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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, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccién 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 propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién
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 revisidn 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 procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del
Departamento de Vinculacién Institucional, adscrito a la Direcciébn de Concertaciéon y Participacion Ciudadana
dependiente de la Secretaria del Medio Ambiente para la atencion a las denuncias ingresadas a través del sistema
ECOTEL. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de
esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon 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 eficiencia y eficacia en la atencién de las denuncias ciudadanas en materia ambiental en el
Departamento de Vinculacion Institucional, adscrito a la Direccion de Concertacion y Participacién Ciudadana,
mediante la formalizacién y estandarizacion de sus métodos de trabajo, asi como el establecimiento de politicas que
regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su
practica administrativa.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: ATENCIQN A DENUNCIAS EN Fecha: Noviembre de 2022
MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL Cédigo: 22100000030002L
Pagina: IV

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

ATENCION A LAS | |
DENUNCIANTE,

. %AN[‘)/XJ&/;SEN DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL ATENDIDAS A TRAVES DEL SISTEMA DEPENDENCIAS
ECOTEL
MATERIA MUNICIPIO DEL
AMBIENTAL ESTADO DE MEXICO
MICRO
PROCESO
SUSTANTIVO ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL
PROCESO PROTECCION AL AMBIENTE EN EL ESTADO DE MEXICO
SUSTANTIVO
- A ADMINISTRACIO .
D, - -
APMINISTRACIO | 1 b pecursos | | abministracio | | APMINITRACIO ASESORIAY
PROCESOS N'Y DESARROLLO NY -
MATERIALES Y N DE RECURSOS REPRESENTACION
ADJETIVOS DE RECURSOS llspritve FINANCIEROS EQUIPAMIENTO ORIDICA
HUMANOS CENERALES TECNOLOGICO
PERIODICO OFICIAL

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

DL aonIERND



Miércoles 26 de abril de 2023 Seccién Primera Tomo: CCXV No. 72

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: ATENCIQN A DENUNCIAS EN Fecha: Noviembre de 2022
MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL Cédigo: 22100000030002L
Pagina: V

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

e Proteccién al Ambiente en el Estado de México. De la recepcién de la denuncia en materia ambiental, a la
notificacion de la respuesta a la o al denunciante.

Procedimiento:

e Atenciéon de Denuncias en Materia Ambiental a través del Sistema ECOTEL.
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PROCEDIMIENTO:
Atencién de Denuncias en Materia Ambiental a través del Sistema ECOTEL.
OBJETIVO:

Dar respuesta a las denuncias en materia ambiental que se reciben a través del sistema ECOTEL, mediante la
atencion de las mismas.

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas del Departamento de Vinculacion Institucional adscritos a la Direccion de
Concertacién y Participacion Ciudadana responsables de operar, supervisar y validar la informacion de las denuncias
ciudadanas en materia de atencion a la denuncia ambiental, asi como a las dependencias y municipios responsables
de atenderlas.

REFERENCIAS:

e Libro Segundo del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México Capitulo Ill, Articulo 2.8, Fraccion XXXVI.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2006.

e Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente. Capitulo IV, Articulo 12, Fraccion V, Direccion de
Concertacion y Participacion Ciudadana. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de noviembre de 2019,
Reformas y Adiciones.

e Manual General de Organizaciéon de la Secretaria del Medio Ambiente. Apartado VII, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamento de Vinculacion Institucional; 22100000030002L. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de septiembre de 2021.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Concertacién y Participacion Ciudadana a través del Departamento de Vinculacién Institucional, es la
unidad administrativa responsable de dar atencién a las denuncias ciudadanas a través del Sistema Estatal de
Atencion a la Denuncia Ciudadana en Materia Ambiental (ECOTEL).
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La o el titular de la Direcciéon de Concertacién y Participacion Ciudadana debera:
e Autorizar oficio con firma electrénica.
La o el titular del Departamento de Vinculacion Institucional debera:
e Realizar correcciones y generar oficio.
e Valida oficio en el sistema ECOTEL con firma electrénica.
La o el personal operativo del Departamento de Vinculacion Institucional debera:
e Redactar oficio de acuerdo con las caracteristicas de la denuncia.
e Revisa la informacion de la dependencia o municipio responsable de la atencién y del denunciante.

e Enviar los oficios por correo electrénico, a la dependencia o municipio responsable de brindar la atencion a la
denuncia y a la o al denunciante.

e Redactar correo electrénico donde indica que la denuncia ha sido atendida por la dependencia 0 municipio.
La Dependencia o el Municipio Responsable debera:

¢ Recibir oficio y proceder a su atencion.

e Atender la denuncia e informar la conclusion de esta.
La o el denunciante debera:

e Ingresar su denuncia al portal web de la Secretaria del Medio Ambiente.

