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Presentacion

En la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano del Municipio de
Huejotzingo, asumimos con responsabilidad la tarea de planear, construir, conservar y supervisar
las obras y servicios publicos, asi como de promover el crecimiento ordenado del territorio
municipal con criterios de sustentabilidad, inclusidn y respeto al entorno natural.

Nuestra labor impacta directamente en la calidad de vida de la ciudadania, en el acceso a servicios
dignos y en la construccion de un Municipio funcional, resiliente y con visidn de futuro. Para lograr
estos objetivos, es indispensable contar con mecanismos administrativos y operativos que
orienten nuestras acciones hacia la eficiencia, la legalidad y la mejora continua.

El presente Manual de Procedimientos constituye una herramienta fundamental para alcanzar
dichos fines. En él se describen de manera detallada y sistematica los procesos que ejecuta esta
Secretaria, tanto en sus funciones sustantivas como de apoyo, definiendo con claridad las
actividades, los responsables, los tiempos de atencion y los documentos que se generan en cada

fase.

Este documento permite estandarizar criterios, facilitar la capacitacion del personal, evitar
duplicidades, garantizar la continuidad institucional y promover una cultura organizacional basada
en la planeacion, la transparencia y la rendicidon de cuentas. Ademas, fortalece la coordinacién entre
areas técnicas, administrativas y operativas, asegurando que cada acciéon contribuya al desarrollo
armonico y sostenible del Municipio.

En un contexto donde los retos urbanos y ambientales son cada vez mas complejos, como el
crecimiento desordenado, el deterioro de la infraestructura, el cambio climatico y la demanda de
servicios publicos eficientes, contar con procedimientos claros y actualizados nos permite
responder con oportunidad, rigor técnico y sentido social.

Este Manual de Procedimientos podra ser objeto de revision y mejora permanente, conforme a los
cambios normativos, las prioridades municipales y las necesidades reales de la poblacién. Con ello,
reafirmamos nuestro compromiso con una gestion publica responsable, transparente y orientada a
resultados tangibles para el bienestar colectivo.

Porque cada obra bien planeada, cada tramite urbano atendido con eficiencia y cada accién
ambientalmente responsable construyen el Huejotzingo del manana, este Manual representa una
base sélida sobre la cual seguimos edificando un Municipio mas ordenado, sostenible y digno para

todas y todos.
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Objetivo del manual

Establecer las bases normativas y metodolégicas que regulen la ejecucion de los procedimientos
administrativos en las dependencias del ayuntamiento de Huejotzingo, con el fin de asegurar su
desarrollo de manera sistematica, oportuna, eficiente y transparente.

Este manual tiene como propdsito homologar la operacién institucional y fortalecer el control
interno, la rendicion de cuentas y la mejora continua. Su contenido se articula con lo establecido en
el Reglamento Interior y en el Manual de Organizacion, contribuyendo conjuntamente a una gestion

publica ordenada, coordinada y orientada al cumplimiento eficaz de las funciones municipales.
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Relacion de procesos

Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano

Direccién de Obras Publicas

1 Planificacidon y programacién de obras

2 Elaboracién de proyectos

3 Licitacidén y contratacion de obras

4 Ejecucidn de obra y comprobacion del gasto

Direccion de Desarrollo Urbano

1 Tramitacion de alineamiento

2 Tramitacion de terminaciéon de obra

3 Tramitacion de licencia de uso de suelo

4 Tramitacion de licencia de segregaciodn, subdivisién y lotificacion

Departamento de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente

1 Permiso de derribo de arboles

2 Permiso para poda de arboles

3 Liberacién ambiental

4 Constancia de mitigacién ambiental

Direccion de Vinculacién, Ordenamiento y Mediaciéon Condominal
1 Organizacidén y acompafiamiento de asambleas vecinales
2 Orientacion y seguimiento para solicitudes de conflictos vecinales
Direccién de Servicios Publicos
Departamento de Limpieza
1 Limpieza de areas publicas
Departamento de Residuos Sélidos

1 Recoleccién de residuos sélidos
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Departamento de Alumbrado Publico

1 Rehabilitacion de luminarias
Departamento de Parques y Jardines

1 Conservacion de parques y jardines
Departamento de Panteones

1 Inhumacion de cuerpos

2 Cambio de titular del titulo de perpetuidad

3 Refrendo

4 Reposicion de titulo
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Direccion de Obras Puablicas

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Planificacién y programacion de obras

Garantizar la ejecucidn eficiente, oportuna y ordenada de los proyectos de
obra publica, mediante la planificacion clara de actividades, plazos,
responsables y costos, optimizando el uso de los recursos humanos,
materiales y financieros.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas Reglas de operacion del Ramo 33

e Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Serealizara una priorizacién de obras con base en el grado de necesidad
detectado en cada solicitud, tomando en cuenta indicadores sociales,
carencias basicas, nivel de marginacion y acceso a servicios publicos.
Esta priorizacion se elabora en apego a las reglas de operacion del ramo
correspondiente y conforme a los objetivos y estrategias establecidas
en el Plan Municipal de Desarrollo.

2. Se consideraran las Areas Geoestadisticas Basicas (AGEB) como
unidades territoriales de analisis para orientar los recursos hacia zonas
con mayores rezagos, permitiendo una atencion mas focalizada,
equitativa y transparente.

3. Se convocara a sesion ordinaria del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN) mediante convocatoria oficial
emitida por la persona titular de la Presidencia Municipal, en su calidad
de titular de la Presidencia del Comité, con al menos tres dias habiles de
anticipacion a la fecha establecida.

4. La sesion de COPLADEMUN debera incluir la participacion de las
personas regidoras, la persona titular de la Sindicatura Municipal,
personas directoras de area, representantes de juntas auxiliares y, en su
caso, actores sociales o ciudadania invitada, para garantizar un proceso
de deliberacion plural y representativo.

5. Una vez priorizados y aprobados los proyectos por el COPLADEMUN, se
solicitarda la validacion técnica y normativa a la instancia

Municipio de Huejotzingo
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Tiempo de gestion:

7.

correspondiente, como la Comision Estatal de Agua y Saneamiento
(CEAS) u otra dependencia sectorial, conforme a la naturaleza de la obra.
La elaboracion de los expedientes técnicos simplificados debera
apegarse estrictamente a los formatos oficiales establecidos por la
Direccion de Obras Publicas y contener todos los elementos requeridos:
descripcidn técnica, presupuesto por partidas, cronograma de ejecucion,
planos y evidencia fotografica.

Todas las solicitudes de obra deben ser registradas en el sistema interno
denominado “Universo de Obras”, el cual permite dar seguimiento
puntual, sistematizado y transparente a cada proyecto ingresado.

Se garantizara la conservacion de los expedientes técnicos, actas del
COPLADEMUN, validaciones y demas documentos en archivos fisicos y
digitales para efectos de auditoria, consulta y rendicién de cuentas.

90 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Planificacion y programacion de obras

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Persona ciudadana

Secretaria de
Infraestructura,
Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

Analista

Direccion de Obras

Persona Topografa

Direccion de Obras

Analista

Direccion de Obras

Secretaria de
Infraestructura,
Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

Presidencia
Municipal

Direccion de Obras

Presenta escrito en el que describe la necesidad de
accion u obra requerida en su comunidad o calle.

Recibe el oficio, registra en el sistema interno y
remite copia a la Direccion de Obras.

Registra la solicitud en el archivo electrénico
“Universo de Obras”, asigna nombre y localizacion
para su seguimiento y posible priorizacién.

Revisa la solicitud e instruye a la persona
topoégrafa la visita de verificacién técnica.

Realiza visita de inspeccién al sitio, documenta
condiciones del terreno, elabora reporte y presenta
a la Direccién de Obras.

Designa personal para integrar expediente

preliminar.

Elabora expediente simplificado con ubicacién,
monto estimado y datos basicos y presenta a la
Direccidn de Obras para revision.

Revisa listado y presenta a la Secretaria de
Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo
Urbano.

Revisa listado, define el orden de prioridad y lo
presenta a la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Recibe listado, valora y define el orden de
prioridad de las obras y remite para su ejecucion.

Instruye a analistas y topdgrafos la elaboracién de
los expedientes técnicos completos.

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Escrito

Escrito

Reporte

Listado preliminar

Expediente técnico
simplificado

Listado de obras

Listado de obras
priorizadas

Listado de obras
priorizadas
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12

13

14

15

17

Analista

Secretaria de
Infraestructura,
Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

Presidencia
Municipal

COPLADEMUN

Secretaria de
Infraestructura,
Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

COPLADEMUN

Dependencia
correspondiente

Elabora expediente técnico simplificado conforme
a normatividad.

Solicita la validacion formal de los proyectos a la
instancia correspondiente.

Convoca a sesion del COPLADEMUN.

Celebra sesion para analisis y aprobacion de los
proyectos.

Presenta el listado de obras al COPLADEMUN para
su analisis y aprobacion.

Analiza, ajusta y aprueba los proyectos de obra.

Emite la validacion formal de los proyectos
aprobados, lo que permite iniciar los procesos de
licitacion y ejecucion.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Expediente técnico
simplificado

Oficio

Oficio

Acta

Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento: Planificacién y programacién de obras

Secretaria de

. Infraestructura, Medio . . ” . . . - Dependencia
Persona ciudadana raestructur: ¢ Analista Direccién de Obras Persona Topoégrafa Presidencia Municipal COPLADEMUN P "
Ambiente y Desarrollo correspondiente
Urbano
B 3 Registra la solicitud en | _ 5 Realiza visita de

1. Presenta escrito en el
que  describe  la
necesidad de accién u
obra requerida en su
comunidad o calle.

2. Recibe el oficio,

registra en el sistema
interno y remite copia a
la Direccién de Obras.

el orden de prioridad y lo
presenta a la persona

9. Revisa listado, define -I

) 4

el archivo electrénico

“Universo de Obras”,
asigna  nombre y
localizacién  para  su

seguimiento y posible
riorizacién.

-

4. Revisa la solicitud e
instruye a la persona
topégrafa la visita de
verificacion técnica.

inspeccién  al sitio,
documenta condiciones
del terreno, elabora
reporte y presenta a la
Direccién de Obras.

Escrito

7. Elabora expediente
simplificado con
ubicacién, monto

estimado y datos basicos
y presenta a la Direccién
de Obras para revision.

|4

6. Designa personal para

Escrito

integrar
preliminar.

pedien

Expediente técnico
simplificado

Listado preliminar

3

8 Revisa listado y
presenta a la Secretarfa
de Medio

titular de la Presidencia
Municipal

Listado de obras
priorizadas

Ambiente y Desarrollo
Urbano

13. Solicita la validacion
formal de los proyectos a
1 instancia

a
correspondiente.

12. Elabora expediente
técnico simplificado
conforme a
normatividad..

1L Instruye a analistas y
topografos la
i de los

10. Recibe listado, valora
y define el orden de
prioridad de las obras y
remite para su ejecucién

Listado de obras
riorizadas

expedientes  técnicos

completos.

Expediente técnico
simplificado

14. Convoca a sesion del
COPLADEMUN.

15. Celebra sesién para
analisis y aprobacion de
los proyectos.

!

16. Presenta el listado de
obras al COPLADEMUN
para su andlisis y
aprobacién.

7. Analiza, ajusta y

aprueba los proyectos de
obra.

A 4

18. Emite la validacién
formal de los proyectos
aprobados, lo  que
permite  iniciar  los
procesos de licitacién y
ejecucién.

Oficio

Municipio de Huejotzingo
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Elaboracidon de proyectos

Disenar, justificar y estructurar una propuesta de intervencion técnica,
economica, social y ambientalmente viable, orientada a resolver una
necesidad o problema especifico, asegurando su eficacia y alineacién con
los objetivos institucionales y de desarrollo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas Reglas de operacion del Ramo 33

e Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La elaboracion de proyectos parte exclusivamente del listado de obras
priorizadas por el COPLADEMUN y aprobadas conforme a lineamientos
municipales y estatales.

2. Previo a la elaboracion de cualquier obra, se deberan realizar
levantamientos topograficos y estudios especializados (como mecanica
de suelos) que garanticen la factibilidad técnica y estructural del
proyecto.

3. Todos los planos y memorias técnicas deberan elaborarse conforme a
las normas técnicas estatales y federales, asegurando congruencia entre
planos, especificaciones y presupuestos.

4. El catalogo de conceptos y presupuesto base se elaborara con base en
precios unitarios oficiales actualizados, respetando partidas por rubro
de obra y asegurando claridad en los voliumenes y costos.

5. Cada proyecto debera contar con un cronograma de ejecucion fisico-
financiero que considere periodos de trabajo, montos mensuales o
bimestrales y posibles afectaciones climaticas.

6. Ningun proyecto podra ejecutarse sin contar con la validacién técnica
de la instancia competente. El tramite se solicitara mediante oficio,
acompanado por un resumen ejecutivo del expediente.

7. Todos los expedientes técnicos deberan organizarse en una carpeta
fisica que contenga: acta de priorizacién, estudios técnicos, planos,
presupuesto, cronograma, oficios, permisos, dictamenes y evidencia
fotografica.

