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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Area de
Quejas y Denuncias de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna en su area interna de atencién a quejas y
denuncias. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de
esta Unidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subprocuraduria de
Proteccién a la Fauna en materia de atencion, calificacion y/o canalizacién de denuncias, orientadas a constatar el
cumplimiento de la normatividad en materia de fauna y bienestar animal, dependiendo de las competencias que se
tienen en los ambitos federal, estatal y municipal; mediante la formalizacion, estandarizacién y sistematizacion de las

actividades de trabajo, a través de un manual del procedimiento.
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RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Denuncias en Materia de Maltrato Animal de Acuerdo a la Normatividad Ambiental Vigente para el
Estado de México: De la recepcion de denuncias por los medios oficiales (presencial, por escrito, via telefénica y
correo electrénico) y la calificacion de la misma, hasta su canalizacién al Departamento de Inspeccién y Vigilancia de
la Subprocuraduria de Proteccién a la Fauna, o bien, al ambito que compete (federal o municipal).
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Procedimiento:

e Atencion, Calificacion y/o Canalizacion de Denuncias en Materia de Fauna.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Edicion: Primera
Y/O CANALIZACION DE DENUNCIAS Fecha: Enero de 2022
EN MATERIA DE FAUNA Codigo: _221C0201000600L/01
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PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Y/O CANALIZACION DE DENUNCIAS EN MATERIA DE FAUNA.
OBJETIVO

Mejorar la recepcién de las denuncias que presenta la ciudadania en materia de maltrato animal, a fin de dar
respuesta agil y oportuna, mediante su atencién y canalizacion al Departamento de Inspeccion y Vigilancia, o en caso,
la canalizacién de la ciudadania a la instancia o autoridad correspondiente.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Area de Quejas y Denuncias de la Subprocuraduria de
Proteccién a la Fauna, habilitadas para brindar la atencion a la ciudadania que presente alguna denuncia.

REFERENCIAS

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 19 fraccion XVII, 32 bis fraccién | y
45, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013, sus reformas y adiciones.

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Diario Oficial de la Federacion, 10 de noviembre
de 1917, Seccién Segunda: De las Facultades y obligaciones del Gobernador del Estado, Articulo 78.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Articulos 19 fraccion XVII, 32 his fraccién | y
45, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.

— Coadigo para la Biodiversidad del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de
2006, y sus reformas y adiciones.

— Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Transforma el Organo Desconcentrado denominado
Procuraduria de Protecciéon al Ambiente del Estado de México, en Organismo Publico Descentralizado.
Articulos 1, 3, 4 y 10, fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre de 2011.

— Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de México. Capitulo Il De la
Direccién y Administracién de la Procuraduria, Seccién Segunda Del Procurador; Capitulo 1l De los
Subprocuradores y Subdirectores Articulo 12 fracciones X y XlI, y Articulo15 fraccion XllI; Capitulo IV De Las
Subprocuradurias y Subdirecciones, Articulo19. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2012.

— Manual General de Organizacion de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente, apartado VII: Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, Departamento de Inspeccion y Vigilancia, Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 5 de septiembre de 2017.

— Oficio nimero 212040000/314/2019, emitido por la Coordinacién Administrativa de la Secretaria del Medio
Ambiente, en el que se envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas de la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente, para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable,
documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como de entrega recepciéon de
fecha 22 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

El Area de Quejas y Denuncias de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna es la unidad interna responsable de
la atencién y generacioén de la denuncia ciudadana y de su canalizacién al Departamento de Inspeccién y Vigilancia,
o bien, a la instancia correspondiente.
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La o el Titular de la Procuraduria de Proteccién Al Ambiente, debera:

Firmar el oficio dirigido a la autoridad federal o municipal que corresponda y autorizar su envio junto con el
Formato de Queja/Denuncia.

La o el Titular de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna, debera:

Verificar que el oficio dirigido a la autoridad federal o municipal correspondiente no tenga errores y, en su
caso, sefialarlos para su correccion.

Obtener en el oficio dirigido a la autoridad federal o municipal que corresponda, la firma de la o el Titular de la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

Instruir, cuando la denuncia no sea competencia de PROPAEM, al personal del Area de Quejas y Denuncias
la entrega del Formato de Queja/Denuncia y del oficio dirigido a la autoridad federal o municipal que
corresponda.

Con base en la informacion contenida en el formato de Queja/Denuncia, elaborar la Ruta de Visitas de
Inspeccion.

Turnar los Formatos de Queja/Denuncia y la Ruta de Visitas de Inspeccién a la o al Titular del Departamento
de Inspeccién y Vigilancia de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna, para su atencion.

