vehiculo orientados al exterior.

Tiempo promedio dhe
gestion:

10 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para la obtencién del Permiso publicitario en Vehiculos que

porten publicidad.

Responsable | N Actividad Formato o Tantos
o. Documento
Solicitante 1 | Presenta formato de permiso | Solicitudy | Original y
publicitario ~ acompafiada  de  los | documentos | copia
documentos que lo soportan ante la
Secretaria.
AnalistaAyB | 2 |Recibe la solicitud, verifica que los| Solicitudy Copia
de ventanilla documentos se encuentren completos: Si | documentos
estdn completos, sella de recibido vy
continda en la actividad Ndm. 3, en caso
contrario, se le informa la documentacién
faltante, regresando a la actividad Num. 1
3 | Realiza el Dictamen de Factibilidad de | Dictamen | 2 original
acuerdo al andlisis de la documentacién de
ingresada, turnando al jefe/a de | Factibilidad
Departamento de Anuncios para
revision.
Jefe/a del 4 | Recibe Dictamen, valida y turna al| Dictamen 2 original
Departamento subdirector/a de Verificacion de de
de Anuncios Normatividad de Imagen Urbana para | Factibilidad
su firma.
Subdirector/a | 5 | Valida Dictamen, firma y devuelve al| Dictamen | 2 original
de jefe/a del Departamento de Anuncios de
Verificacién de para su entrega al solicitante. Factibilidad
Normatividad
e Imagen
Urbana
Jefe/a del 6 | Recibe el Dictamen de Factibilidad y| Dictamen 2 original
Departamento devuelve al Analista de  ventanilla de
de Anuncios para su entrega al solicitante. Factibilidad
AnalistaAyB | 7 | Entrega al solicitante el Dictamen de | Dictamen 2 original
de ventanilla Factibilidad. de
Factibilidad
Solicitante 8 | Recibe el dictamen: Péliza de 1 copia
e De no ser favorable continGa en | Seguro,
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Descripcién del Procedimiento: Para la obtencién del Permiso publicitario en Vehiculos que

porten publicidad.

Responsable | N Actividad Formato o Tantos
o. Documento
actividad  nim.18, en caso| Fianzay
contrario: Dictamen
de
Proteccion
Civil
9 | Deberd  presenta la  siguiente
documentacion:
e Pdliza de seguro por
responsabilidad civil y dafios
causados a terceros.
e Pdlizade fianza a favor de la
Tesoreria Municipal.
e Dictamen de Proteccion Civil
favorable
AnalistaAyB | 10| Recibe la  documentacion  del |Pase a caja
de ventanilla solicitante y revisa:
e De estar completa,
continla en actividad nim.12,
en caso contrario:
11| Informa al solicitante la documentaciéon  [Documentaci
faltante a fin de completarla y poder | én
continuar con el trdmite, regresando a la
actividad Ndm. 9
12 | Genera el pase de caja y entrega al Permiso
solicitante para pago
13| Recibe comprobante de pago y | Comproba
elabora el Permiso Publicitario y turna | nte de
al jefe/a del Departamento de Anuncios | pago
original
Jefe/a del 14 | Recibe Permiso Publicitario y revisa: Permiso
Departament e De no tener observaciones | Publicitario
o de continuas en actividad nim.16, en
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Descripcién del Procedimiento: Para la obtencién del Permiso publicitario en Vehiculos que

porten publicidad.

Responsable | N Actividad Formato o Tantos
o. Documento
Anuncios caso contrario:
15| Regresa al Analista para elaborar
correcciones y regresa a actividad
nam. 13.
Subdirector/a | 16 | Valida Permiso, firma y devuelve al Permiso
de Jefe/a del Departamento de Anuncios | Publicitario
Verificacion para su entrega al solicitante.
1
Jefe/a del 17 | Recibe Permiso y devuelve al Analista Permiso
Departamen de ventanilla para su entrega al Publicitario
to de solicitante.
Anuncios
Analista Ay B | 18 | Entrega permiso al solicitante, archiva Permiso
de expediente Publicitario
ventanilla Termina procedimiento
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Diagrama de flujo para la obtencién del Permiso publicitario en Vehiculos que porten

publicidad
Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
2
Inicio
Recibe la solicitud,
v 1 verifica que los
documentos se
Recibe formato de encuentren
permiso publicitario completos
acompanado de
documentos que >olicitud
soportan el mismo
Formato, 4
documentos
Completa
Recibe Dictamen, 5
l St 3 valida y turna al
Subdirector de Valida  Dictamen,
Realiza Dictamen de Verificacién de firma y devuelve
Factibilidad , .d.e Normatividad e [ parasuentrega
acuerdo al andlisis
Imagen Urbana
Dictamen Formato,
documentos
Formato,
/—
documentos
7