Municipio de Huejotzingo
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8. En caso de que la instancia validadora emita observaciones al
expediente técnico, estas deberan solventarse de forma inmediata,
garantizando la aprobacion final del proyecto antes de su licitacion o
ejecucion.

Tiempo de gestion: 20 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Elaboracion de proyectos

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Direccion de Obras

Persona Topografa

Analista

Direccion de Obras

Instancia
correspondiente

Recibe el acta firmada de priorizacion de obras
emitida por COPLADEMUN y remite a persona

topografa para iniciar los estudios
correspondientes.
Realiza levantamiento topografico utilizando

estacion total y GPS.

Gestiona la contratacion de un estudio de

mecanica de suelos por empresa especializada.

Elabora planos ejecutivos, redacta la memoria de
calculo y especificaciones técnicas.

Cuantifica volumenes de obra y estructura el
catalogo de conceptos, organiza el presupuesto
base por partidas y rubros.

Elabora cronograma fisico-financiero de ejecucion,
divide el proyecto en etapas.

Elabora oficios para solicitar la validacion del
proyecto ante las instancias correspondientes y
anexa resumen ejecutivo.

Integra carpeta fisica con los elementos del
expediente técnico.

Presenta el expediente técnico ante la instancia
correspondiente.

Recibe expediente técnico.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad

12, en caso contrario:

Solicita correcciones al expediente técnico y
regresa a actividad 8.

Municipio de Huejotzingo

Acta

Levantamiento
topografico

Reporte de mecanica
de suelos

Planos ejecutivos y
memoria de calculo

Catalogo de conceptos
y presupuesto base

Formato de calendario
de ejecucion fisico-
financiera

Oficio y resumen de
proyecto

Expediente técnico

Oficio

Expediente técnico

Expediente técnico
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12 Valida expediente técnico. Expediente técnico

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracién de proyectos

Direccion de Obras Persona Topoégrafa Analista Instancia correspondiente

Inicio

A4
1. Recibe el acta firmada de -| H

priorizaciéon de obras emitida
por COPLADEMUN y remite a
persona topoégrafa para
iniciar los estudios
correspondientes.

2. Realiza levantamiento
P topografico utilizando
estacion total y GPS.

Levantamiento
topografico

Acta

3. Gestiona la contratacion de
un estudio de mecanica de
suelos por empresa
especializada.

Reporte de mecénica de
suelos

5. Cuantifica volimenes de
obra y estructura el catalogo
de conceptos, organiza el
presupuesto base por
partidas y rubros.

4. Elabora planos ejecutivos,
redacta la memoria de
calculo y especificaciones
técnicas.

Planos ejecutivos y memoria
de célculo

A4

Catalogo de conceptos y
presupuesto base

6. Elabora cronograma fisico-
financiero de ejecucion,
divide el proyecto en etapas.

Formato de calendario de ejecucién
fisico-financiera

7. Elabora oficios para
solicitar la validacion del
proyecto ante las instancias
correspondientes y anexa
resumen ejecutivo.

Oficio y resumen de proyecto

9. Presenta el expediente
técnico ante la instancia
correspondiente.

8. Integra carpeta fisica con
los elementos del expediente
técnico.

——

Oficio

Expediente técnico

\ 4
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Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracién de proyectos

Direccién de Obras

Persona Topdgrafa

Analista

Instancia correspondiente

10. Recibe expediente
técnico.

Expediente técnico

éTiene

observaciones?

1. Solicita correcciones al
expediente técnico y regresa
a actividad 8.

Expediente técnico

12. Valida expediente técnico.

Expediente técnico

Municipio de Huejotzingo
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Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Tiempo de gestion:

Licitacion y contratacion de obras

Asegurar que la ejecucidon de proyectos de infraestructura y servicios
relacionados se realice de manera transparente, eficiente y conforme a la
normatividad aplicable.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas Reglas de operacion del Ramo 33

e Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

1. Ningun proceso de contratacién podra iniciarse sin contar previamente
con el expediente técnico validado por la instancia correspondiente.

2. El tipo de procedimiento de contratacién (licitacion, invitacién o
adjudicacion directa) sera definido con base en los montos establecidos
por la Ley de Obras Publicas del Estado y el Reglamento
correspondiente, asi como la fuente de financiamiento.

3. Toda excepcion a la licitacion publica debera estar debidamente
fundada y motivada mediante dictamen técnico-juridico firmado por el
area responsable.

4. Las licitaciones publicas deben difundirse en medios oficiales como el
Periddico Oficial del Estado, Gaceta Municipal y plataformas
electronicas como Compranet. Las invitaciones restringidas deben
enviarse a cuando menos tres proveedores registrados y vigentes.

5. Todos los concursantes deberan contar con acceso a la misma
informacion mediante visitas guiadas y juntas de aclaraciones,
debidamente registradas mediante actas.

6. Elresultado del procedimiento debe emitirse mediante acta de fallo en
acto publico o por notificacion formal y oportuna al proveedor
adjudicado, garantizando transparencia y legalidad.

7. Los contratos deberan elaborarse conforme a modelos oficiales
aprobados, incluyendo montos, plazos, penalizaciones y condiciones
particulares. El contrato firmado sera turnado a la Tesoreria Municipal
para su registro y seguimiento financiero.

30 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento:

Licitacion y contratacion de obras

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Analista

Direccion de Obras

Direccion de Egresos
y Control
Presupuestal

Direccion de Obras

Recibe el expediente técnico validado por la
instancia correspondiente, acompariado del oficio
de validacion.

Analiza el monto total del proyecto, la fuente de
financiamiento y otras condiciones legales e
informa a la Direccién de Obras.

Solicita suficiencia presupuestal a la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal.

Recibe solicitud de suficiencia, analiza y remite
respuesta con la determinacion.

Determina el tipo de procedimiento de
contratacion.
e Si es licitacion publica, continta en actividad 7,

en caso contrario:

Elabora dictamen técnico-juridico que fundamente
y motive la excepcidn, conforme a la normatividad
aplicable.

Prepara documentos base para el procedimiento:

convocatoria o  invitaciones, bases de
participacion, formatos y anexos técnicos.

e Sies licitacién publica, contintia en actividad 8:
e Si es invitacion continia en

actividad 9:

restringida,

Publica en el Periédico Oficial del Estado, la Gaceta
Municipal, en su caso, medios nacionales y/o el
sistema electrénico de contrataciones
(COMPRANET u otro) y contintia en actividad 10.

Envia invitaciones personalizadas a por lo menos
tres proveedores
actividad 10.

registrados y continta en

la obra con los
levanta el

Realiza visita al sitio de
participantes
correspondiente.

interesados y acta

Municipio de Huejotzingo

Expediente técnico y

oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Dictamen

Bases de licitacidén o
invitacion y anexos

Convocatoria

Invitaciones

Acta de visita
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n

12

14

15

Comité de
Adjudicaciones

Direccion de Obras

Convoca y realiza junta de aclaraciones para
resolver dudas técnicas o administrativas; se
levanta acta con las respuestas oficiales.

Realiza el acto de apertura de propuestas técnicas
y econdmicas; verifica documentacién y firma el
acta correspondiente.

Evalia las propuestas con base en criterios
técnicos, legales y econémicos; elabora dictamen
de adjudicacion y cuadro comparativo.

Emite el fallo mediante acto publico o notificacion
oficial al proveedor adjudicado.

Elabora y firma el contrato de obra publica, el cual
es registrado ante Tesoreria.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Acta de junta de
aclaraciones

Acta de apertura 'y
formatos de
evaluacién

Dictamen de
adjudicacion y cuadro
comparativo

Acta de fallo o
notificacion formal

Contrato de obra
publica firmado
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Diagrama de flujo del procedimiento: Licitacién y contratacién de obras

Direcciéon de Egresos y

Control Presupuestal Comité de Adjudicaciones

Analista Direccion de Obras

Inicio

1. Recibe el expediente
técnico validado por la
instancia  correspondiente,
acompanado del oficio de
validacién.

Expediente técnico y oficio

2. Analiza el monto total del F

proyecto, la fuente de 3. Solicita suficiencia 4. Recibe solicitud de
financiamiento y  otras presupuestal a la Direccién N suficiencia, analiza y remite
condiciones legales e de Egresos y Control respuesta con la
informa a la Direccion de Presupuestal. determinacién.

Obras.

Oficio Oficio

5. Determina el tipo de
procedimiento de [«
contratacion.

¢Es licitacion publica?

6. Elabora dictamen técnico-
juridico que fundamente y

motive la excepcion,
conforme a la normatividad
aplicable.

7. Prepara documentos base
para el procedimiento:
convocatoria o invitaciones, [
bases de participacion,
formatos y anexos técnicos.

Bases de licitacion o invitacién
y anexos
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Licitacién y contratacién de obras

Analista

Direccion de Obras

Direcciéon de Egresos y
Control Presupuestal

Comité de Adjudicaciones

Invitacién
restringida

Licitacion
publica

8. Publica en el Periédico
Oficial del Estado, la Gaceta
Municipal, en su caso, medios
nacionales y/o el sistema
electrénico de
contrataciones.

Convocatoria

9. Envia invitaciones
personalizadas a por lo
menos tres  proveedores
—1 registrados y continla en
actividad 10.

Invitaciones

10. Realiza visita al sitio de la
obra con los participantes
interesados y levanta el acta
correspondiente.

Acta de visita

aclaraciones para resolver

1. Convoca y realiza junta de
dudas técnicas o -|

administrativas; se levanta

acta con las respuestas
oficiales.

Acta de junta de
aclaraciones

12. Realiza el acto de apertura
de propuestas técnicas y
econdmicas; verifica
documentacion y firma el
acta correspondiente.

Acta de apertura y formatos de
evaluacion

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Licitacién y contratacién de obras

Analista

Direccion de Obras

Direcciéon de Egresos y
Control Presupuestal

Comité de Adjudicaciones

13. Evaluia las propuestas con
base en criterios técnicos,
legales y econdémicos;
elabora dictamen de
adjudicacion y cuadro
comparativo.

Dictamen de adjudicacién y
cuadro comparativo

14. Emite el fallo mediante
acto publico o notificacion
oficial al proveedor
adjudicado.

Acta de fallo o notificacion

15. Elabora y firma el contrato
de obra publica, el cual es
registrado ante Tesoreria.

Contrato de obra publica
firmado

Municipio de Huejotzingo
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Ejecucion de obra y comprobacion del gasto

Llevar a cabo la construccién, rehabilitacion o mejoramiento de
infraestructura conforme a lo planificado, garantizando calidad, eficiencia,
cumplimiento normativo y beneficio social.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas Reglas de operacion del Ramo 33

e Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla

e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La empresa contratista debera presentar fianzas de cumplimiento y, en
su caso, de anticipo antes del inicio formal de la obra.

2. Toda obra contara con una persona supervisora o residente técnico
designada oficialmente, responsable de la vigilancia de calidad,
cumplimiento técnico y normativo.

3. La bitacora de obra sera el medio oficial para registrar incidencias,
avances, modificaciones y observaciones técnicas durante la ejecucion.

4. Las estimaciones se elaboraran conforme al avance fisico real y a
precios del contrato, debiendo estar firmadas por la persona supervisora
y validadas por la Direccion de Obras.

5. La comprobacién del gasto incluird documentacion técnica (bitacora,
fotos, resultados de laboratorio si aplican) y administrativa
(estimaciones firmadas, facturas, comprobantes de pago).

6. Al concluir la obra se debera levantar un acta de entrega-recepcion,
firmada por las personas: contratista, supervisoras y funcionarias
designadas.

7. Previo al ultimo pago, la empresa debera entregar la fianza de vicios
ocultos que garantice la obra por el periodo pactado en el contrato.

8. Una vez concluidos los trabajos y realizados los pagos, se firmaran el
acta de finiquito y el acta de extincidon de derechos para cerrar legal y
administrativamente el contrato.

9. Todo el expediente técnico-administrativo (incluyendo actas, facturas,
fianzas y evidencia) sera resguardado como expediente unitario para
fines de auditoria y control.

Municipio de Huejotzingo
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Tiempo de gestion: 60 a 120 dias naturales
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Descripcion del procedimiento: Ejecuciéon de obra y comprobacion del g

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Empresa contratada

Direccion de Obras

Persona Supervisora
de Obra

Direccion de Egresos
y Control
Presupuestal

Direccion de Obras

Empresa contratada

Persona Supervisora
de Obra

Direccion de Obras

Contraloria
Municipal

Direccion de Obras

Entrega fianza de cumplimiento y, en su caso,
fianza de anticipo o renuncia de la misma.

Recibe fianza y designa a la persona supervisora
de obra.

Integra expediente unitario y remite a la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal.

Recibe expediente unitario de obra, valida
requisitos y tramita el pago del anticipo contra

entrega de factura y remite.

Elabora oficio de inicio de obra y designacién de la

persona superintendente para la empresa

contratada.

Recibe oficio e inicia obra.

Supervisa el cumplimiento del programa de
trabajo, calidad técnica y normativa, y registra en

la bitacora.