El Personal adscrito al Area de Quejas y Denuncias, debera:

Atender a través de los medios oficiales, a la ciudadania en su bUsqueda por presentar una denuncia en
materia de maltrato animal.

Orientar al denunciante para acudir a la instancia correspondiente, toda vez que los hechos que se estan
denunciando competen a una autoridad diferente, ya sea federal o municipal.

Capturar la informacion de la denuncia en el sistema web para verificar que cuenta con la informacién
necesaria para su registro y para poder llevar a cabo la visita de inspeccion.

Informar por los medios oficiales a la o al denunciante que la Denuncia presentada no cumple con los
criterios para su registro y que debe complementarla.

Ingresar la informacion de la denuncia que cuente con los criterios necesarios en el sistema web de Gobierno
del Estado y generar el Formato de Queja/Denuncia.

Proporcionar la o al Denunciante de manera verbal o mediante el sistema el Folio de su Denuncia e
informarle que debera ratificarla dentro de los 5 dias habiles siguientes a ser presentada.

Determinar si la denuncia que fue ratificada por la o el Denunciante a través de los medios oficiales, es
competencia de la PROPAEM.

Elaborar, cuando la denuncia no es competencia de la PROPAEM, un oficio dirigido a la autoridad federal o
municipal y entregarlo a la o al titular de la Subprocuraduria de Proteccidon a la Fauna para que recabe la
firma de la o el Titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Turnar el oficio y Formato de Queja/Denuncia por correo certificado o en su caso por correo electrénico a la
instancia que corresponda.

Entregar a la o al Titular de la Subprocuraduria de Fauna las denuncias presentadas mediante el formato de
Queja/Denuncia c , que, por los hechos que se denuncian, corresponden a la competencia de PROPAEM.

El Personal de la Oficialia de partes de PROPAEM, debera:

Recibir de la o el Denunciante el Escrito con la informacién necesaria de la denuncia.
Turnar el Escrito a la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna para la atencion procedente.

La o el denunciante, debera:

Solicitar a través de los medios oficiales, la informacién necesaria para interponer una denuncia en materia
de maltrato animal.

Presentar su denuncia a través de los medios oficiales (de manera presencial, por escrito, via telefénica o en
pagina web) proporcionando la informacién basica necesaria (domicilio donde ocurren los hechos
mencionando calle, nimero, nimero interior, colonia/fraccionamiento, municipio y codigo postal).
Complementar, en su caso, la Denuncia con la informacién y datos necesarios y presentarla de nueva cuenta
a la PROPAEM por los medios oficiales establecidos.

Recibir del Personal de Area de Quejas y Denuncias, a través de los medios oficiales (de manera presencial,
por escrito, via telefénica o por pagina web) el Folio de la Denuncia que presento.

Ratificar su denuncia de manera presencial, via telefénica o en la pagina web, dentro de los 5 dias habiles
siguientes a que fue presentada.
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DEFINICIONES

Denuncia Ambiental en materia de maltrato animal: Documento presentado por una o un ciudadano en el cual se
refieren hechos que puedan constituir una actividad en contra de los principios de bienestar animal; en el que se
mencionan los datos del denunciante (en caso de no ser anoénima) y los datos donde ocurren los hechos, puede ser
presentada de manera presencial en las oficinas, a través de llamada telefonica, en el portal web de Gobierno del
Estado de la PROPAEM o mediante un escrito dirigido a la o al titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.

Denuncia ciudadana: Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad competente, la posible comision
de una falta administrativa.

Denunciante: Ciudadana o ciudadano que presenta una queja o inconformidad en materia de bienestar animal.

Formato de Queja/Denuncia: Instrumento de trAmite administrativo y control interno de la PROPAEM, que por sus
caracteristicas, dota de informacién relevante por una posible actividad realizada en contra de los principios de
bienestar animal.

Medios oficiales para presentacion de denuncias: Los medios oficiales son de manera presencial en las oficinas de
PROPAEM, mediante llamada telef6nica, en el portal web de Gobierno del Estado o mediante un escrito presentado
en las oficinas.

INSUMOS
— Solicitud de informacién para interponer una denuncia en materia de maltrato animal.
RESULTADOS

— Denuncias canalizadas al Departamento de Inspeccién y Vigilancia de la Subprocuraduria de Proteccién a la
Fauna de la PROPAEM, o bien, a la instancia que competa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Realizacién de Visitas de Inspeccion y Vigilancia en Materia de Fauna )
POLITICAS

— Las denuncias en materia de bienestar animal que presente la ciudadania, se estudiaran por el Personal del
Area de Quejas y Denuncias, y de acuerdo a los hechos que se denuncien, se atenderan en la PROPAEM, o
bien, seran turnadas a las autoridades federales o municipales de acuerdo al &mbito de su competencia y
conforme a la Legislacion Administrativa y Ambiental vigente aplicable.