¢ Recibir notificacion por correo electronico la respuesta de su solicitud.

DEFINICIONES:
ECOTEL: Sistema Estatal de Atencién a la Denuncia Ciudadana en Materia Ambiental.

DENUNCIA: Es el acto por el que se comunica a la autoridad competente que existe un hecho que el denunciante
considera infraccion a las leyes.

Sistema Estatal de Atencidn a la Denuncia Ciudadana en Materia Ambiental:

Sistema electrénico por medio del cual se registran las denuncias ciudadanas en materia ambiental en el Estado de
México, el cual es operado por la o el titular de la Direccién de Concertacién y Participacion Ciudadana, la o el titular
del Departamento de Vinculacion Institucional o, en su caso, la o el personal operativo adscrito al mismo.

Denuncia Ciudadana Ambiental: Es el acto por el que se comunica a la Direccion de Concertacion y Participacion
Ciudadana a través del sistema ECOTEL, que existe un hecho, acto u omisién que presuntamente provoca un
desequilibrio ecoldgico, dafio al ambiente, a la biodiversidad o alteraciones en la salud y calidad de la vida de la
poblacién en cualquiera de las formas contempladas en el Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

INSUMOS:

e Denuncia electrénica ciudadana en materia ambiental en el Estado de México.
RESULTADO:

e Denuncias ciudadanas en materia ambiental atendidas a través del sistema ECOTEL.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimientos inherentes de las dependencias o municipios del Estado de México para dar atencion a la
denuncia ciudadana en materia ambiental.
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POLITICAS:

e La o el ciudadano que presente una denuncia ambiental debera proporcionar los datos minimos necesarios
marcados en el formato “Cédula para la Atencidon de Quejas y Denuncias” FO-ECOTEL-001, con objeto de ubicar
el problema ambiental de manera precisa, en este sentido, se considerara como denuncia improcedente o se
declarara concluida, cuando la o el denunciante no proporcione la informacién minima requerida.

e Cuando la dependencia o municipio a la que se haya turnado una denuncia no dé contestacion a la solicitud en un
plazo de 30 dias héabiles contados a partir de la fecha de acuse de recibo del oficio, la Direccion de Concertacion y
Participacién Ciudadana deberd mandar un oficio de alcance como recordatorio, y se genera un oficio de
conocimiento de la o del denunciante, donde proporcionard los datos correspondientes, para que en su caso,
pueda dar seguimiento a su queja en la dependencia 0 municipio a la que se turno.

¢ Toda denuncia ambiental recibida de manera presencial, escrita 0 via telefénica tendra que ser ingresada por
medio del portal ECOTEL, de lo contrario no se podra dar la atencion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Denunciante Tiene una denuncia en materia ambiental, ingresa al portal web de la
Secretaria del Medio Ambiente y da clic en el apartado Participacion
Ciudadana, Sistema ECOTEL.

2 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con el registro de usuario y contrasefia, con la
opcion de imprimir, muestra oficio con leyenda “Le recordamos que la
consulta de la gestidén de su tramite la puede realizar ingresando al
portal web del Sistema ECOTEL”, genera alerta de una denuncia
dentro del sistema para consulta del Personal Operativo del
Departamento de Vinculacion.

3 Departamento de Vinculacion Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.
Institucional/ Personal Operativo

4 Sistema ECOTEL Despliega pantalla principal, donde aparecen las siguientes opciones:

e Nuevas denuncias.
e Oficios Validados.

e Oficios Cerrados.
5 Departamento de Vinculacién Da clic en la opcién “Nuevas Denuncias”.

Institucional/ Personal Operativo

6 Sistema ECOTEL Despliega pantalla donde se visualiza el listado con nuevas
denuncias.
7 Departamento de Vinculacion Da clic en la denuncia deseada para conocer el motivo de la
Institucional/ Personal Operativo | denuncia.
8 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con la “Cédula para la Atencién de Quejas y
Denuncias”.
9 Departamento de Vinculacion Se entera del motivo de la denuncia, elige la dependencia o municipio

Institucional/ Personal Operativo | responsable para brindar la atencién y da clic en la opcién “Guardar”.