Cuantifica los trabajos ejecutados con base en
avances fisicos y precios del contrato y presenta a
la Direccidon de Obras.

Revisa, valida y autoriza las estimaciones e
informa a la Contraloria Municipal para finalizacion

de la obra.

Verifica que los trabajos se ejecutaron conforme al
contrato y normas técnicas.

Realiza acta de entrega-recepcion con la empresa
contratada.

Municipio de Huejotzingo

Fianza de
cumplimiento o de
anticipo

Expediente unitario de
obra

Factura de anticipo

Oficio

Oficio

Bitacora de obra

Estimacién de obra

Estimacién de obra

Acta de verificacién

Acta de entrega-
recepcion
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12

13

14

15

17

Empresa contratada
Persona Supervisora
de Obra
Direccion de Egresos

y Control
Presupuestal

Direccion de Obras

Entrega factura electronica (CFDI) por cada
estimacioén autorizada.

Integra documentacién para comprobacion del
gasto y remite a la Direccion de Egresos y Control

Presupuestal.

Procesa pagos y registra en el sistema contable e
informa a la Direcciéon de Obras.

Elabora acta de finiquito con montos finales,
plazos y condiciones.

Emite acta de extincion de derechos una vez
liberado el ultimo pago.

Archiva el expediente técnico y administrativo
completo.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Factura electrénica
(CFDI)

Expediente técnico y
administrativo

Comprobante de pago

Acta de finiquito

Acta de extincion de
derechos

Expediente técnico y
administrativo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Ejecucion de obra y comprobacion del gasto

Empresa contratada

Direccién de Obras

Persona Supervisora de
Obra

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Contraloria Municipal

1 Entrega  fianza de
cumplimiento y, en su caso,
fianza de anticipo o renuncia
de la misma.

N

2. Recibe fianza y designa a
la persona supervisora de
obra.

3. Integra expediente unitario
y remite a la Direccion de
Egresos y Control
Presupuestal.

4. Recibe expediente unitario
de obra, valida requisitos y
tramita el pago del anticipo
contra entrega de factura y
remite.

Fianza de cumpl
de an

6. Recibe oficio e inicia obra.

5. Elabora oficio de inicio de
obra y designacién de la
persona superintendente
para la empresa contratada.

Expediente unitario de
obra

Factura de anticipo

Oficio

Oficio

7. Supervisa el cumplimiento
del programa de trabajo,

calidad técnica y normativa,
y registra en la bitacora.

Bitacora de obra

9. Revisa, valida y autoriza
las estimaciones e informa a
la Contraloria Municipal para
finalizacién de la obra.

8. Cuantifica los trabajos
ejecutados con base en
avances fisicos y precios del
contrato y presenta a la
Direccién de Obras.

Estimacién de obra

12 Entrega factura
electrénica (CFDI) por cada
estimacion autorizada.

1. Realiza acta de entrega-
recepcion con la empresa
contratada.

10. Verifica que los trabajos
se ejecutaron conforme al
contrato y normas técnicas.

Acta de verificacién

Factura electrénica (CFDI)

Acta de entrega-recepcion

13. Integra documentacién
para comprobacion del gasto
y remite a la Direccién de
Egresos y Control
Presupuestal.

14. Procesa pagos y registra
en el sistema contable e
informa a la Direccién de
Obras.

15. Elabora acta de finiquito
con montos finales, plazos y
condiciones.

Expediente técnico y
administrativo

Comprobante de pago

Acta de finiquito

16. Emite acta de extincion de
derechos una vez liberado el
ultimo pago.

Acta de extincién de
derechos

17. Archiva el expediente
técnico y administrativo
completo.

Expediente técnico y
administrativo

Municipio de Huejotzingo
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Direccion de Desarrollo Urbano

Nombre del procedimiento: Tramitacion de alineamiento y nimero oficial

Establecer la linea oficial que delimita un predio respecto a la via publica,

Obieti con el fin de garantizar que cualquier obra de construccidn, ampliaciéon o
e lvo. L =z 3 - = =
L modificacion respete los limites urbanos definidos, tales como banquetas,

calles y demas elementos del espacio publico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La Direccién de Desarrollo Urbano atendera a las personas que soliciten
el tramite de alineamiento y nimero oficial nuevo o actualizado.

2. Eltramite debe realizarse mediante solicitud dirigida a la persona titular
de la Direccion de Desarrollo Urbano, adjuntando copia de licencia de
construccion, liberacion por parte del Departamento de Ecologia y
recibo de pago al corriente, bitdcora de obra, copia de planos
arquitectonicos y avaltio de catastro actualizado.

3. El documento de alineamiento y numero oficial indicara limites del
predio, restricciones y nimero oficial correspondiente.

o ., 4. La persona solicitante debera presentar:

Politicas de operacion: . ., L , .

e Identificacion oficial vigente (INE, cédula profesional o pasaporte).

e En su caso, carta poder e identificacion del propietario si lo realiza
una persona representante.

e Documento que acredite la propiedad: escritura publica registrada,
titulo de propiedad, contrato de arrendamiento o donacioén, cesion
registrada.

e Boleta predial vigente.

e Factibilidad o contrato de agua potable.

¢ Fotografias del predio.

e Croquis de ubicacion con coordenadas geograficas (Google Maps).

Tiempo de gestion: 5 a 7 dias habiles

Municipio de Huejotzingo Pagina| 29



lo Race
Manual de Procedimientos | Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano cien

Descripcion del procedimiento: Tramitacidn de alineamiento y nimero oficial

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para
solicitar el tramite de alineamiento y numero
oficial.

Informa a la persona solicitante sobre los
requisitos del tramite.

Reline y entrega la documentacién requerida.

Revisa la documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita integre la documentacion faltante y
regresa a actividad 3.

Genera orden de inspeccion e informa a la persona
solicitante.

Gestiona visita al predio, en presencia de la
persona solicitante.

Verifica alineamiento.
e Si procede, contintia en actividad 10, en caso
contrario:

Elabora oficio e informa a la persona solicitante
improcedencia del alineamiento.

Fin

Genera la orden de pago y la entrega a la persona
solicitante.

Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago y
entrega el comprobante en la Direccién de
Desarrollo Urbano.

Municipio de Huejotzingo

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Orden de inspeccion

Reporte

Reporte

Oficio

Orden de pago

Comprobante de pago
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12

13

14

15

17

Auxiliar

Direccién de
Desarrollo Urbano

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Recibe el comprobante de pago, elabora el
documento de alineamiento y numero oficial, y lo
remite a la persona titular de la Direccién.

Revisa documento.
e Si es correcto, contintia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 12.

Firma el documento y lo remite al auxiliar para su
entrega.

Entrega el documento de alineamiento y numero
oficial a la persona solicitante.

Recibe y firma de conformidad el documento.

Archiva copia del documento en el expediente

fisico y digital.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Documento de
alineamiento y nimero
oficial

Documento de
alineamiento y nimero
oficial

Documento de
alineamiento y nimero
oficial
Documento de
alineamiento y nimero
oficial
Documento de
alineamiento y nimero
oficial
Documento de
alineamiento y nimero
oficial
Documento de

alineamiento y nimero
oficial
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de alineamiento y nimero oficial

Persona solicitante Auxiliar Direccion de Desarrollo Urbano

Inicio

1. Acude a la Direccién de

Desarrollo  Urbano  para 2. Informa a la persona
solicitar el tramite de P»| solicitante sobre los
alineamiento 'y  ndmero requisitos del tramite.

oficial.

3. Relne y entrega la -|
documentacién requerida.

\Diumen_ui
A

A\ 4

4. Revisa la documentacion.

Documentacién

¢Esta completa?

5. Solicita integre la
documentacién faltante y
regresa a actividad 3.

Documentacion

6. Genera orden de
inspeccion e informa a la |[#—
persona solicitante.

Orden de inspeccién

7. Gestiona visita al predio,

en presencia de la persona
solicitante..

Reporte
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacién de alineamiento y nimero oficial

Persona solicitante

Auxiliar

Direccion de Desarrollo Urbano

M. Acude a Tesoreria
Municipal a realizar el pago y
entrega el comprobante en la
Direccion de  Desarrollo
Urbano.

-I‘ 10. Genera la orden de pago y

8. Verifica alineamiento.

Reporte

¢Tiene
observaciones?

9. Elabora oficio e informa a
la persona solicitante
improcedencia del
alineamiento.

Oficio

Comprobante de pago

la entrega a la persona
solicitante.

Orden de pago

pago, elabora el documento

12. Recibe el comprobante de
de alineamiento y numero ]

\ 4

13. Revisa documento.

oficial, y lo remite a la
persona  titular de la
Direccién.

Documento de alineamiento y
numero oficial

A 4

Documento de alineamiento y
numero oficial

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacién de alineamiento y nimero oficial

Persona solicitante Auxiliar Direccion de Desarrollo Urbano

Si

¢Es correcto?

14. Solicita modificaciones y
regresa a actividad 12.

Documento de alineamiento y
numero oficial

16. Entrega el documento de .
N A ) 15. Firma el documento y lo
alineamiento Y numero remite al auxiliar para su |¢—
oficial a la persona P

solicitante. entrega.

Documento de alineamiento y
numero oficial

17. Recibe y firma de
conformidad el documento.

Documento de alineamiento y
numero oficial

Documento de alineamiento y
numero oficial

18. Archiva copia del
documento en el expediente
fisico y digital.

A4

Documento de alineamiento y
numero oficial
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Nombre del procedimiento: Tramitacion de terminacion de obra

Acreditar que la obra se ejecuté conforme a la licencia otorgada

Obieti (cumpliendo normas de seguridad, zonificacién y uso de suelo. asi como
etivo: . ) , ) )
L acreditar que la obra se ejecuté conforme a la licencia otorgada

(cumpliendo normas de seguridad, zonificacion, uso de suelo).

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

Fundamento legal: e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. El tramite de terminacion de obra soélo podra ser solicitado por la
persona propietaria del inmueble o por representante legal
debidamente acreditado.

2. Los requisitos deberan ser entregados de forma completa y en copia
legible para su validacion; de lo contrario, no se dara continuidad al
tramite:

e Escrito de solicitud dirigido a la persona titular de la Direccion de
Desarrollo Urbano.

e Identificacidn oficial vigente (INE, cédula profesional o pasaporte).

e En su caso, carta poder e identificacion de la persona propietaria.

e Documento que acredite la propiedad (escritura, contrato, titulo,
etc).

e Copia de la licencia de construccion.

e Liberacién del Departamento de Ecologia y pago al corriente.

Politicas de operacién:

e Bitacora de obra.
e Copia de planos arquitecténicos y estructurales.
e Avaluo actualizado del catastro municipal.

3. La inspeccion del predio se agendara una vez validada la
documentacion completa y se ajustara a la disponibilidad del personal
y de la persona interesada.

4. Lapersona servidora publica designada, debera realizar la inspeccién en
compaiiia de la persona solicitante y levantar evidencia fotografica y
reporte técnico.

5. Elpago correspondiente al tramite se realizara inicamente con la orden
generada por el sistema oficial del Ayuntamiento.

6. No se aceptara ningiin documento de pago que no esté validado por
caja. El recibo oficial debera entregarse a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
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7. El documento de terminacion de Obra u otro relacionado, sera
elaborado, revisado y firmado por la persona titualr de la Direccion de
Desarrollo Urbano, quien sera responsable de verificar su legalidad,
congruencia y correcta integracion, en un plazo maximo de 3 dias
habiles a partir de la validacién del pago.

8. Una vez entregado el documento a la persona interesada, esta debera
firmar un acuse de recibido que se integrara al expediente
correspondiente.

9. Todos los expedientes deberan ser archivados en fisico y digital, y
registrados en la base de datos interna del area para su seguimiento y
resguardo.

10. Este procedimiento aplica para los siguientes tramites:

e Terminacion de obra

e Preexistencia de construccion

e Licencia de construccion

e Construcciones mayores a 1,000 m*
e Regularizaciones

e Ampliacion y/o adecuacién

Tiempo de gestion: 4 a5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Tramitacion de terminacion de obra

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para
solicitar el tramite de terminacién de obra.

Informa a la persona solicitante sobre los
requisitos del tramite.

Reline y entrega la documentacién requerida.

Revisa la documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita integre la documentacion faltante y
regresa a actividad 3.

Genera orden de inspeccion e informa a la persona
solicitante.

Realiza inspeccion, en presencia de la persona
solicitante.

Verifica obra.
e Si procede, contintia en actividad 10, en caso
contrario:

Elabora oficio e informa a la persona solicitante
improcedencia del tramite.

Fin

Genera la orden de pago y la entrega a la persona
solicitante.

Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago y
entrega el comprobante en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Municipio de Huejotzingo

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Orden de inspeccion

Reporte

Reporte

Oficio

Orden de pago

Comprobante de pago
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12

13

14

15

17

Auxiliar

Direccién de
Desarrollo Urbano

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Recibe el comprobante de pago, elabora el
documento terminacién de obra, y lo remite a la
persona titular de la Direccién.

Revisa documento.
e Si es correcto, contintia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 12.