Recibe Dictamen de
Factibilidad y turna al
Analista de ventanilla
para entrega

——

Recibe Dictamen de
Factibilidad y turna

al Analista de
Ventanilla para su
entrega

A
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Diagrama de flujo para la obtenciéon del Permiso publicitario en Vehiculos que porten

publicidad
Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
Recibe Dictamen
de Factibilidad
9
IﬁL—_ Presenta la
siguiente
documentacién
Documentos
Observaciones
v 10
Recibe
documentacién 'y
revisa
Permiso
Completa
Si
No
Informa al
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documentacién
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I
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Diagrama de flujo para la obtencién del Permiso publicitario en Vehiculos que porten

publicidad
Solicitante Analista A Jefe de Departamento Director
12
Genera el pase de 14
caja y entrega al
solicitante para Presenta la
pago siguiente
documentacién

Comprobante de
pago Documentos

%
Recibe No

Observacione
comprobante de
pago y elabora
permiso i l 15 ! 16
Comprobante de . .
pago Regresa al Analista Valida permiso,
para elaborar firma y devuelve al
——— correcciones Jefe de
Departamento
Permiso

18

Entrega permiso al

17
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expediente

| Permiso
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Recibe el Permiso y
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A
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

AMBIENTE. Conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que
hacen posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos que
interactlan en un espacio y tiempo determinados.

ANUNCIANTE. Persona fisica o juridica que utiliza los servicios de publicidad para difundir o
publicitar productos, bienes o servicios.

ANUNCIO. Toda expresion gréfica, escrita o auditiva que sefiale, promueva, muestre o
difunda al publico cualquier mensaje relacionado con la produccién y venta de bienes, con la
prestaciéon de servicios y con el ejercicio licito de actividades profesionales, industriales,
mercantiles, técnicas, electorales, politicas, civicas, culturales, artesanales, teatrales, del
folclore nacional o cualquier tipo de espectaculo.

ARBOL RIESGO. Arbol que presenta dafios en la raiz, tallo, ramas y copa del arbol,
generalmente causados por el poco espacio que tienen los arboles para desarrollarse en
areas minimas dentro de la zona urbana, ademas de la presencia de agentes patégenos, tal y
como son los hongos, bacterias virus y plantas parasitas, los cuales hacen vulnerables ante la
temporada de lluvias y vientos que se presentan en el Municipio de Puebla.

AREA PROTEGIDA. Las Areas Naturales Protegidas (ANP) son lugares donde se preservan los
ecosistemas forestales por su riqueza bioldgica, cultural e histérica, pues no han sido
alteradas por la actividad humana. Tienen proteccién legal y dentro de ellas se realiza
investigacion cientifica, educaciéon ambiental y turismo de bajo impacto (CONAFOR, 2018).

CONMEMORACIONES AMBIENTALES. Fechas especificas en para la celebracién vy
concientizacion sobre el medio ambiente, la naturaleza, la tierra y todos los recursos naturales
como parte integral del hombre y las sociedades.

CONSERVACION. Forma de proteger un ecosistema de agentes externos que ponen en
peligro su equilibrio y pueden ocasionar erosién, contaminaciéon o extincién de seres vivos;
lograda mediante la planeaciéon ambiental del desarrollo, asegurando un ambiente propicio y
los recursos naturales que permitan satisfacer las necesidades futuras con base en el
desarrollo sustentable.
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CONTAMINACION. La presencia en el ambiente de uno o mas contaminantes o de cualquier
combinacién de ellos que cause desequilibrio ecolégico.

CONTAMINANTE. Toda materia o energia en cualesquiera de sus estados fisicos y formas,
que al incorporarse o actuar en la atmésfera, agua, suelo, flora, fauna o cualquier elemento
natural, altere o modifique su composicién y condicién natural.

CONTRATISTA. Persona fisica o juridica que celebra contratos para la fijacion, instalacion,
mantenimiento, modificacion o retiro de anuncios

CONTROL. Conjunto de acciones de inspeccién o verificaciéon, vigilancia, orientacion,
educacién y en su caso de ejecucién de las medidas necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones en materia ambiental.

DEPENDENCIAS. Aquellas que integran la Administracién Pablica Municipal Centralizada.

DERRIBO. Accién de eliminar un arbol, cortdndolo a cualquier altura de su fuste o tallo,
extrayéndolo o provocando la ruptura fuste por medios fisicos o mecanicos.

DESGAJAMIENTO DE RAMA. Rama principal de un arbol sobre extendida, con exceso de
peso y de grosor considerable, la cual se ha fracturado debido a la presencia de fenémenos
naturales, tales como lluvia y aire, las cuales ejercen presién sobre dichas ramas, haciendo
que se fracturen o se caigan.

DESPUNTE / DESRAME. Accién de acortar la longitud de una rama o brazo o la altura de un
arbol, dejando ramas tira savias.

DICTAMEN DE PODA, DESRAME Y/O DERRIBO DE ARBOLES. Declaracién y Autorizacion
expresa por parte de la Direccién de Medio Ambiente para la poda, desrame y/o derribo de
arboles en via publica.