— Invariablemente las denuncias en materia de maltrato animal recibidas en la PROPAEM, se tomaran como
concluidas en caso de que no cuenten con los elementos necesarios para su estudio o atencion.

— Las denuncias en materia de bienestar animal que no sean ratificadas se tomardn como no presentadas.

— Sin excepcién alguna, cuando la denuncia sea presentada de manera presencial, via telefénica o a través del
sistema web, la o el Denunciante debera ratificarla dentro de los 5 dias habiles siguientes de ser presentada
ante la PROPAEM.

— Cuando la Denuncia presentada por la o el denunciante sea competencia de la PROPAEM, el Personal del
Area de Quejas y Denuncias elaborara un oficio dirigido a la instancia de la PROPAEM que corresponda, el
cual sera firmado por la o el Titular de la Procuraduria al Ambiente o en su defecto cuando asi se instruya,
por la o el titular de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion, Calificacién y/o Canalizacion de Denuncias en Materia de Fauna.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO _
1. Denunciante Acude de manera personal al Area de Quejas y Denuncias de

PROPAEM,; realiza llamada telefénica, o bien, ingresa a la pagina
web de la procuraduria y solicita al personal, informacién para
interponer una denuncia en materia de maltrato animal.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Area de Quejas y Denuncias /
Personal

Atiende personalmente, a través de la pagina web a la o al
denunciante; o bien, recibe llamada telefénica, brinda atencion y/u
orientacion en su busqueda por presentar una denuncia en materia
de maltrato animal y le informa que la denuncia deberd incluir: una
breve descripcion del o los hechos que representen maltrato
animal y el domicilio donde ocurren los hechos mencionando calle,
namero, ndmero interior, colonia/ fraccionamiento, municipio y
c6digo postal.

Denunciante

Se entera de la informacién que debe contener la denuncia y
determina:
¢Presenta o no presenta la denuncia?

Denunciante

No presenta la denuncia.
Se retira, concluye la llamada, o bien, sale de la pagina web de la
PROPAEM vy da por concluido el tramite.

Denunciante

Si presenta la denuncia.

Elabora la Denuncia o el Escrito y lo presenta a través de los
medios oficiales.

De manera presencial, acude a las oficinas de PROPAEM vy
entrega el Escrito con la informacién necesaria al personal de la
Oficialia de Partes o entrega la Denuncia al personal del Area de
Quejas y Denuncias; o bien, presenta la denuncia via telefénica o a
través de la pagina web de PROPAEM.

Se conecta con la operacion nimero 7.

Oficialia de Partes / Personal

Recibe el Escrito con la informacién necesaria y lo turna al
personal del Area de Quejas y Denuncias de la Subprocuraduria
de Proteccion a la Fauna.

Se conecta con la operaciéon nimero 13.

Area de Quejas y Denuncias /
Personal

Atiende de manera presencial a la o al Denunciante y recibe la
Denuncia, o bien, recibe llamada telefénica o a través de la pagina
web y se entera de la denuncia, la atiende, captura la informacion
en el sistema web, en todos los casos, revisa la denuncia y
determina:

¢,Cuenta con la informacién necesaria para su registro y para llevar
a cabo la inspeccion?

Area de Quejas y Denuncias /
Personal

No cuenta con la informacién necesaria.

Informa a la o al Denunciante de manera verbal, via telefénica o a
través de la pagina web, que la Denuncia no cumple con los
criterios para su registro, que deberd complementarla, proporcionar
toda la informacion que se requiere y presentarla nuevamente de
manera presencial, via telefénica o a través de la pagina web a la
PROPAEM, a fin de que pueda ser registrada en el sistema.

En su caso, resguarda la Denuncia.

Denunciante

Se entera de manera verbal, via telefénica o mediante la pagina
Web, que la Denuncia no cumple con los datos necesarios para su
registro, que deberd complementarla y presentarla nuevamente en
la PROPAEM de manera personal, a través de la pagina web, o
bien mediante llamada telefénica, se retira, concluye la llamada, o
bien, sale del sistema.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Posteriormente complementa la Denuncia con la informacién y
datos necesarios, y la presenta de manera presencial en el Area de
Quejas y Denuncias, mediante llamada telef6nica, o bien, a través
de la pagina web de la PROPAEM.

Se conecta con la operacion nimero 5.

10.

Area de Quejas y Denuncias /
Personal

Si cuenta con la informacioén necesaria.