Firma el documento y lo remite al auxiliar para su
entrega.

Entrega el documento de terminacion de obra a la
persona solicitante.

Recibe y firma de conformidad el documento.

Archiva copia del documento en el expediente

fisico y digital.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra

Documento de
terminacion de obra
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de terminacion de obra

Persona solicitante Auxiliar Direccion de Desarrollo Urbano
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de terminacion de obra

Persona solicitante Auxiliar Direccion de Desarrollo Urbano
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Tramitacion de licencia de uso de suelo

Garantizar que un terreno o inmueble sea utilizado de acuerdo con lo

establecido en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal o en las regulaciones

de uso de suelo especificas. Esto implica que se permita o prohiba ciertos

tipos de construcciones y actividades econémicas en un area determinada,

segun su zonificacion.

10.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

El tramite de Licencia de Uso de Suelo sélo podra ser solicitado por la
persona propietaria del predio o por una persona representante legal
debidamente acreditada.

Todos los documentos requeridos deberan presentarse en copia legible
y vigente; no se recibiran expedientes incompletos.

Los documentos que acrediten la propiedad del inmueble deben estar
debidamente inscritos en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

En caso de predios menores a 500 m2 se debera presentar croquis de
ubicacion en Google Maps con acotamientos; para predios mayores, se
exige levantamiento topografico georreferenciado en AutoCAD, en
formato digital e impreso.

La factibilidad de agua potable debera estar vigente y emitida por el
Sistema Operador de Servicios de Agua Potable de Huejotzingo
(SOSAPAHUE), incluyendo recibo de pago del servicio.

La boleta predial debera estar al corriente y ser emitida por la Direccion
de Catastro y Predial de la Tesoreria Municipal.

Se debera presentar un minimo de cuatro fotografias a color del
inmueble de forma legible.

Es obligatorio presentar los dictamenes técnicos emitidos por la
Direccion de Proteccion Civil, en caso de que aplique.

Una vez revisada y validada la documentacion, se programara la
inspeccioén al predio, cuya fecha se programara de comtin acuerdo entre
la persona solicitante y el personal técnico.

La persona servidora publica asignada, realizara la inspeccion
correspondiente y debera registrar evidencia grafica y técnica para su
validacion.

Municipio de Huejotzingo
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Tiempo de gestion:

1.

12.

13.

14.

15.

16.

La orden de pago debera generarse exclusivamente a través del sistema
oficial del Ayuntamiento, debidamente foliada y sellada.

El recibo oficial de pago debera ser entregado a la persona servidora
publica correspondiente como requisito indispensable para continuar
con la elaboracion de la licencia.

El documento oficial de Licencia de Uso de Suelo debera ser emitido en
un plazo maximo de tres dias habiles tras la recepcion del comprobante
de pago.

La persona titular de la Direccion de Desarrollo Urbano es responsable
de validar y firmar las licencias, previo cotejo de requisitos y veracidad
del expediente.

La licencia emitida sera entregada a la persona interesada, quien debera
firmar un acuse de recibido como constancia de entrega.

Una copia de la licencia y del expediente completo sera archivada fisica
y digitalmente en la Direccién de Desarrollo Urbano, debidamente
registrada en la base de datos institucional.

5 a7 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Tramitacion de licencia de uso de suelo

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para
solicitar el tramite de licencia de uso de suelo.

Informa a la persona solicitante sobre los
requisitos del tramite.

Reline y entrega la documentacién requerida.

Revisa la documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita integre la documentacion faltante y
regresa a actividad 3.

Genera orden de inspeccion e informa a la persona
solicitante.

Realiza inspeccion, en presencia de la persona
solicitante.

Verifica.
e Si procede, contintia en actividad 10, en caso
contrario:

Elabora oficio e informa a la persona solicitante
improcedencia del tramite.

Fin

Genera la orden de pago y la entrega a la persona
solicitante.

Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago y
entrega el comprobante en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Municipio de Huejotzingo
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Documentacién

Documentacién
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Reporte
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Orden de pago
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12

13

14

15

17

Auxiliar de la
Direccién de
Desarrollo Urbano

Direccién de
Desarrollo Urbano

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Recibe el comprobante de pago, elabora la licencia
de uso de suelo, y lo remite a la persona titular de
la Direccién.

Revisa documento.
e Si es correcto, contintia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 12.

Firma el documento y lo remite a la persona
auxiliar para su entrega.

Entrega licencia de uso de suelo a la persona
solicitante.

Recibe y firma de conformidad el documento.

Archiva copia del documento en el expediente

fisico y digital.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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suelo

Licencia de uso de
suelo

Licencia de uso de
suelo
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Licencia de uso de
suelo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de licencia de uso de suelo

Persona solicitante Auxiliar Direccion de Desarrollo Urbano
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de licencia de uso de suelo
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Nombre del procedimiento: Tramitacion de licencia de segregacion, subdivision y lotificacion

Establecer los lineamientos, requisitos y etapas necesarias para gestionar,

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Municipio de Huejotzingo

evaluar y otorgar las licencias de segregacion, subdivision y lotificacién de
terrenos, con el fin de garantizar que estos procesos se realicen conforme a
la normatividad urbanistica, ambiental y legal vigente, promoviendo un
desarrollo territorial ordenado, sustentable y seguro.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y

Desarrollo Urbano

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente

y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

Para la tramitacién de licencia de segregacion, subdivision y lotificacién

se debera presentar:

e Solicitud dirigida a la persona titular de la Direccion de Desarrollo
Urbano del Municipio de Huejotzingo.

¢ Identificacién oficial con fotografia vigente: INE, Cedula Profesional,
Pasaporte, INAPAM.

e En caso de que el tramite lo realice una paerona representante legal
debera presentar carta poder especificando tramite a realizar junto
con identificacion oficial con fotografia vigente de la persona
propietaria.

e Documento que acredite la propiedad escritura publica, inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

e Titulo de propiedad, Contrato de Arrendamiento.

e Contrato de donacién, permuta.

e Una fotografia del frente de del predio. o cesiones registradas en el
RPP.

e Certificado de libertad de no gravamen.

e Levantamiento topografico georreferenciado en AutoCAD digital e
impreso doble carta con Cuadro de construccién y coordenadas UTM
representando el area total del predio y la superficie a segregar o
subdividir con cotas.

¢ Recibo de boleta predial al corriente en 2025 emitida por Direccion de
Catastro y Predial.

Tiempo de gestion: 5 a 7 dias habiles

b

hace
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Descripcion del procedimiento: Tramitacion de licencia de s

regacion, subdivisién y lotificacion

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Persona solicitante

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano para
solicitar el tramite de segregacion, subdivision o
lotificacion.

Informa a la persona solicitante sobre los
requisitos del tramite.

Reline y entrega la documentacién requerida.

Revisa la documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita integre la documentacion faltante y
regresa a actividad 3.

Genera orden de inspeccion e informa a la persona
solicitante.

Realiza inspeccion, en presencia de la persona
solicitante.

Verifica.
e Si procede, contintia en actividad 10, en caso
contrario:

Elabora oficio e informa a la persona solicitante
improcedencia del tramite.

Fin

Genera la orden de pago y la entrega a la persona
solicitante.

Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago y
entrega el comprobante en la Direccion de
Desarrollo Urbano.

Municipio de Huejotzingo
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12

13

14

15

17

Auxiliar de la
Direccién de
Desarrollo Urbano

Direccion de
Desarrollo Urbano

Auxiliar

Persona solicitante

Auxiliar

Recibe el comprobante de pago, elabora la licencia
de segregacién, subdivision o lotificacion, y lo
remite a la persona titular de la Direccién.

Revisa documento.
e Si es correcto, contintia en actividad 15, en caso
contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 12.

Firma el documento y lo remite al auxiliar para su
entrega.

Entrega licencia de segregacién, subdivision o
lotificacidn a la persona solicitante.

Recibe y firma de conformidad el documento.

Archiva copia del documento en el expediente
fisico y digital.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Tramitacion de licencia de segregacion, subdivision y lotificacion
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Licencia de segregacion, subdivisién
o lotificacién

entrega.

Licencia de segregacion, subdivision
o lotificacion

remite al auxiliar para su [#—
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Departamento de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Permiso de derribo de arboles

Dictaminar sobre podas, derribos y trasplantes de arboles y aplicar las
medidas de mitigacion en términos de ley, y en caso de derribo en via
publica, se debera contar con autorizacion de la persona titular de la Jefatura
de su adscripcidn, salvo en aquellos de urgencia dictaminados por las
autoridades competentes en materia de proteccion civil.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley de Arbolado y Areas Verdes Urbanas

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Toda persona que desee obtener un permiso para el derribo de arboles
dentro del territorio municipal debera presentar una solicitud formal ante
el Departamento de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente.

2. La solicitud debera incluir los siguientes documentos:

e Escrito libre dirigido al Departamento de Ecologia y Cuidado del
Medio Ambiente explicando la problematica, indicando ubicacién
del arbol y anexando fotografias del ejemplar.

e Croquis de localizacion.

¢ Identificacidn oficial vigente del solicitante.

e Alineamiento y nimero oficial del predio.

e Copia simple de la autorizacién de impacto ambiental, en caso de
que aplique.

e Comprobante de pago de derechos municipales por el tramite.

3. Eltramite seraregistrado en la base de datos del area para su seguimiento
técnico y administrativo.

4. Se realizard una inspeccion del arbol por parte del personal del
Departamento para evaluar su estado fisico, sanitario o situacién de
riesgo. Esta inspeccion derivara en un dictamen técnico.

5. En caso de ser favorable, se emitira un oficio de autorizacion de derribo,
mismo que incluira las medidas de mitigacion, como la reposicién
obligatoria de 10 arboles por cada arbol derribado, los cuales seran
entregados por el area de Servicios Publicos.

6. La persona solicitante contara con un plazo maximo de 15 dias naturales
para entregar el acuse de recibido de arboles compensatorios, validado
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por la Direccién de Servicios Publicos, de no hacerlo, se le notificara para
su cumplimiento.

7. El expediente se considerara cerrado hasta que se cumpla con la medida
de mitigacion y se archive la documentaciéon comprobatoria
correspondiente.

8. El incumplimiento de estas disposiciones sera motivo de suspension del
tramite y/o sancion conforme al reglamento ambiental municipal.

Tiempo de gestion: 5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Permiso de derribo de arboles

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Departamento de
Ecologia y Cuidado
del Medio Ambiente

Persona solicitante

Departamento de
Ecologia y Cuidado
del Medio Ambiente

Persona solicitante

Ingresa solicitud por escrito para el permiso de
derribo de arbol.

Recibe solicitud y revisa.
e Si esta completa, continia en actividad 4, en
caso contrario:

Solicita documentaciéon faltante y regresa a

actividad 1.

Genera orden de pago y entrega a la persona
solicitante.

Acude a Tesoreria Municipal para realizar el pago y
entrega el comprobante.

Recibe el comprobante de pago y registra la
solicitud en la base de datos.

Realiza inspeccion del ejemplar arbéreo.
e Si es procedente su derribo, continta en
actividad 9, en caso contrario:

Informa a la persona solicitante improcedencia del
derribo.

Fin

Elabora oficio de autorizacion de derribo y notifica
a la persona solicitante.

Recibe el oficio y realiza la medida compensatoria
conforme a lo establecido.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Documentacién

Orden de pago

Comprobante de pago

Comprobante de pago

Oficio

Oficio

Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento: Permiso de derribo de arboles

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

Inicio

1. Ingresa solicitud por escrito
para el permiso de derribo de
arbol.

A

A 4

2. Recibe solicitud y revisa.

Escrito

¢Esta completa?

3. Solicita documentacién
faltante y regresa a actividad
1

Documentacién

4. Genera orden de pago y
entrega a la persona
solicitante.

5. Acude a Tesoreria -I‘
Municipal para realizar el

pago y entrega el
comprobante.

Comprobante de pago Orden de pago

6. Recibe el comprobante de
pago y registra la solicitud
en la base de datos.

\ 4

Comprobante de pago
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Diagrama de flujo del procedimiento: Permiso de derribo de arboles

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

7. Realiza inspeccion del
ejemplar arbéreo.

¢Es procedente?

8. Informa a la persona
solicitante improcedencia
del derribo.

Oficio

9. Elabora oficio de
autorizacion de derribo y
notifica a la  persona
solicitante.

10. Recibe el oficio y realiza
la medida compensatoria
conforme a lo establecido.

——

Oficio
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Permiso para poda de arboles

Regular, evaluar y autorizar las solicitudes de poda de arboles en el
Municipio, asegurando que dicha intervencion sea justificada y se realice
bajo criterios técnicos y ambientales, con el fin de preservar el arbolado
urbano y garantizar el equilibrio ecolégico, la seguridad de la poblacion y la
imagen urbana.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley de Arbolado y Areas Verdes Urbanas

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Toda persona fisica o moral que requiera podar uno o mas arboles dentro
del territorio del Municipio debera presentar una solicitud formal ante el
Departamento de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente.