10 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con dos formatos de oficio, uno con la informacion
de la dependencia responsable de atender la denuncia y el otro con
la informacion del denunciante.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
11 Departamento de Vinculacién Redacta oficio de acuerdo con las caracteristicas de la denuncia,
Institucional/ Personal Operativo | revisa la informacién de la dependencia o municipio responsable de
la atencién y del denunciante, da clic en el icono “Guardar”.

12 Sistema ECOTEL Regresa a la pantalla principal y envia alerta de un nuevo oficio
generado en el sistema para revision de la o del titular del
Departamento de Vinculacion.

13 Departamento de Vinculacién Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.

Institucional/Titular

14 Sistema ECOTEL Despliega pantalla donde se visualiza el listado con los “Oficios para
Validacion”.

15 Departamento de Vinculacién Da clic en el nimero de oficio por revisar y validar.

Institucional/Titular
16 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con la informacién del oficio para revisar y validar.
17 Departamento de Vinculacién Se entera de la informacion de la denuncia, revisa y determina:
Institucional/Titular ¢ El oficio es correcto?
18 Departamento de Vinculacion No es correcto el oficio.
Institucional/Titular Da clic en la opcién “Modificar”.
19 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con el formato del oficio editable.
20 Departamento de Vinculacién Realiza correcciones, da clic en la opcién “Generar Oficio” y guarda
Institucional/Titular cambios.
Se conecta con la actividad niumero 17.
21 Departamento de Vinculacion Si es correcto el oficio.
Institucional/Titular Da clic en la opcién “Validar”.

22 Sistema ECOTEL Guarda cambios, envia alerta de oficios para validar al titular de la
Direccién de Concertacién y Participaciéon Ciudadana y muestra
pantalla principal.

23 Direccion de Concertacion y Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.

Participacién Ciudadana/Titular
24 Sistema ECOTEL Despliega pantalla donde se visualiza el listado con los “Oficios para
Validacion”.
25 Direccion de Concertacion y Da clic en el nimero de oficio por validar.
Participacién Ciudadana/Titular

26 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con la informacién del oficio por validar.

27 Direccién de Concertacién y Se entera del asunto del oficio y da clic en “Validar” para autorizar
Participacion Ciudadana/Titular oficio con firma electrénica.

28 Sistema ECOTEL Guarda cambios y envia alerta de oficio validado al Personal
Operativo del Departamento de Vinculacion Institucional.

29 Departamento de Vinculacion Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.

Institucional/ Personal Operativo

30 Sistema ECOTEL Despliega pantalla principal, con las siguientes opciones:

¢ Nuevas Denuncias.
e Oficios Validados.
e Oficios Cerrados.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
31 Departamento de Vinculacion Da clic en “Oficios Validados”.
Institucional/ Personal Operativo
32 Sistema ECOTEL Muestra el listado de “Oficios Validados”.
33 Departamento de Vinculacién Da clic en el oficio validado.
Institucional/ Personal Operativo
34 Sistema ECOTEL Despliega pantalla donde se visualiza el correo electrénico del
denunciante y de la dependencia o municipio responsable.
35 Departamento de Vinculacién Da clic en el icono de correo electronico, envia los oficios por correo
Institucional/ Personal Operativo | electrénico, a la dependencia o municipio responsable de brindar la
atencion a la denuncia y a la o al denunciante.
36 Sistema ECOTEL Guarda cambios y envia correo electrénico con oficio a la o al
denunciante y a la dependencia o municipio responsable.
37 Denunciante Recibe oficio de conocimiento via correo electrénico, se entera de
gue su denuncia esté siendo atendida y espera.
Se conecta con la actividad nimero 66
38 Dependencia/Municipio Recibe oficio por correo electronico y por el sistema de ECOTEL, se
entera, atiende la denuncia e informa por oficio, via correo electrénico
y por el sistema ECOTEL la conclusién de esta.
39 Sistema ECOTEL Envia alerta de oficio de respuesta a la o al personal Operativo del
Departamento de Vinculacién Institucional.
40 Departamento de Vinculacién Ingresa al Sistema ECOTEL con su usuario y contrasefia.
Institucional/ Personal Operativo
41 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con las opciones:
e Nuevas Denuncias.
e Oficios Validados.
e Oficios Cerrados.
42 Departamento de Vinculacion Da clic en “Oficios Cerrados”.
Institucional/ Personal Operativo
43 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con listado de oficios cerrados.
44 Departamento de Vinculacion Da clic en el oficio de interés.
Institucional/ Personal Operativo
45 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con informacion de la denuncia.
46 Departamento de Vinculaciéon Da clic en el icono “Respuesta Ciudadano”.
Institucional/ Personal Operativo
47 Sistema ECOTEL Despliega pantalla donde se genera el oficio de respuesta dirigido al
denunciante.
48 Departamento de Vinculacién Redacta el oficio de respuesta y da clic en “Guardar”.
Institucional/ Personal Operativo
49 Sistema ECOTEL Envia alerta de un nuevo oficio por revisar a la o al titular del
Departamento de Vinculacién Institucional.
50 Departamento de Vinculacién Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefa.
Institucional/Titular
51 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con el listado de los oficios para validacion.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
52 Departamento de Vinculacién Da clic en la opcion “Validar” y valida oficio en el sistema ECOTEL.
Institucional/Titular
53 Sistema ECOTEL Guarda cambios y envia alerta de oficios para validar al Titular de la
Direccién de Concertacién y Participaciéon Ciudadana.
54 Direccion de Concertacion y Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.
Participacién Ciudadana/Titular