Ingresa la informacion de la Denuncia en el sistema web de
Gobierno del Estado, obtiene el Formato de Queja/Denuncia, con
la informacion descargada genera y proporciona a la o al
Denunciante el folio de su denuncia, ya sea de manera verbal, via
telefénica; o bien, mediante el sistema ya que lo arroja en
automético y le informa que la Denuncia debera ratificarla dentro
de los 5 dias habiles siguientes, ya sea de manera presencial en
las oficinas de PROPAEM, via telefénica o ingresando a la pagina
web.

Resguarda, en su caso, la Denuncia escrita.

Espera el tiempo establecido para la ratificacion de la Denuncia por
parte de la o el Denunciante.

Se conecta con la operaciéon nimero 13.

11.

Denunciante

Se entera de manera verbal o via telefénica del Folio de su
Denuncia; o bien, recibe dicho folio mediante la pagina web de la
PROPAEM, toma conocimiento de que debera ratificar su denuncia
en un plazo de 5 dias habiles contados a partir de su presentacion,
ya sea de manera presencial en las oficinas de PROPAEM, via
telefénica o ingresando a la pagina web y concluye la llamada, se
retira, o bien sale de la pagina web.

Espera el plazo de 5 dias habiles establecidos para ratificar su
Denuncia.

Se conecta con la operaciéon nimero 12.

12.

Denunciante

Pasado el tiempo establecido (5 dias habiles) acude de manera
presencial con el Personal del Area de Quejas y Denuncias de
PROPAEM, o realiza una llamada telefénica, o bien, ingresa a la
pagina web y ratifica su denuncia.

Una vez que ratifica la Denuncia, se retira o concluye la llamada, o
bien, sale de la pagina web de la PROPAEM.

13.

Area de Quejas y Denuncias /
Personal

Recibe del personal de la Oficialia de Partes el Escrito con la
informacion necesaria, o bien, atiende a la o al Denunciante a
través de los medios oficiales, se entera de que la Denuncia
presentada por escrito, via telefénica o via web, fue ratificada, la
analiza y determina:

¢La Denuncia es competencia de la PROPAEM?

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
14. Area de Quejas y Denuncias /| No es competencia de la PROPAEM.
Personal
Elabora oficio dirigido a la autoridad federal o municipal de acuerdo
a los hechos que se denuncian y al ambito de competencia y lo
entrega a la o al Titular de la Subprocuraduria de Proteccién a la
Fauna para su visto bueno y para que recabe la firma de la o el
Titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente.
15. Subprocuraduria de Proteccion a | Recibe oficio original dirigido a la autoridad federal o municipal, lo
la Fauna / Titular revisa y determina:
¢ Tiene errores?
16. Subprocuraduria de Proteccion a | Sitiene errores.
la Fauna / Titular
Sefiala los errores en el oficio y lo regresa al Personal del Area de
Quejas y Denuncias para gue subsane dichos errores.
17. Area de Quejas y Denuncias /| Recibe el oficio, se entera de que tiene errores, los corrige y lo
Personal devuelve a la o al titular de la Subprocuraduria de Proteccion a la
Fauna.
Se conecta con la operaciéon nimero 15.
18. Subprocuraduria de Proteccion a | No tiene errores.
la Fauna / Titular Da visto bueno, rubrica el oficio, requisita el formato de
Queja/Denuncia, anexa el oficio y los entrega a la o al Titular de la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente para su firma.
19. Procuraduria de Proteccion al | Recibe oficio y Formato de Queja/Denuncia, firma el oficio, autoriza
Ambiente / Titular gue sean turnados a la instancia correspondiente y los entrega a la
o al Titular de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna para su
entrega.
20. Subprocuraduria de Proteccion a | Recibe oficio firmado y Formato de Queja/Denuncia, los entrega al
la Fauna / Titular personal del Area de Quejas y Denuncias y le instruye remitirlos a
la instancia correspondiente.
21. Area de Quejas y Denuncias /| Recibe oficio firmado y Formato de Queja/Denuncia, se entera de
Personal la instruccién, obtiene copia del oficio para acuse, anexa el
formato, los turna por correo certificado o, en su caso, por correo
electrénico a la instancia que corresponda y obtiene acuse o
confirmacion de recibido.
Resguarda, en su caso el oficio y el formato.
22. Area de Quejas y Denuncias /| Sies competencia de la PROPAEM.
Personal
Entrega la Denuncia mediante el formato de Queja/Denuncia a la 0
al Titular de la Subprocuraduria de Proteccién a la Fauna.
23. Subprocuraduria de Proteccion a | Recibe el formato de Queja/Denuncia, con base en las denuncias
la Fauna / Titular elabora la Ruta de Visitas de Inspeccién, anexa el formato de
Queja/Denuncia y los turna a la o al Titular del Departamento de
Inspeccion y Vigilancia, para su atencion.
ContinGia en el Procedimiento “Realizacién de Visitas de Inspeccion
y Vigilancia en Materia de Fauna”.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Y CANALIZACION DE DENUNCIAS EN MATERIA DE FAUNA.