2. La solicitud debera contener los siguientes documentos:

e Escrito libre dirigido a la persona titular del Departamento,
explicando la problematica, con ubicacion y fotografias del arbol.

e Croquis de localizacion del arbol.

¢ Identificacidn oficial vigente del solicitante.

e Alineamiento y nimero oficial del predio en el que se encuentra el
arbol.

e Copia simple de la autorizacién de impacto ambiental, en caso de
que aplique.

e Comprobante de pago de derechos municipales por el tramite.

3. El tramite sera registrado en una base de datos interna para su
seguimiento técnico y administrativo.

4. Se coordinara una inspeccion técnica por parte del Departamento para
evaluar el estado fitosanitario del arbol y verificar si la poda es necesaria
o si se requiere otro tipo de intervencién (como derribo o mantenimiento
especializado).

5. En caso de ser procedente, se emitira el oficio de autorizaciéon de poda
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la inspeccion.

6. Se notificara a la persona solicitante para que acuda a recoger su
autorizacion. En su caso, se podran emitir recomendaciones especificas
sobre el tipo de poda a realizar.

7. La poda debera ejecutarse conforme a los lineamientos técnicos
establecidos en la autorizacidn, bajo responsabilidad de la persona
solicitante.
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8. El incumplimiento de las recomendaciones o la poda sin autorizacién
sera motivo de sancién conforme al reglamento ambiental municipal.

Tiempo de gestion: 5 dias habiles

Municipio de Huejotzingo Pagina | 61



Descripcion del procedimiento: Permiso para poda de arboles

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

1 Persona solicitante

Departamento de
2 Ecologia y Cuidado
del Medio Ambiente

8 Persona solicitante

Ingresa solicitud por escrito para el permiso de
poda de arbol.

Recibe solicitud y revisa.

e Si esta completa, continia en actividad 4, en
caso contrario:

Solicita documentacion faltante y regresa a

actividad 1.

Registra la solicitud en la base de datos.

Realiza inspeccion del ejemplar arbéreo.
¢ Si es procedente la poda, continta en actividad
7, en caso contrario:

Informa a la persona solicitante improcedencia de
la poda.

Fin

Elabora oficio de autorizacion de poda y notifica a
la persona solicitante.

Recibe el oficio de autorizacién.

Procede a poda de arbol.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Documentacién

Oficio

Oficio

Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento: Permiso para poda de arboles

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

( Inicio )

1. Ingresa solicitud por escrito

para el permiso de poda de
arbol.

A

A 4

2. Recibe solicitud y revisa.

Escrito

¢Esta completa?

3. Solicita documentacién

faltante y regresa a actividad
1

Documentacién

4. Registra la solicitud en la
base de datos.

5. Realiza inspeccién del
ejemplar arbéreo.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Permiso para poda de arboles

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

¢Es procedente?

6. Informa a la persona
solicitante improcedencia de
la poda.

Oficio

-I‘ 7. Elabora oficio de

autorizacion de poda vy
notifica a la persona
solicitante.

8. Recibe el oficio de
autorizacion.

Oficio Oficio

9. Procede a poda de arbol.

Fin
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Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Tiempo de gestion:

Liberaciéon ambiental

Verificar y garantizar que los proyectos, obras y actividades empresariales
o comerciales en el Municipio cumplan con la normativa ambiental vigente,
mediante la revision documental, analisis técnico y emision de una
liberaciéon ambiental que avale la legalidad y sustentabilidad de sus
operaciones.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla en Materia de Evaluacion del Impacto Riesgo Ambiental

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La liberaciéon ambiental sélo podra tramitarse una vez que la persona
solicitante haya obtenido los permisos y autorizaciones
correspondientes en materia de impacto ambiental y manejo de residuos,
segun la naturaleza del proyecto o actividad.

2. El tramite debera solicitarse mediante escrito dirigido al Departamento
de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente y debera incluir una
descripcion detallada del proyecto o actividad.

3. La persona solicitante debera anexar la siguiente documentacion:

e Identificacidn oficial vigente de la persona solicitante o representante
legal.

e Croquis de localizacién, sefialando claramente el area del proyecto.

e Copia simple de la autorizacion de impacto ambiental emitida por la
Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento Territorial del Estado
de Puebla, segtin aplique.

e Copia del Plan de Manejo de Residuos de Manejo Especial emitido por
la autoridad ambiental competente.

e Reporte fotografico (minimo 5 fotografias, tamafio media carta, a
color).

e Comprobante de pago por el concepto de liberacion ambiental.

4. En caso de no cumplir con alguno de los requisitos, se notificara al
promovente para subsanar la omision antes de continuar el tramite.

5. Larespuesta al tramite se emite por escrito en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, siempre que la documentacion esté completa y conforme a
la normativa aplicable.

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Liberacién ambiental

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

1 Persona solicitante

Departamento de
2 Ecologia y Cuidado
del Medio Ambiente

8 Persona solicitante

Ingresa solicitud de liberacién ambiental.

Recibe solicitud y revisa.
e Si esta completa, continia en actividad 4, en
caso contrario:

Solicita documentaciéon faltante y regresa a
actividad 1.

Registra la solicitud en la base de datos.

Realiza evaluacion de la documentacion.
e Si es favorable, contintia en actividad 7, en caso
contrario:

Informa a la persona solicitante improcedencia de
su solicitud.

Fin

Elabora oficio de liberacién ambiental y notifica a
la persona solicitante.

Recibe el oficio de liberacién ambiental.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Oficio

Oficio

Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento: Liberacién ambiental

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

Inicio

1 Ingresa solicitud de -|
liberacién ambiental.

A

A 4

2. Recibe solicitud y revisa.

Escrito

¢Esta completa?

3. Solicita documentacién

faltante y regresa a actividad
1

Documentacién

4. Registra la solicitud en la
base de datos.

Documentacion

5. Realiza evaluacion de la
documentacion.

Documentacién

Municipio de Huejotzingo Pagina| 67



lo Race
Manual de Procedimientos | Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano cien

Diagrama de flujo del procedimiento: Liberacién ambiental

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

¢Es favorable?

6. Informa a la persona
solicitante improcedencia de
la poda.

Oficio

-I‘ 7. Elabora oficio de liberacién
ambiental y notifica a la
persona solicitante.

8. Recibe el oficio de
liberacién ambiental.

Oficio Oficio
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Municipio de Huejotzingo

Nombre del procedimiento: Constancia de mitigacion ambiental

Emitir constancias que acrediten el cumplimiento de medidas de mitigacion
ambiental en proyectos, obras o actividades que puedan generar impactos
adversos, con el fin de prevenir, disminuir o compensar sus efectos
negativos en el entorno natural del Municipio.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable del

Estado de Puebla en Materia de Evaluacion del Impacto Riesgo Ambiental

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente

y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

La constancia de mitigacion ambiental es un documento oficial que

acredita que la persona promovente ha identificado e implementara

acciones para mitigar los posibles impactos ambientales de su proyecto

o actividad.

El tramite debera solicitarse a través de una solicitud escrita dirigida al

Departamento de Ecologia y Cuidado del Medio Ambiente, especificando

la actividad que se desarrollara y su ubicacién exacta.

La persona solicitante debera presentar la siguiente documentacion:

e Croquis de ubicacion del proyecto o actividad.

e Documento técnico que describa las medidas de mitigacion
ambiental a implementar (prevencion, disminucién o compensacion
de impactos).

e Reporte fotografico (minimo 5 imagenes, tamario media carta, a color).

e Requisitos especificos segun el tipo de construccion o actividad (si
aplica).

e Comprobante de pago por concepto de emisién de constancia.

La documentacion sera evaluada técnica y ambientalmente.

La Constancia de Mitigacién Ambiental sera emitida en un plazo no mayor

a cinco dias habiles, siempre que la documentacion esté completa y

cumpla con la normatividad ambiental aplicable.

Tiempo de gestion: 5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Constancia de mitigacion ambiental

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

1 Persona solicitante

Departamento de
2 Ecologia y Cuidado
del Medio Ambiente

8 Persona solicitante

Ingresa solicitud de constancia de mitigacion
ambiental.

Recibe solicitud y revisa.
e Si esta completa, continia en actividad 4, en
caso contrario:

Solicita documentaciéon faltante y regresa a
actividad 1.

Registra la solicitud en la base de datos.

Realiza evaluacion la documentacion.
e Si es favorable, contintia en actividad 7, en caso
contrario:

Informa a la persona solicitante improcedencia de
su solicitud.

Fin

Elabora constancia de mitigacién ambientaly
notifica a la persona solicitante.

Recibe constancia de mitigacién ambiental.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Oficio

Constancia de
mitigacién ambiental

Constancia de
mitigacién ambiental
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Diagrama de flujo del procedimiento: Constancia de mitigacion ambiental

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

Inicio

1. Ingresa solicitud de
constancia de mitigacién
ambiental..

A

A 4

2. Recibe solicitud y revisa.

Escrito

¢Esta completa?

3. Solicita documentacién

faltante y regresa a actividad
1

Documentacién

4. Registra la solicitud en la
base de datos.

Documentacion

5. Realiza evaluacion de la
documentacion.

Documentacién
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Diagrama de flujo del procedimiento: Constancia de mitigacion ambiental

Departamento de Ecologia y Cuidado

Persona solicitante
1l del Medio Ambiente

¢Es favorable?

6. Informa a la persona
solicitante improcedencia de
la poda.

Oficio

-I‘ 7. Elabora constancia de
8. Recibe constancia de mitigacién ambiental.y
mitigacién ambiental. notifica a la persona

solicitante.

Oficio Oficio

Municipio de Huejotzingo Pagina| 72



Manual de Procedimientos | Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano ien

Direccidon de Vinculaciéon, Ordenamiento y Mediacién Condominal

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Organizacién y acompanamiento de asambleas vecinales

Fomentar la organizacion vecinal mediante el acompanamiento técnico y

operativo en la realizacion de asambleas, con el fin de identificar

necesidades colectivas, promover la participacion ciudadana y canalizar
acuerdos vecinales ante las instancias correspondientes del Ayuntamiento.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley que Regula la Propiedad bajo el Régimen de Condominio del Estado
de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Elacompafiamiento a asambleas vecinales debe ser solicitado por medio
de un escrito dirigido a la persona titular de la Direccién de Vinculacion;
Ordenamiento y Mediacién Condominal firmado por al menos una
persona que participara en la asamblea o por un representante del comité
vecinal o por un grupo de vecinos organizados.

2. Toda solicitud debera debera realizarse con diez dias habiles de
anticipacién como minimo, respecto de la fecha de la asamblea. Dicha
solicitud debera contener:

e Copia de la propuesta de convocatoria.

e Ubicacion clara o croquis.

e Propuesta de fecha, lugar y hora de la asamblea.
e Copia del Reglamento Interno.

3. La Direccion de Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal
revisara que la solicitud cumpla con los requisitos minimos establecidos
en el punto que antecede.

4. Se realizara una reunion de cinco dias previos a la fecha de la asamblea
con las personas organizadoras para validar el objetivo de la asamblea y
asesorar en su estructura y conduccion.

5. La Direccién de Vinculacion, Ordenamiento y Mediacién Condominal a
aprobacién de la asamblea, podra intervenir en la misma, como
orientadora para su conformacion o para el desahogo de la misma.

6. La Direccion de Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal
brindara acompafiamiento presencial el dia de la asamblea y levantara
un acta circunstanciada con los acuerdos establecidos.
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7. La Direccién de Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal,
debera solicitar un ejemplar de la asamblea ya firmada por los
intervinientes

8. Los acuerdos derivados de la asamblea La Direccion de Vinculacion,
Ordenamiento y Mediacion Condominal seran canalizados a las areas
competentes del Ayuntamiento mediante oficio.

9. La Direccion de Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal
vigilara el cumplimiento de los acuerdos establecidos en asamblea que a
la administracion le competan, por lo que debera turnar los acuerdos
tomados a las dependencias correspondientes del Ayuntamiento y éstas,
deberan emitir una respuesta, en un plazo no mayor a tres dias habiles,
sobre los avances, acciones realizadas o estatus de atencion
correspondiente.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Organizacion y acomp

iento de asambleas vecinales

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona ciudadana

Analista

Direccion de
Vinculacién,
Ordenamiento y
Mediacién
Condominal
Subdireccién de
Vinculacién,
Ordenamiento y
Mediacién
Condominal

Direccion de
Vinculacién,
Ordenamiento y
Mediacién
Condominal

Ingresa  solicitud por escrito, detallando

necesidades y/o propuestas comunitarias.

Recibe la solicitud ciudadana, registra, asigna
numero de folio y turna a la Direccion.

Revisa la solcitud y turna a la Subdireccion de

Vinculacién, Ordenamiento y Mediacién

Condominal.

Revisa solicitud.
e Si cumple con los requisitos, continia en
actividad 6, en caso contrario:

Contacta a la persona ciudadana para solicitar
ajustes o informacidon adicional y regresa a
actividad 1.

Contacta a la persona solicitante para programar la
fecha de una reunidon previa, asi como de la
asamblea vecinal.