55 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con el listado de los Oficios para Validacion.

56 Direccién de Concertacién y Da clic en el oficio por validar, valida oficio y lo autoriza con firma
Participacién Ciudadana/Titular electronica en el sistema ECOTEL.

57 Sistema ECOTEL Guarda cambios y envia alerta al Personal Operativo del
Departamento de Vinculacién Institucional.

58 Departamento de Vinculacion Ingresa al Sistema ECOTEL, con su usuario y contrasefia.

Institucional/ Personal Operativo
59 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con las opciones:
¢ Nuevas Denuncias.
e Oficios Validados.
e Oficios Cerrados.
60 Departamento de Vinculacion Da clic en “Oficios validados” y selecciona el oficio para dar
Institucional/ Personal Operativo | respuesta.
61 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con la informacién del oficio.
62 Departamento de Vinculacion Da clic en el Icono del correo electrénico.
Institucional/ Personal Operativo
63 Sistema ECOTEL Despliega pantalla con el correo electrénico del denunciante.
64 Departamento de Vinculacion Redacta correo electronico donde indica que su denuncia ha sido
Institucional/ Personal Operativo | atendida por la dependencia y da clic en “Enviar” y da a conocer
usuario y contrasefia para tener acceso a ECOTEL y poder visualizar
Su respuesta.

65 Sistema ECOTEL Envia correo electronico de notificacién de oficio de respuesta a la o
al denunciante.

66 Denunciante Recibe correo electrénico notificando que su denuncia ha sido
atendida, en el mismo correo recibe clave de usuario y contrasefia
para que ingrese al sistema ECOTEL y pueda imprimir el archivo en
PDF con la informacién de su respuesta.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CONCERTACION
DENUNCIANTE SISTEMA ECOTEL VINCULACION INSTITUCIONAL/ | VINCULACION INSTITUCIONAL/ Y PARTICIPACION DEPENDENCIA/MUNICIPIO
PERSONAL OPERATIVO TITULAR CIUDADANA/TITULAR

INICIO
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SE ENTERA DEL MOTIVO DE
LA DENUNCIA, ELIGE LA
DEPENDENCIA © MUNICIFIO
(20) RESPONSABLE PARA BRINDAR
LAATENCION ¥ DA CLIC EN LA
OPCION "GUARDAR".

DESPLIEGA PANTALLA COM
DOS FORMATOS DE OFICIO, N

UNO CON LA INFORMACION ’( 1" )
DE LA DEPENDENCIA

RESPONSABLE DE ATENDER

LA DENUNCIA ¥ EL OTRO CON REDACTA OFICIO DE
LA INFORMACION DEL ACUERDO | CON Las
DENUNCIANTE. CARACTERISTICAS DE LA

DENUNCIA,  REVISA LA
INFORMACION ~ DE
DEPENDENCIA O MUNICIFIO
@ _ RESPONSABLE ~ DE LA
ATENCION ¥ DEL
DENUNCIANTE, DA CLIC EN EL
ICOND "GUARDAR"