LA O EL DENUNCIANTE

AREA DE QUEJAS Y
DENUNCIAS/PERSONAL

OFICIALIA DE PARTES/
PERSONAL

SUBPROCURADURIA DE
PROTECCION A LA FAUNA/
TITULAR

PROCURADURIA DE
PROTECCION AL AMBIENTE/
TITULAR

ACUDE DE MANERA PERSONAL AL
AREA DE QUEJAS Y DENUNCIAS DE
PROPAEM; ~ REALIZA  LLAMADA
TELEFONICA, O BIEN, INGRESA A
LA PAGINA WEB DE LA

PROCURADURIA Y SOLICITA,
INFORMACION PARA INTERPONER
UNA DENUNGCIA EN MATERIA DE
MALTRATO ANIMAL.

D

ATIENDE ~ PERSONALMENTE, VIA
TELEFONICA O A TRAVES DE LA
PAGNA WEB A LA O AL
DENUNCIANTE; O BIEN, RECIBE
LLAMADA TELEFONICA, BRINDA
ATENCION Y/U ORIENTACION Y LE

(3)«

SE ENTERA DE LA INFORMACION|

QUE DEBE CONTENER LA
DENUNCIA Y DETERMINA:
¢PRESENTA O NO PRESENTA LA
DENUNCIA?

¢PRESENTA O NO
PRESENTA LA
DENUNCIA?

si

SE  RETIRA, CONCLUYE LA
LLAMADA, O BEEN, SALE DE LA
PAGINA WEB DE LA PROPAEM Y DA
POR CONCLUIDO EL TRAMITE.

O

ELABORA LA DENUNCIA O EL
ESCRITO, DE MANERA
PRESENCIAL, ACUDE A LAS
OFICINAS  DE  PROPAEM Y
ENTREGA EL ESCRITO CON LA
INFORMACION ~ NECESARIA AL
PERSONAL DE LA OFICIALIA DE
PARTES O ENTREGA LA DENUNCIA

INFORMA QUE CARACTERISTICAS
DEBE TENER LA DENUNCIA.

AL PERSONAL DEL AREA DE
QUEJAS Y DENUNCIAS; O BIEN,
PRESENTA LA DENUNGCIA VIA
TELEFONICA O A TRAVES DE LA
PAGINA WEB DE PROPAEM,

»(7)

ATIENDE DE MANERA PRESENCIAL
A LA O AL DENUNCIANTE Y RECIBE
LA DENUNGCIA, O RECIBE LLAMADA|
TELEFONICA, O BIEN. A TRAVES DE
LA PAGINA WEB SE ENTERA DE LA
DENUNCIA, LA ATIENDE, CAPTURA
LA INFORMACION EN EL SISTEMA
WEB, EN TODOS LOS CASOS,
REVISA LA DENUNCIA Y
DETERMINA:

»(6)

RECIBE EL ESCRITO CON LA
INFORMACION NECESARIA Y LO

v
@

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

16

PERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO

oo del Estado Libre y Soberano de México



Miércoles 30 de marzo de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIIl No. 59

PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Y CANALIZACION DE DENUNCIAS EN MATERIA DE FAUNA.

i 5 SUBPROCURADURIA DE PROCURADURIA DE
DENUNCIANTE DEN OIS PERSONAL R oA T PROTECCION A LA FAUNA/ PROTECCION AL AMBIENTE/
TITULAR TITULAR
LA INFORMACION
NECESARIA PARA SU
REGISTRO Y PARA
LEVAR A CABO L,
si
INFORMA DE MANERA VERBAL, VA
TELEFONICA O A TRAVES DE LA
PAGINA WEB, QUE LA DENUNCIA
NO CUMPLE CON LOS CRITERIOS
PARA SU REGISTRO, QUE DEBERA
COMPLEMENTARLA Y
PRESENTARLA NUEVAMENTE DE
MANERA  PRESENCIAL, VA
TELEFONICA O A TRAVES DE LA
P PAGINA WEB A LA PROPAEM, A FIN
(o)« DE QUE PUEDA SER REGISTRADA
EN EL SISTEMA
SE ENTERA DE MANERA VERBAL, EN SU GASO, RESGUARDA LA
VIA TELEFONICA O MEDIANTE LA DENUNGIA
PAGINA WEB, QUE LA DENUNCIA
NO CUMPLE CON LOS DATOS
NECESAROS, QUE  DEBERA
COMPLEMENTARLA Y
PRESENTARLA NUEVAMENTE EN
LA PROPAEM POR LOS MEDIOS
OFICIALES, SE RETIRA, CONCLUYE
LA LLAVIADA, O BIEN, SALE DEL