Convoca a reunion previa a la fecha de la
celebracion de la asamblea, para la verificacion del
cumplimiento de requisitos minimos.

Celebra asamblea vecinal y establece acuerdos con
la participacion ciudadana.

Elabora acta de asamblea y recaba firmas de las
personas participantes.

Canaliza los acuerdos tomados a las dependencias
correspondientes del Ayuntamiento.

Municipio de Huejotzingo

Escrito

Escrito

Escrito

Escrito

Escrito

Escrito

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Acta

Oficio
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Reciben los oficios, atienden los acuerdos e

. informan a la Direccién de Vinculacion, L.
1 Dependencias . L X Oficio
Ordenamiento y Mediacion Condominal sobre

avances o acciones.

Direccion de

Vinculacion, o ., .
i Recibe informacion, la integra y convoca a una L.
12 Ordenamiento y ., . Oficio
L, reunion vecinal.
Mediacion

Condominal

Celebra reunidn e informa a las y los ciudadanos . . .
13 i i Lista de asistencia
sobre las acciones realizadas o programadas.

i Elabora acta circunstanciada de la reunién y recaba Act
cta
firmas de las personas participantes.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Organizacién y acompanamiento de asambleas vecinales

Persona ciudadana

Analista

Direccién de Vinculacién,
Ordenamiento y Mediacién
Condominal

Subdireccién de
Vinculacién, Ordenamiento
y Mediacién Condominal

Inicio

1. Ingresa solicitud por
escrito, detallando

2. Recibe la solicitud
ciudadana, registra, asigna

necesidades y/o propuestas
comunitarias.

numero de folio y turna a la
Direccién.

3. Revisa la solcitud y turna a
la Subdireccion de

\ 4

Vinculacién, Ordenamiento y
Mediacién Condominal.

4. Revisa solicitud.

A4

A

Escrito

Escrito

Escrito

¢Cumple con los
requisitos?

5. Contacta a la persona

ciudadana para solicitar
ajustes o informacién
adicional y regresa a

actividad 1.

Escrito

7. Convoca a reunion previa a
la fecha de la celebracién de
la asamblea, para la
verificacion del
cumplimiento de requisitos
minimos.

6. Contacta a la persona
solicitante para programar la
H fecha de una reunién previa, [4#—
asi como de la asamblea
vecinal.

Lista de asistencia

8. Celebra asamblea vecinal
y establece acuerdos con la
participacién ciudadana.

Lista de asistencia

9. Elabora acta de asamblea
y recaba firmas de las
personas participantes.

Municipio de Huejotzingo

Pagina| 77



lo Race
Manual de Procedimientos | Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano cien

Diagrama de flujo del procedimiento: Organizacién y acompafiamiento de asambleas vecinales

Persona ciudadana

Analista

Direccién de Vinculacion,
Ordenamiento y Mediacion
Condominal

Dependencias

10. Canaliza los acuerdos
tomados a las dependencias

correspondientes del
Ayuntamiento.

A4

1. Reciben los oficios,
atienden los acuerdos e
informan a la Direccién de
Vinculacién, Ordenamiento y
Mediacién Condominal sobre
avances o acciones.

12. Recibe informacién, la -I.

Oficio

integra y convoca a una
reunion vecinal.

Oficio

13. Celebra reunioén e informa
a las y los ciudadanos sobre
las acciones realizadas o
programadas.

Lista de asistencia

14. Elabora acta
circunstanciada de la reunién
y recaba firmas de las
personas participantes.

Municipio de Huejotzingo
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Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Orientacion y seguimiento para solicitudes de conflictos vecinales

Brindar orientacion, atencion y seguimiento a personas ciudadanas que
enfrenten conflictos vecinales, promoviendo la mediacion comunitaria
como mecanismo alternativo de solucién de controversias, con el fin de
fomentar la convivencia armoénica y la corresponsabilidad ciudadana.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley que Regula la Propiedad bajo el Régimen de Condominio del Estado
de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Las solicitudes de mediacidon deben presentarse por escrito, dirigidos al
director de Vinculacidon, Ordenamiento y Mediacion Condominal,
expresando los generales, direccion y teléfono para recibir notificaciones,
tanto del solicitante como de la parte con la que se tiene el conflicto.
sefialando de manera clara la problematica, expresando circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

2. Todos los casos seran evaluados previamente por La Direccion de
Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal para verificar su
viabilidad dentro del marco de la mediacién comunitaria.

3. La Direccién de Vinculacién, Ordenamiento y Mediacion Condominal
garantizara la neutralidad, imparcialidad, confidencialidad vy
voluntariedad en todos los procesos de conciliacidn vecinal.

4. Se convocara a través de citatorios a ambas partes a una mesa de
conciliacién, o en su caso, via telefénica, siempre que sea necesario, con
al menos tres dias de anticipacion.

5. Si se logran acuerdos, se formalizaran en una minuta firmada por las
partes; de no ser asi, se canalizara el asunto a las autoridades
competentes.

6. El seguimiento de acuerdos sera responsabilidad de la Direcciéon de
Vinculaciéon, Ordenamiento y Mediacion Condominal hasta su conclusion
o entrega a otra instancia.

7. En caso de omision a las convocatorias por alguna de las partes, La
Direccién de Vinculacion, Ordenamiento y Mediacién Condominal,
agotara tres convocatorias a una mesa de conciliacion.

8. Agotadas las tres convocatorias, ante la inasistencia de alguna de las
partes o ante reincidencia o decretada fracasada la mediacion, la
Direccién de Vinculacion, Ordenamiento y Mediacién Condominal,
turnara la solicitud al sindico, quien procedera segun su criterio a lo
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establecido por el Capitulo Octavo en sus secciones |, Il y lll de la Ley que
Regula el Régimen de Propiedad en Condominio.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles

Municipio de Huejotzingo Pagina| 80



lo Race
Manual de Procedimientos | Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano cien

Descripcion del procedimiento: Orientacion y seguimiento para solicitudes de conflictos vecinales

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Ingresa solicitud de mediacion por escrito ante la
1 Persona ciudadana Direccién de Vinculacién, Ordenamiento y Escrito
Mediacién Condominal.

Recibe la solicitud ciudadana, registra y turna a la
2 Analista Direccion de Vinculacién, Ordenamiento y Escrito

Mediacién Condominal.

Direccion de

Vinculacién, i . .
Evalua el caso, analiza el contexto del conflicto y

3 Ordenamiento y . ., Escrito
., turna a la Subdireccion.
Mediacion

Condominal

Subdireccion de

Vinculacion, Revisa solicitud.
4 Ordenamiento y e Si es procedente, continlia en actividad 6, en Escrito
Mediacion caso contrario:
Condominal
5 Informa a la persona solicitante improcedencia.

Fin

Emite citatorios para convocar a ambas partes a . .
T Citatorio
una mesa de conciliacion.

Direccion de
Vinculacién,
. Lleva a cabo la mesa de conciliacion; facilita el .
7 Ordenamiento y L, . Minuta
L, dialogo y registra los acuerdos alcanzados.
Mediacion
Condominal

8 Da seguimiento a los acuerdos establecidos.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Orientacién y seguimiento para solicitudes de conflictos vecinales

Direccién de Vinculacién, Subdirecciéon de
Persona ciudadana Analista Ordenamiento y Mediacion Vinculacién, Ordenamiento
Condominal y Mediacién Condominal

Inicio

1. Ingresa solicitud de ] 2. Recibe la solicitud -|

mediacidn por escrito ante la ciudadana, registra y turna a
Direccién de Vinculacién, la Direccién de Vinculacion,
Ordenamiento y Mediacién Ordenamiento y Mediacién
Condominal. Condominal.

3. Evalua el caso, analiza el
contexto del conflicto y
turna a la Subdireccion.

| E—

4. Revisa solicitud.

4

Escrito Escrito

Escrito

Escrito

¢Es procedente?

5. Informa a la persona
solicitante improcedencia.

7. Lleva a cabo la mesa de
conciliacién; facilita el
didlogo y registra los
acuerdos alcanzados.

6. Emite citatorios para
H convocar a ambas partes a
una mesa de conciliacién.

Minuta Citatorio

8. Celebra asamblea vecinal
y establece acuerdos con la
participacion ciudadana.
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Direccion de Servicios Puablicos

Departamento de Limpieza

Nombre del procedimiento: Limpieza de areas publicas

Objetivo:

Fundamento legal: °

Politicas de operacién:

Contribuir al mantenimiento de espacios publicos limpios y seguros
mediante la ejecucion de acciones periddicas de limpieza, con el propdsito
de mejorar la imagen urbana, prevenir focos de infeccion y promover el
bienestar colectivo.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

El personal de limpieza iniciara sus labores de barrido manual territorial
a partir de las 5:00 a.m., conforme a las zonas previamente asignadas.
Para ello, utilizara herramientas como escoba de vara, escoba plastica,
pala, carretilla y bolsas para la recoleccion de residuos.

Durante el barrido, el personal formara cimulos de residuos (montones)
para su posterior recoleccion en bolsas que seran trasladadas en
carretilla a la bodega ubicada en el zécalo, o bien, entregadas
directamente al camion recolector asignado.

En el mercado municipal, el personal de limpieza realizara el barrido
manual tanto en el interior del mercado como en las calles aledaiias, en
un horario de 16:00 a 19:00 horas, de domingo a viernes. En el caso del
dia sabado, el barrido se llevara a cabo en un horario de 18:00 a 23:00
horas. Los residuos recolectados en carretillas deberan depositarse en
el contenedor ubicado en la parte trasera del mercado.

El Departamento de Limpieza realizara supervisiones diarias de manera
aleatoria en las zonas previamente asignadas, a fin de verificar el
cumplimiento de las actividades encomendadas.

El Departamento de Limpieza deberda acudir diariamente,
aproximadamente a las 6:00 am,, al vaciado de la bodega donde se
depositaron los residuos recolectados la noche anterior, a fin de
garantizar la disposicién oportuna y adecuada de los desechos sélidos.

Tiempo de gestion: 1dia habil

Municipio de Huejotzingo
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Descripcidon del procedimiento: Limpieza de areas publicas

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Departamento de
Limpieza

2 Personal de barrido

Departamento de

3 L
Limpieza

4 Personal de barrido

- Departamento de

Limpieza

Delimita zonas de trabajo y asigna al personal de
barrido correspondiente.

Acude al area asignada y realiza labores de barrido
manual.

Supervisa las zonas, verifica la asistencia del
personal, asi como el correcto desempefio de las
actividades encomendadas, realiza levantamiento
fotografico.

Recolecta residuos sélidos no peligrosos y los
traslada a la bodega.

Remite a la Direccion de Servicios Publicos las
evidencias fotograficas de las actividades.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Bitacora o programa

Fotografias
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Diagrama de flujo del procedimiento: Limpieza de areas publicas

Departamento de Limpieza

Personal de barrido

Inicio

1. Delimita zonas de trabajo y

asigna al personal de barrido
correspondiente.

 —

Bitacora o programa

A

2. Acude al area asignada y

realiza labores de barrido
manual.

Y

3. Supervisa las zonas,
verifica la asistencia del
personal, asi como el
correcto desempefio de las
actividades encomendadas,
realiza levantamiento
fotografico.

—

Fotografias

A 4

4. Recolecta residuos sélidos

no peligrosos y los traslada a
la bodega.

5. Remite a la Direccién de
Servicios Publicos las
evidencias fotograficas de
las actividades.

Fin
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Departamento de Residuos Sélidos

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Recoleccion de residuos solidos

Realizar la recoleccion sistematica de residuos solidos generados en el
Municipio, con el fin de mantener la limpieza urbana, prevenir riesgos
sanitarios y contribuir al cuidado del medio ambiente.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

Los tickets entregados por el relleno sanitario al operador del camion
deberan conservarse, ya que contienen el peso registrado de los
residuos dispuestos.

Los reportes ciudadanos se atenderan exclusivamente a través del
numero 227 101 9649, mediante mensajes de WhatsApp.

Las rutas para la recolecciéon de residuos sélidos seran definidas y
autorizadas por el Departamento de Residuos Sélidos, con base en
criterios de eficiencia operativa y cobertura.

Cuando un camién alcance su capacidad maxima de carga, debera
dirigirse al relleno sanitario para realizar la disposicion final de los
residuos, cuantas veces sea necesario durante la jornada.

Tiempo de gestion: 1dia habil

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Recoleccion de residuos sélidos

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

—_

Departamento de
Residuos Sélidos

Operadores

Delimita las rutas de recoleccidon y asigna a los
operadores correspondientes considerando los
reportes ciudadanos recibidos al respecto.

Acude al area de resguardo de camiones
recolectores.

Solicita a los operadores los tickets del dia anterior
por la disposicion de residuos en el relleno
sanitario.

Pasa lista de asistencia a los operadores e instruye

la atencion de reportes ciudadanos.

Salen a cubrir las rutas asignadas.

Realizan la recoleccién de residuos soélidos y los
trasladan al relleno sanitario para su disposicién
final.