DICTAMEN TECNICO. Reporte interno mediante el cual se informa al Jefe de Departamento
la factibilidad de poda, trasplante o derribo del arbolado de interés, derivado de la visita de
inspeccion.

EMISION. Liberacién al ambiente de toda sustancia, en cualquiera de sus estados fisicos, o
cualquier tipo de energia, proveniente de una fuente.
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EMPRESA PUBLICITARIA. Persona fisica o juridica que tiene como actividad mercantil la
produccién y/o comercializacion de espacios publicitarios para exhibir, promover, difundir y
publicar, productos, bienes, servicios o espectaculos a través de un anuncio.

ENVASE. Es el componente de un producto que cumple la funcién de contenerlo
P P q P y
protegerlo para su distribucién, comercializacién y consumo.

FUENTE FIJA. Es toda instalacién establecida en un solo lugar, que tenga como finalidad
desarrollar operaciones o procesos industriales, comerciales, de servicios o actividades que
generen o puedan generar emisiones contaminantes a la atmdsfera.

GENERACION. Accién de producir residuos a través del desarrollo de procesos productivos o
de consumo

GENERADOR. Es toda persona o establecimiento, que por sus actividades produzca o pueda
producir, fabrique, elabore, transporte, distribuya, comercialice, almacene, posea, use, relse,
recicle, recolecte, trate, deseche, descargue, recupere, incinere o en general realice o
consienta, autorice u ordene actos con materiales o sustancias contaminantes o peligrosas.

LICENCIA DE PODA, DESRAME Y/O DERRIBO DE ARBOLES. Declaracién y Autorizacién
expresa por parte de la Direccion de Medio Ambiente para la poda, desrame y/o derribo de
arboles dentro de propiedad privada.

MATERIAL: Sustancia, compuesto o mezcla de ellos, que se usa como insumo y es un
componente de productos de consumo, de envases, empaques, embalajes y de los residuos
que éstos generan;

MEDIDA DE MITIGACION. Implementacién o aplicacién de cualquier politica, estrategia, obra
o accién tendiente a atenuar los impactos adversos hacia el medio ambiente que pueden
presentarse durante las diferentes etapas de desarrollo de una actividad o proyecto
aprobado por las instancias gubernamentales correspondientes.

MOBILIARIO URBANO. Todos aquellos elementos urbanos complementarios, que sirven de
apoyo a la infraestructura y al equipamiento, reforzando asi la imagen del Municipio los
cuales pueden ser fijos, permanentes, moviles o temporales.

NIVEL DE RUIDO. Es el nivel sonoro causado por el ruido emitido por una fuente fija en su
entorno.
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NIVEL SONOROQ. Es el nivel de presién acustica ponderada por una red normalizada de
sonoridad, o sea, el nivel de presién acustica ponderado por una curva. Se mide en decibeles

(dB).

PLANES DE MANEJO. Instrumento rector de planeacién y regulaciéon que establece las
actividades, acciones y lineamientos basicos para el manejo y la administracién del area
natural protegida respectiva. (SEMARNAT)

PODA. Técnica de la Arboricultura dirigida a suprimir ramas vivas, muertas, plagadas,
enfermas y/o superfluas, de una especie vegetal, con el fin de resolver situaciones de la
planta misma.

PROCEDIMIENTO. Es un conjunto de actuaciones que debe realizar el Departamento de
Normatividad, a fin de llegar a un resolutivo que puede o no recaer en una sancién, conforme
a lo establecido en las normas aplicables vigentes.

PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO. La prevencién que toda
empresa debe plantearse o tener por establecido, para la revisién continua de todo tipo de
instalacion o equipo que conforman a un bien inmueble.

REFORESTACION. Método para revertir el dafio causado por la deforestacién es la
reforestacién, que consiste en plantar arboles donde ya no existen o quedan pocos,
cuidandolos para que se desarrollen adecuadamente y puedan regenerar un bosque.

RUIDO. Todo sonido indeseable que moleste o perjudique a las personas.

SANCION. Pena econémica y/o en especie, establecida para el que infringe o actta en
contra del Capitulo 26, contenido en el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

TERMINO. Tiempo o plazo con el que se cuenta para realizar un acto.
TRASPLANTE. Actividad cuyo objetivo es trasladar una planta de un sitio a otro.
VISITA DE INSPECCION. - Acto de evaluar el estado que alberga el arbolado urbano de

jurisdicciéon municipal, para determinar la factibilidad de poda, trasplante o derribo solicitada,
conforme a la aplicacién de diferentes métodos aprobados en arboricultura.
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VISITA DE VERIFICACION. - Acto de levantar un acta por el dafio causado al arbolado urbano

de jurisdicciéon municipal, derivado de una queja o denuncia formulada por la ciudadania
conforme a la normatividad aplicable vigente.

ZONAS DE PRESERVACION ECOLOGICA DE LOS CENTROS DE POBLACION. Areas naturales
protegidas que corresponden a gobiernos municipales. (SEMARNAT, 2015)
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