SISTEMA, ®
POSTERIORMENTE COMPLEMENTA
LA DENUNCIA Y LA PRESENTA POR

LOS MEDIOS OFICIALES. INGRESA LA INFORMACION DE LA
DENUNCIA EN EL SISTEMA WEB DE

¢ GOBIERNO DEL ESTADO, OBTIENE

EL  FORMATO DE  QUEJA/

@ DENUNCIA, GENERA Y

PROPORCIONA EL FOLO DE SU

DENUNCIA, YA SEA DE MANERA

VERBAL, VIA TELEFONICA; O BIEN,

MEDIANTE EL SISTEMA Y LE

INFORMA QUE LA DENUNCIA

@4 DEBERA RATIFICARLA DENTRO DE
<

LOS 5 DIAS HABILES SIGUIENTES A
TRAVES DE LOS  MEDIOS

OFICIALES

SE ENTERA DE MANERA VERBAL O

VIA TELEFONICA DEL FOLIO DE SU RESGUARDA, EN SU CASO. LA
DENUNCIA ESCRITA

DENUNCIA; O BEN, RECIBE DICHO
FOLIO MEDIANTE LA PAGINA WEB
DE LA  PROPAEM, TOMA
CONOGIMIENTO DE QUE POR LOS
MEDIOS ~ OFICIALES ~ DEBERA
RATIFICAR SU DENUNCIA EN UN
PLAZO DE 5 DIAS HABILES
CONTADOS A PARTIR DE SU
PRESENTACION Y CONCLUYE LA
LLAMADA, SE RETIRA, O BIEN SALE
DE LA PAGINA WEB

ESPERA EL PLAZO ESTABLECIDO.

1
@

PASADOS LOS 5 DIAS HABILES,
ACUDE DE MANERA PRESENCIAL,
O REALZA UNA  LLAMADA
TELEFONICA, O BEN, INGRESA A
LA PAGINA WEB Y RATIFICA SU
DENUNCIA

UNA VEZ QUE RATIFICA LA
DENUNCIA, SE RETRA O
CONCLUYE LA LLAMADA, O BIEN,
SALE DE LA PAGINA WEB DE LA
PROPAEM

ESPERA EL TIEMPO ESTABLECIDO
PARA LA RATIFICACION DE LA
DENUNCIA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Y CANALIZACION DE DENUNCIAS EN MATERIA DE FAUNA.

p - SUBPROCURADURIA DE PROCURADURIA DE
DENUNCIANTE AREA DE QUEJAS Y OFICIALIA DE PARTES/ PROTECCION A LA FAUNA/ PROTECCION AL AMBIENTE/
DENUNCIAS/PERSONAL PERSONAL o LR

@

RECIBE DEL PERSONAL DE LA
OFICIALIA DE PARTES EL ESCRITO
CON LA INFORMACION NECESARIA,
O BIEN, ATIENDE A LA O AL
DENUNCIANTE A TRAVES DE LOS
MEDIOS OFICIALES, SE ENTERA DE
QUE LA DENUNCIA PRESENTADA
POR ESCRITO, ViA TELEFONICA O
VIA WEB, FUE RATIFICADA, LA
ANALIZA Y DETERMINA

(LA DENUNCI ES
COMPETENCIA DE LA
PROPAEM?

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA

AUTORIDAD FEDERAL O MUNICIPAL

DE ACUERDO A LOS HECHOS QUE

SE DENUNCIAN Y AL AMBITO DE ;@
Ll

COMPETENCIA Y LO ENTREGA
FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA

ZE%%TQ?T%R'A DE PROTECGION RECIBE OFICIO ORIGINAL DIRIGIDO
: A LA AUTORDAD FEDERAL O
MUNICIPAL, O REVISA Y

DETERMINA

<(TIENE ERRORES?

SENALA LOS ERRORES EN EL
17 )« OFICIO Y LO REGRESA PARA QUE
SUBSANEN DICHOS ERRORES.