Regresan e ingresan el camidon al area de
resguardo.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Bitacora / Programa

Tickets

Lista de asistencia
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Diagrama de flujo del procedimiento: Recoleccién de residuos sélidos

Departamento de Residuos Sélidos Operadores

Inicio

A

1. Delimita las rutas de
recoleccién y asigna a los
operadores correspondientes
considerando los reportes
ciudadanos  recibidos al
respecto.

Bitacora o programa

2. Acude al area de resguardo
de camiones recolectores.

A 4

3. Solicita a los operadores
los tickets del dia anterior
por la disposicion de
residuos en el relleno
sanitario.

Tickets

4. Pasa lista de asistencia a -|
los operadores e instruye la

atencion de reportes
ciudadanos.

5 Salen a cubrir las rutas
asignadas.

A\ 4

Lista de asistencia

6. Realizan la recolecciéon de
residuos sélidos y los
trasladan al relleno sanitario
para su disposicion final.

7. Regresan e ingresan el
camion al area de resguardo.
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Departamento de Alumbrado Publico

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Rehabilitacion de luminarias

Mejorar las condiciones de seguridad y visibilidad en espacios publicos
mediante la rehabilitacion de luminarias, con el fin de garantizar un
entorno urbano funcional y seguro para la poblacion.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

Los reportes por fallas en luminarias publicas podran ser realizados por
la ciudadania de manera presencial, verbal o mediante oficio,
directamente en la oficina de la Direccion de Servicios Publicos; cada
reporte debera ser registrado y contener el nombre completo del
ciudadano, nimero telefénico de contacto, ubicacion exacta de la
luminaria y una descripcidn clara del fallo detectado.

El personal del Departamento de Alumbrado Publico se pondra en
contacto via telefénica con la persona solicitante para agendar una
visita de inspeccion.

La cuadrilla técnica acudira al lugar sefialado para realizar la revision,
evaluacion y diagnostico de la(s) luminaria(s) reportada(s), verificando
especificamente el estado del foco, la fotocelda, el cableado y las
conexiones eléctricas.

Con base en el diagndstico realizado y la disponibilidad de materiales,
se determinara la accién correctiva a implementar.

Tiempo de gestion: 1dia habil

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Rehabilitacion de luminarias

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

. Contacta a la Direccidn de Servicios Publicos para
Persona solicitante L. Reporte
reportar una luminaria en mal estado.

-

Departamento de

L Recibe el reporte y analiza la informacion. Reporte
Alumbrado Publico

Contacta a la persona solicitante para dar
respuesta y agenda visita.

Elabora orden de servicio y asigna la atencion a .
4 . Orden de servicio
una cuadrilla.

Acude al sitio reportado y realiza inspeccion de la

5 Cuadrilla L
luminaria.

: Determina causa del mal funcionamiento de la
luminaria.
Realiza estimacion de los materiales necesarios
para reparacion.

7 i i L, Documento
e Si cuenta con los materiales, continda en

actividad 11, en caso contrario:

- Informa que no cuenta con materiales, agenda
nueva visita.

9 Solicita materiales al Departamento de Alumbrado

Publico.

10 Departamento de Gestiona y entrega los materiales necesarios, y
Alumbrado Publico  regresa a actividad 5.

1 Realiza rehabilitacién de luminaria.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Rehabilitacion de luminarias

Persona solicitante

Departamento de Alumbrado
Publico

Cuadrilla

1. Contacta a la Direccién de
Servicios  Publicos  para

2. Recibe el reporte y analiza

reportar una luminaria en
mal estado.

Reporte

A\ 4

la informacion.

Reporte

3. Contacta a la persona
solicitante para dar
respuesta y agenda visita.

!

4. Elabora orden de servicio y

———T

5. Acude al sitio reportado y

asigna la atencién a una
cuadrilla.

Orden de servicio

P»| realiza inspeccién de la
luminaria.

6. Determina causa del mal
funcionamiento de la
luminaria.

7. Realiza estimacién de los
materiales necesarios para
reparacion.

Documento

Si
¢Cuenta con los

materiales?

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Rehabilitacion de luminarias

Departamento de Alumbrado

Persona solicitante Cuadrilla

Publico
8. Informa que no cuenta con
materiales, agenda nueva
visita.
A 4
10. Gestiona y entrega los 9. Solicita materiales al
materiales necesarios, y [« Departamento de Alumbrado
regresa a actividad 5. Publico.
A 4
Fin
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Departamento de Parques y Jardines

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Conservacion de parques y jardines

Preservar en condiciones optimas los espacios verdes del Municipio

mediante acciones de conservacion y mantenimiento de parques y jardines,

con el proposito de ofrecer entornos seguros, limpios y agradables para la
recreacion y convivencia comunitaria.

e Ley Organica Municipal

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. El personal del Departamento de Parques y Jardines realizara la
recoleccion regular de residuos sélidos como basura de transeuntes, hojas
secas y ramas, depositandolos en bolsas para su traslado al punto de
acopio o recoleccion.

2. Se controlara el crecimiento de maleza en areas verdes y cunetas
mediante deshierbe manual o con herramienta, evitando que se convierta
en un problema de higiene o salud publica.

3. Se debera retirar cualquier tipo de escombro presente en espacios
publicos, como restos de construccion o materiales de derribo,
acumulandolos en un sitio determinado para su disposicion adecuada.

4. El riego de plantas se realizara evitando el exceso de agua que genere
encharcamientos o afecte la salud de la vegetacion.

5. Se podaran de manera regular arboles y arbustos para mantenerlos en
buen estado y prevenir riesgos por ramas sueltas, invasion de banquetas
o interferencia con luminarias.

6. El personal controlara la presencia de plagas en las plantas, utilizando
métodos naturales en primera instancia y productos quimicos sélo cuando
sea necesario, bajo supervision.

7. El corte de césped debera realizarse periédicamente, utilizando
herramienta adecuada y recolectando los residuos generados para
mantener los espacios limpios y transitables.

8. Las actividades de limpieza, mantenimiento y conservacion de areas
verdes y espacios publicos seran ejecutadas por cuadrillas asignadas
conforme a la siguiente distribucion:

Cuadrilla 1: Fraccionamiento Valle San Miguel.

Cuadrilla 2: Casas Ara.

Cuadrilla 3: Accesos a Huejotzingo y Juntas Auxiliares.
Cuadrilla 4: Pintado de guarniciones y cebras peatonales.
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Cuadrilla de Parques: Zécalo Municipal y Jardines del Ex Convento de San
Miguel Arcangel, Parque de San Diego de Alcala, Parque Quetzalcoatl y
Parque ELl Jaguey.

9. Elriego de areas verdes en el Parque de San Diego y el Zécalo Municipal se
realizara diariamente en un horario aproximado de 9:00 a.m. a 12:00 p.m,,
asegurando una distribucion adecuada del agua para mantener la
vegetacion en condiciones Optimas. El personal debera evitar el
encharcamiento y asegurarse de no afectar el transito de peatones o las
actividades que se desarrollen en dichos espacios.

Tiempo de gestion: 1dia habil
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Descripcion del procedimiento: Conservacion de parques y jardines

n Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Departamento de Acude a la bodega del auditorio para dotar de
Parques y Jardines  herramientas y consumibles al personal.

Personal de Parques Se traslada al area asignada y ejecuta labores de

2

y Jardines conservacion.
3 Departamento de Verifica la asistencia del personal y supervisa las

Parques y Jardines  areas intervenidas.
Personal de Parques . . " ,

4 i Documenta evidencias fotograficas. Fotografias

y Jardines
g Departamento de Remite a la Direccién de Servicios Publicos las

Parques y Jardines  evidencias fotograficas de las actividades.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Conservacién de parques y jardines

Departamento de Parques y Jardines Personal de Parques y Jardines

Inicio

1. Acude a la bodega del

N 2. Se traslada al area
auditorio para dotar de

herramientas y consumibles »| asignada y ejecuta labores
al personal de conservacion..
A 4
3. Verifica la asistencia del . .
: »| 4 Documenta evidencias
personal y supervisa las >

areas intervenidas. fotogréficas.

Fotografias

5. Remite a la Direccién de
Servicios Publicos las
evidencias fotograficas de
las actividades..

Fin
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Departamento de Panteones

Nombre del procedimiento: Inhumacién de cuerpos

Brindar un servicio funerario adecuado mediante la disposicion final de

Objetivo: restos humanos, en apego a la normativa vigente y con un trato digno hacia
las personas fallecidas y sus familias.

e Ley Organica Municipal

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Fundamento legal: e Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Para llevar a cabo el tramite de inhumacion en el panteédn municipal, la
persona solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
Copia del acta de defuncion de la persona fallecida emitida por el
Registro Civil correspondiente.

Copia del certificado de defuncién, expedido por la autoridad médica
competente.

Copia del acta de nacimiento de la persona fallecida, para efectos de
identificacion oficial.

CURP actualizada de la persona fallecida.

Copia del titulo de perpetuidad del lote o gaveta en el que se realizara
la inhumacion.

Refrendo actualizado del titulo de perpetuidad, debiendo estar al

Politicas de operacién: corriente en sus contribuciones.

Identificacién oficial (INE) del titular del tramite en original, asi como
copia de la INE de la persona fallecida, en caso de contar con ella.

Copia de comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses),
que coincida con los datos del solicitante o titular del titulo.

2. Como parte del tramite para la inhumacién, la persona solicitante
debera llenar correctamente la solicitud correspondiente,
proporcionando los datos requeridos de manera clara y veridica.

3. Asimismo, debera firmar una carta responsiva, mediante la cual se
compromete a cumplir con las disposiciones establecidas por el
reglamento del Panteén Municipal, asi como a hacerse responsable de
la veracidad de la informacién proporcionada y de cualquier situacion
derivada del uso del lote o gaveta asignada.

Tiempo de gestion: 1dia habil

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Inhumacion de cuerpos

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Acude al Departamento de Panteones y solicita
realizar el tramite de inhumacion.

Solicita hacer llenado de solicitud y carta

responsiva; solicita documentacion.

Entrega documentacion requerida.

Recibe y verifica documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita complementar documentacion y regresa a
actividad 3.

Genera orden de pago de derechos de inhumacion
y entrega a persona solicitante.

Realiza pago en cajas de Tesoreria Municipal y

entrega comprobante al Departamento de

Panteones.

Elabora permiso de inhumacion y entrega a la

persona solicitante.

Recibe permiso de inhumacion y firma.

Archiva acuse.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Solicitud y carta
responsiva

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Orden de pago

Comprobante de pago

Permiso de inhumaciéon

Permiso de inhumacion

Expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento: Inhumacién de cuerpos

Persona solicitante Departamento de Panteones

1. Acude al Departamento de 2. Solicita hacer llenado de
Panteones y solicita realizar solicitud y carta responsiva;
el tramite de inhumacién. solicita documentacién.

Solicitud y carta responsiva

v

3. Entrega documentacion -| 4. Recibe y verifica
requerida. documentacion.

A

Documentacién

¢Esta completa?

5. Solicita complementar
documentacién y regresa a
actividad 3.

6. Genera orden de pago de
derechos de inhumacién y [#—
entrega a persona solicitante.

Orden de pago

v

7. Realiza pago en cajas de
Tesoreria Municipal y
entrega comprobante al
Departamento de Panteones..

Comprobante de pago

8. Elabora permiso de
inhumacién y entrega a la
persona solicitante.

Permiso de inhumacién

9. Recibe permiso de
inhumacién y firma.

Permiso de inhumacién

10. Archiva acuse.

A 4

Expediente
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Nombre del procedimiento: Cambio de titular del titulo de perpetuidad

Actualizar la titularidad de los derechos sobre un lote o espacio en el

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Municipio de Huejotzingo

panteén municipal, a fin de mantener en orden la documentacion y
asegurar el reconocimiento legal de la persona responsable del mismo.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

Para llevar a cabo el tramite de cambio de perpetuidad en el panteén
municipal, la persona solicitante debera presentar la siguiente
documentacion:

Copia del acta de defuncién de la persona fallecida, emitida por el
Registro Civil correspondiente.

Copia del certificado de defuncién, expedido por la autoridad médica
competente.

Copia del acta de nacimiento de la persona fallecida, para efectos de
identificacion oficial.

CURP actualizada de la persona fallecida.

Copia del titulo de perpetuidad del lote o gaveta en el que se realizara
la inhumacion.

Refrendo actualizado del titulo de perpetuidad, debiendo estar al
corriente en sus contribuciones.

Identificacién oficial (INE) del titular del tramite en original, asi como
copia de la INE de la persona fallecida, en caso de contar con ella.

Copia de comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses),
que coincida con los datos del solicitante o titular del titulo.

Como parte del tramite para cambio de perpetuidad, la persona
solicitante debera llenar correctamente la solicitud correspondiente,
proporcionando los datos requeridos de manera clara y veridica.
Asimismo, debera firmar una carta responsiva, mediante la cual se
compromete a cumplir con las disposiciones establecidas por el
reglamento del panteén municipal, asi como a hacerse responsable de
la veracidad de la informacién proporcionada y de cualquier situacion
derivada del uso del lote o gaveta asignada.

Tiempo de gestion: 1dia habil

b

hace
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Descripcion del procedimiento: Cambio de titular del titulo de perpetuidad

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Acude al Departamento de Panteones y solicita
realizar el cambio de titular del titulo de
perpetuidad.

Solicita hacer llenado de solicitud y carta

responsiva: solicita documentacion.

Entrega documentacion requerida.

Recibe y verifica documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita complementar documentacion y regresa a
actividad 3.

Genera orden de pago de derechos por cambio de
perpetuidad y entrega a persona solicitante.

Realiza pago en cajas de Tesoreria Municipal y

entrega comprobante al Departamento de

Panteones.

Elabora titulo de concesion de perpetuidad y

entrega a la persona solicitante.

Recibe titulo de concesion de perpetuidad y firma.

Archiva acuse.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Solicitud y carta
responsiva

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Orden de pago

Comprobante de pago

Titulo de concesion de
perpetuidad

Titulo de concesion de
perpetuidad

Expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento: Cambio de titular del titulo de perpetuidad

Persona solicitante

Departamento de Panteones

Inicio

1. Acude al Departamento de
Panteones y solicita realizar

2. Solicita hacer llenado de

el cambio de titular del titulo
de perpetuidad.

solicitud y carta responsiva;
solicita documentacién.

Solicitud y carta responsiva

v

3. Entrega documentacion -|

4. Recibe y verifica

requerida.

A

documentacién.

Documentacion

¢Esta completa?

5. Solicita complementar

7. Realiza pago en cajas de
Tesoreria Municipal y

documentacién y regresa a
actividad 3.

Documentacién

6. Genera orden de pago de

entrega comprobante al
Departamento de Panteones..

Comprobante de pago

derecho.s por cambio de "
perpetuidad y entrega a
persona solicitante.

Orden de pago

9. Recibe titulo de concesién -I‘

v

8. Elabora titulo de concesién

de perpetuidad y firma..

Titulo de concesion de
perpetuidad

de perpetuidad y entrega a la
persona solicitante.

Titulo de concesién de
perpetuidad

| 10. Archiva acuse.

Expediente

Municipio de Huejotzingo
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Nombre del procedimiento: Refrendo

Actualizar la vigencia de los derechos de uso sobre un lote en el panteén

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

municipal, a fin de conservar la legalidad y continuidad en su
administracion.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

Para llevar a cabo el tramite de refrendo en el panteén municipal, la
persona solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
Copia del titulo de perpetuidad del lote o gaveta en el que se realizara
la inhumacion.

Refrendo actualizado del titulo de perpetuidad, debiendo estar al
corriente en sus contribuciones.

Identificacién oficial (INE) del titular del tramite en original, asi como
copia de la INE de la persona fallecida, en caso de contar con ella.

Copia de comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses),
que coincida con los datos del solicitante o titular del titulo.

Fotografia actual del predio.

Como parte del tramite de refrendo, la persona solicitante debera llenar
correctamente la solicitud correspondiente, proporcionando los datos
requeridos de manera clara y veridica.

Asimismo, debera firmar una carta responsiva, mediante la cual se
compromete a cumplir con las disposiciones establecidas por el
reglamento del panteén municipal, asi como a hacerse responsable de
la veracidad de la informacién proporcionada y de cualquier situacion
derivada del uso del lote o gaveta asignada.

Tiempo de gestion: 1dia habil

Municipio de Huejotzingo

b

hace
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Descripcion del procedimiento: Refrendo
“ Responsable Actividad Formato o Documento

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Persona solicitante

Departamento de
Panteones

Inicio

Acude al Departamento de Panteones y solicita
realizar el refrendo.

Solicita hacer llenado de solicitud y carta

responsiva y solicita documentacion.

Entrega documentacion requerida.

Recibe y verifica documentacion.
e Si esta completa, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Solicita complementar documentacion y regresa a
actividad 3.

Genera orden de pago de derechos por refrendo y
entrega a persona solicitante.

Realiza pago en cajas de Tesoreria Municipal y

entrega comprobante al Departamento de

Panteones.

Elabora refrendo y entrega a la persona solicitante.

Recibe refrendo y firma.

Archiva acuse.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Solicitud y carta
responsiva

Documentacién

Documentacién

Documentacién

Orden de pago

Comprobante de pago

Refrendo

Refrendo

Expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento: Refrendo

Persona solicitante Departamento de Panteones

Inicio

1. Acude al Departamento de 2. Solicita hacer llenado de
Panteones y solicita realizar solicitud y carta responsiva;
el refrendo. solicita documentacién.

Solicitud y carta responsiva

v

3. Entrega documentacién -| 4. Recibe y verifica
requerida. documentacion.

A

Documentacion

¢Esta completa?

5. Solicita complementar
documentacién y regresa a
actividad 3.

Documentacién

7. Realiza pago en cajas de 6. Genera orden de pago de
Tesoreria Municipal y

entrega comprobante al derechos por refrendo y [#—

entrega a persona solicitante.
Departamento de Panteones.. ga ap!

Orden de pago

v

Comprobante de pago

-I‘ 8. Elabora refrendo y entrega
a la persona solicitante.

Refrendo @0_/

9. Recibe refrendo y firma.

| 10. Archiva acuse.

Expediente
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Nombre del procedimiento: Reposicion de titulo

Emitir un nuevo documento que acredite los derechos de uso de un lote en

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Municipio de Huejotzingo

el pantedn municipal, en caso de extravio, dafio o deterioro del titulo
original, a fin de mantener el registro actualizado y brindar certeza juridica
a las personas usuarias.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente
y Desarrollo Urbano del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Huejotzingo

Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027

Para llevar a cabo el tramite de reposicion de titulo en el panteén
municipal, la persona solicitante debera presentar la siguiente
documentacion:

Refrendo actualizado del titulo de perpetuidad, debiendo estar al
corriente en sus contribuciones.

Identificacion oficial (INE) del titular del tramite en original.

Copia de comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses),
que coincida con los datos del solicitante o titular del titulo.

Fotografia actual del predio.

Si el titular ya es finado, se debera anexar:

Copia del acta de defuncion del finado(a), emitida por el Registro Civil
correspondiente.

Copia del acta de nacimiento del finado(a), para efectos de identificacion
oficial.

Como parte del tramite para reposicion de titulo, la persona solicitante
debera llenar correctamente la solicitud correspondiente,
proporcionando los datos requeridos de manera clara y veridica.
Asimismo, debera firmar una carta responsiva, mediante la cual se
compromete a cumplir con las disposiciones establecidas por el
reglamento del panteén municipal, asi como a hacerse responsable de
la veracidad de la informacién proporcionada y de cualquier situacion
derivada del uso del lote o gaveta asignada.

Tiempo de gestion: 1dia habil

b

hace
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Descripcion del procedimiento: Reposicion de titulo

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Acude al Departamento de Panteones y solicita

1 Persona solicitante L, i
reposicion de titulo.
5 Departamento de Solicita hacer llenado de solicitud y carta Solicitud y carta
Panteones responsiva y solicita documentacion. responsiva
3 Persona solicitante  Entrega documentacion requerida. Documentacion

Recibe y verifica documentacion.
Departamento de

4 e Si esta completa, continlia en actividad 6, en Documentacion
Panteones .
caso contrario:
Solicita complementar documentacion y regresa a L,
5 Documentacion

actividad 3.

Genera orden de pago de derechos por reposicion
6 q .. Orden de pago
de titulo y entrega a persona solicitante.

Realiza pago en cajas de Tesoreria Municipal y
7 Persona solicitante  entrega comprobante al Departamento de Comprobante de pago
Panteones.

Realiza inspeccién al pantedn.
Departamento de . ., .
8 e Si es procedente, continta en actividad 10, en
Panteones .
caso contrario:

Informa a la persona solicitante que no es
procedente su tramite.

Fin

Elabora reposicion de titulo y entrega a la persona
10 . Refrendo
solicitante.

n Persona solicitante  Recibe reposicion de titulo y firma. Refrendo
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Departamento de . .
Archiva acuse. Expediente
Panteones

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Reposicién de titulo

Persona solicitante Departamento de Panteones

Inicio

1. Acude al Departamento de 2. Solicita hacer llenado de
Panteones y solicita solicitud y carta responsiva;
reposicién de titulo. solicita documentacion.

Solicitud y carta responsiva

v

3. Entrega documentacion -| 4. Recibe y verifica
requerida. documentacion.

A

Documentacién

¢Esta completa?

5. Solicita complementar
documentacién y regresa a

actividad 3.
7. Realiza pago en cajas de 6. Genera orden de pago de
Tesoreria Municipal y derechos por reposicion de

entrega comprobante al
Departamento de Panteones.

titulo y entrega a persona
solicitante.

Orden de pago

Comprobante de pago

8. Realiza inspeccion al
panteoén.
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Diagrama de flujo del procedimiento: Reposicion de titulo

Persona solicitante Departamento de Panteones

¢Es procedente?

9. Informa a la persona
solicitante que no es
procedente su tramite.

Fin

-I- 10. Elabora reposiciéon de
titulo y entrega a la persona
solicitante.

11. Recibe reposicién de titulo
y firma.

Refrendo Refrendo

12. Archiva acuse.

Expediente
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Glosario

Alineamiento: Determinacion oficial emitida por la autoridad municipal competente que establece
los limites fisicos y legales de un predio en relacion con la via publica, definiendo su frente, fondo y
colindancias. Es un requisito para tramites de construccion, lotificacion o regularizacion.

Alumbrado publico: Sistema de luminarias instaladas en vias, espacios y areas publicas, destinado

a proporcionar visibilidad y seguridad durante la noche.

Areas verdes: Espacios publicos con vegetacion, como parques, jardines o camellones, cuya

conservacion y mantenimiento son responsabilidad de la administracion municipal.

Barrido manual: Actividad realizada por personal operativo consistente en la limpieza de calles,
banquetas y espacios publicos mediante escobas y otras herramientas manuales.

Cuadrilla: Grupo de trabajadores organizados para realizar tareas especificas en campo, como
reparacion de luminarias, limpieza, mantenimiento o conservacion de espacios publicos.

Conciliacién vecinal: Mecanismo alternativo de solucion de conflictos facilitado por la autoridad
municipal, mediante el cual se busca el acuerdo voluntario entre personas vecinas para resolver

disputas relacionadas con linderos, ruidos, convivencia o servicios, sin necesidad de judicializacion.

Disposicion final de residuos: Proceso mediante el cual los residuos sélidos recolectados son
trasladados a un sitio autorizado, como un relleno sanitario, para su tratamiento o confinamiento
definitivo.

Impacto ambiental: Conjunto de efectos, positivos o negativos, que una obra, proyecto o actividad
puede generar sobre los componentes del medio ambiente natural y social, tales como el suelo, el
agua, el aire, la flora, la fauna y la salud humana. Su evaluacién es obligatoria en ciertos tipos de
proyectos.

Inhumacién: Acto de sepultar un cuerpo humano en una fosa dentro del panteén, cumpliendo con
las disposiciones legales y sanitarias.

Liberacién ambiental: Documento expedido por la autoridad competente (por ejemplo, el area de
Ecologia o Medio Ambiente) que acredita que un proyecto, actividad u obra ha cumplido con los
requisitos legales y técnicos en materia ambiental, incluyendo la presentacion de estudios,
dictdmenes y medidas de mitigacion.

Licencia de uso de suelo: Permiso oficial emitido por la Direccion de Desarrollo Urbano que autoriza

la realizacion de una actividad especifica (habitacional, comercial, industrial, de servicios, etc.) en

un predio determinado, de acuerdo con la zonificacién y el plan de desarrollo urbano vigente.
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Lotificacion / Subdivisién: Procedimiento técnico y legal mediante el cual un predio de mayor
tamafno es dividido en varios lotes o fracciones, con el propdsito de darles un uso individual
conforme a las disposiciones urbanas. Requiere dictamen de factibilidad, alineamiento, nimero
oficial y validacion por la autoridad.

Medidas de mitigacién ambiental: Conjunto de acciones técnicas, operativas o legales disefiadas
para prevenir, minimizar, corregir o compensar los impactos negativos que una obra o actividad
pueda generar sobre el medio ambiente. Su implementacion es obligatoria en los proyectos sujetos

a evaluacion de impacto ambiental.

Mitigacién ambiental: Proceso orientado a reducir, controlar o neutralizar los impactos adversos al
medio ambiente causados por actividades humanas, principalmente mediante la implementaciéon
de medidas técnicas, tecnoldgicas o compensatorias que favorezcan la sustentabilidad y la
proteccion ecoldgica.

Parques y jardines: Unidad o area operativa encargada de conservar, mantener y rehabilitar los
espacios publicos con vegetacion del municipio.

Recoleccion de residuos sélidos: Servicio mediante el cual se recogen los desechos generados por
la poblacién para su transporte y disposicion final.

Refrendo: Renovacion del derecho de uso de un lote o nicho, mediante el pago correspondiente y
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Residuos sélidos no peligrosos: Desechos de origen domiciliario, comercial o institucional que no

representan riesgo para la salud o el medio ambiente.
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