RECIBE EL OFICIO, SE ENTERA DE
QUE TIENE ERRORES, LOS
CORRIGE Y LO DEVUELVE

Cam—
Gl@ DA VISTO BUENO, RUBRICA EL

OFICIO, REQUISITA EL FORMATO
»
'@

DE QUEJA/DENUNCIA, ANEXA EL
OFICIO Y LOS ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE OFICIO Y FORMATO DE
QUEJA/DENUNCIA,  FIRMA  EL
OFICIO, AUTORIZA QUE SEAN
TURNADOS A LA INSTANCIA

CORRESPONDIENTE Y LOS
(20)« DEVUELVE PARA SU ENTREGA

RECIBE OFICIO FRMADO Y
FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA,

LOS ENTREGA E INSTRUYE
REMITIRLOS A LA INSTANCIA
CORRESPONDIENTE.

A
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PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION Y CANALIZACION DE DENUNCIAS EN MATERIA DE FAUNA.
p p SUBPROCURADURIA DE PROCURADURIA DE
DENUNCIANTE DEN OIS PESONAL ORI e T PROTECCION A LA FAUNA/ PROTECCION AL AMBIENTE/
TITULAR TITULAR
RECIBE  OFICIO FIRMADO Y
FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA,
SE ENTERA DE LA INSTRUCCION,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO PARA
ACUSE, ANEXA EL FORMATO, LOS
TURNA POR CORREQ CERTIFICADO
O, EN SU CASO, POR CORREO
ELECTRONICO A LA INSTANCIA
QUE CORRESPONDA Y OBTIENE
ACUSE O CONFIRMACION DE
RECIBIDO.
RESGUARDA, EN SU CASO EL|
OFICIO Y EL FORMATO.
ENTREGA LA DENUNCIA MEDIANTE
EL FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA
A LA O AL TITULAR DE LA
SUBPROCURADURIA DE
PROTECCION A LA FAUNA. ;Q
»(23
RECIBE FORMATO DE QUEJA/|
DENUNCIA, CON BASE EN LAS
DENUNCIAS BLABORA LA RUTA DE
VISITAS DE INSPECCION, ANEXA EL|
FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA Y|
LOS TURNA A LA O AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y
VIGILANCIA, PARA SU ATENCION.
L 4
CONTINUA EN EL
PROCEDIMIENTO
“REALIZACION DE VISITAS
DE INSPECCION Y
VIGILANCIA EN MATERIA
DE FAUNA”.
MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la atencién, calificacion y canalizaciéon de denuncias en materia de maltrato

animal:

NuUmero mensual de Denuncias en materia de maltrato animal
atendidas

NuUmero mensual de Denuncias en materia de maltrato animal
recibidas

X100 =

Indicadores para medir la satisfaccién de las o los denunciantes:

Numero mensual de denuncias canalizadas y atendidas por
las unidades de la PROPAEM
Numero mensual de denuncias interpuestas
ante la PROPAEM

X100 =

19

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Porcentaje de Denuncias en materia de
maltrato animal a las que se les dio
atencion.

Porcentaje de denuncias a las que la
PROPAEM dio respuesta.
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Registro de evidencias:

Las evidencias quedan glosadas en el Expediente integrado que se turna al Departamento de Procesos y
Procedimientos Legales posterior a la visita de inspeccion.

Las evidencias quedan glosadas en el oficio turnado a la instancia a la que le corresponda atender los
hechos de conformidad al &mbito de su competencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Queja/Denuncia.
FORMATO: DE QUEJA/DENUNCIA

PROPAEAA
GOBIERMO DEL
ESTADOD DE MEXICO
FORMATD DE QUEJA ! DENUMNCLA
ESTA DENUNCIA ES ANONIMA @
Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, a de de 2020
FOLIC DENUNCIA:

De conformidad con los articubos 2.200, 2291, 2.202, 2.204, 2 205, 2 206, 2. 207 y 2 200 del codigo para
la Biodiversidad del Estado de México, asi como de los articulos 3, 7 y 118 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; es necesario proporcionar los datos que enseguida se requisren
para integrar esta denuncia y brindar una mejor y mas rapida atencicn.

i Desea que su denuncia sea andnima? @
DATOS GENERALES DEL DENUNCIANTE @
Hombre completo:

Domicilio completo:

CALLE HLUIML EXT. BLIM. INT.
COLONLA CODIGO POSTAL
ESTADOD MUNICIPID
TELEFOMD CASA TELEFOMO CELULAR TELEFOMO OFIGIMA FAX
CORRED ELECTROMICO IDENTIFICACION HUMEROVFOLICD

DATOS GENERALES DEL DENUNCLADO @

Nombre completo ylo razon social:

Ubicacion de los hechos yio direccion del denunciado(s):

CALLE HUML EXT.
COLONIA CODIGO POSTAL
ENTRE LAS CALLES REFEREMCIAS PARTICULARES
MEXICO
ESTADD MUNICIFIO
PERIODICO OFICIAL
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DESCRIPCION DE LOS HECHOS DEN UNCIADOS, EXPLIGUE CON CLARIDAD EL MOTIVO DE LA
DENUNCIA EN MATERIA DE PROTECCION ¥ BIENESTAR ANIMAL :

®

Se advierte que en términos del arficule 2.300 del Codigo para la Biodiversidad del Estado de Maxico,
promover una denuncia basada en hechos falsos o con el animo de causar molestia o dafios, se
sancionara con multa de hasta diez mil dias de Salario Minimo General Vigente en la Entidad, sin
considerar las sanciones que considere &l Codigo Penal Vigente, por la manifestacion de datos falses ala
Autoridad.

£ Manifiesta usted, bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados son ciertos?: @

IMPORTA NT E: Una vez recibida la denuncia, se le solicitara al denunciante para que dentro
del término de 5 dias habiles ratifique la misma ante la autoridad competente, a fin de dar inicio al
procedimiento cormrespondients, en caso contrario se tendra por no presentada, en términos del
Articulo 110, del Reglamente del Libro Sexto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de
México.

®

JEFE DEFTO. DE INFORMACION, QUEJAS Y DENUNCIAS
MOMEBRE ¥ FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE QUEJA/DENUNCIA
Objetivo: Descargar la informacién basica necesaria de la denuncia para su atencion.

Distribucién y Destinatario: El formato de Queja/Denuncia se genera en original, un ejemplar se entrega a la o al
Denunciante y el otro se integra al Expediente interno de PROPAEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Tlalnepantla de | En este renglon del formato se debera colocar el dia y el mes en el que se esta
Baz....... presentando la denuncia.
PERIODICO OFICIAL
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
2. Desea que su | En este espacio se debera contestar “Si” o “No”.
denuncia sea
anénima?
3. Datos  Generales | En estos campos -dependiendo si la denuncia es anoénima o no es andénima- se
del Denunciante deberan registrar los datos del denunciante, (Nombre completo, Domicilio completo,
Calle, Colonia, Codigo Postal, Estado, Municipio, Teléfono de Casa, celular,
teléfono de oficina, Fax, Correo electronico Identificacion y el nimero de folio).
4. Datos  Generales | En estos campos del formato se deberdn mencionar el nombre completo y/o razén
del Denunciado social del denunciado y los datos del lugar donde ocurren los hechos y persona o
personas que realizan los actos de maltrato animal (Calle, NUmero exterior,
Colonia, Cddigo Postal, entre que calles, referencias particulares, Estado y
Municipio).
5. Descripcién de los | Campo en el formato en el que se deberan describir los hechos que constituyen el
hechos maltrato animal.
denunciados...
6. Manifiesta  usted, | En este renglén sélo se debera colocar la palabra “Si” o “No”.
bajo protesta......
7. Jefe  Depto. de | Renglén en el formato en el que se colocard el nombre completo y la firma de la o
Informacion........ el titular del Departamento de Informacion, Quejas y Denuncias.
3 3 Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: ATENCION, CALIFICACION .
- ' Fecha: Enero de 2022
Y/O CANALIZACION DE DENUNCIAS P
EN MATERIA DE FAUNA Cddigo: 221C0201000600L
Péagina: Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién
que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcidon con el signo de
interrogacion.
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Simbolo

Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, deberd salir de una inspecciéon o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe
relacion de un procedimiento con otro y que continda el desarrollo de
actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

PROCEDIMIENTO: AT[ENCION, CALIFICACION
Y/O CANALIZACION DE DENUNCIAS
EN MATERIA DE FAUNA

Edicion: Primera

Fecha: Enero de 2022
Cédigo: 221C0201000600L
Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién: Enero de 2022: Elaboracién del Procedimiento “Atencién, Calificacion y/o Canalizaciéon de Denuncias

en Materia de Fauna”.
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Y/O CANALIZACION DE DENUNCIAS Fecha: Enero de 2022
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

1.- Departamento de Inspeccién y Vigilancia.
2.- Departamento de Procedimientos Legales.
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VALIDACION

DR. LUIS EDUARDO GOMEZ GARCIA
Titular de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
del Estado de México
(Rubrica).

LIC. RENATO MENDEZ ESQUIVEL
Titular de la Subprocuraduria de Proteccion a la Fauna
del Estado de México
(Rubrica).

LIC. MANUEL CARLOS CANO SALGADO
Titular del Departamento de Inspeccién y Vigilancia de la Subprocuraduria de
Proteccion a la Fauna del Estado de México
(Rdbrica).
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