REGRESA A LA PANTALLA

PRINCIPAL Y ENVIA ALERTA
DE UN HNUEVD OFICIO > 13
GENERADO EN EL SISTEMA
PARA REVISION
INGRESA AL SISTEMA ECOTEL,
CON  SU  USUARID Y
(24 ) CONTRASERIA

DESPLIEGA PANTALLA DONDE
SE VISUALIZA EL LISTADO CON

Los “OFICIOS PARA »[
VALIDACION"
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL

DE':/T,\TCTS&%\%% bE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DENUNCIANTE SISTEMA ECOTEL VINCULACION CONCERTACION Y DEPENDENCIAMUNICIPIO
INSTITUCIONAL/ INSTITUCIONAL/TITULAR PARTICIPACION
PERSONAL OPERATIVO CIUDADANA/TITULAR
16 )« DA CLIC EN EL NUMERO DE
OFICIO POR REVISAR Y
DESPLIEGA PANTALLA CON VALIDAR.
LA INFORMACION  DEL
OFICIO PARA REVISAR Y Nt
VALIDAR. >
SE ENTERA DE LA
INFORMACION ~ DE LA
DENUNCIA, REVISA Y
DETERMINA:
ELOFICIOES
CORRECTO?
(19)<
DA CLIC EN LA OPCION
"MODIFICAR'".
DESPLIEGA PANTALLA CON
EL FORMATO DEL OFICIO (20
EDITABLE. >
REALIZA  CORRECCIONES,
DA CLIC EN LA OPCION
"GENERAR  OFICIO" Y
GUARDA CAMBIOS
@
@:
DA CLIC EN LA OPCION
"VALIDAR".
GUARDA CAMBIOS, ENVIA
ALERTA DE OFICIOS PARA R
VALIDAR Y MUESTRA > 23
PANTALLA PRINCIPAL.
INGRESA AL SISTEMA
@ ECOTEL, CON SU USUARIO
Y CONTRASENA.
DESPLIEGA PANTALLA
DONDE SE VISUALIZA EL
LISTADO CON LOS "OFICIOS »(25
PARA VALIDACION".
DA CLIC EN EL NUMERO DE
OFICIO POR VALIDAR.
»(27
DESPLIEGA PANTALLA CON
LA INFORMACION  DEL
OFICIO POR VALIDAR. SE ENTERA DEL ASUNTO
DEL OFICIO Y DA CLIC EN
"VALIDAR" PARA
AUTORIZAR  OFICIO  CON
@ FIRMA ELECTRONICA Y
SALE DEL SISTEMA.
GUARDA CAMBIOS Y ENVIA
ALERTA  DE  OFICIO
VALIDADO.
> 8
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CONCERTACION
DENUNCIANTE SISTEMA ECOTEL VINCULACION INSTITUCIONAL/ | VINCULACION INSTITUCIONAL/ Y PARTICIPACION DEPENDENCIA/MUNICIPIO
PERSONAL OPERATIVO TITULAR CIUDADANA/TITULAR

30 )« INGRESA AL SISTEMA ECOTEL,

CON SU  USUARIO Y
CONTRASERNA.

DESPLIEGA PANTALLA

PRINCIPAL, DONDE

APARECEN LAS SIGUIENTES

OPCIONES:

. NUEVAS DENUNCIAS.

. OFICIOS VALIDADOS. »(31)

. OFICIOS CERRADOS.

DA CLC EN "OFICIOS

( 32 }: VALIDADOS".

MUESTRA EL LISTADO DE »( 33
"OFICIOS VALIDADOS".
DA CLC EN EL OFICIO
: VALIDADO.
»( 35
DESPLIEGA PANTALLA DONDE
SE VISUALIZA EL CORREO

ELECTRONICO.
DA CLIC EN EL ICONO DE

36 CORREO ELECTRONICO,
( )* ENVIA LOS OFICIOS POR
CORREO  ELECTRONICO, DE
(37 )« GUARDA CAMBIOS Y ENVIA BRINDAR LA ATENCION.
CORREO ELECTRONICO CON
OFICIO.
RECIBE OFICIO DE
CONOCIMIENTO VA CORREO
ELECTRONICO, SE ENTERA DE ;( 33)
QUE SU DENUNCIA ESTA
SIENDO ATENDIDA Y ESPERA.

ELECTRONICO Y POR EL
SISTEMA DE ECOTEL, SE
ENTERA Y PROCEDE A SU
ATENCION, ~ ATIENDE LA

DENUNCIA E INFORMA POR
OFICIO, ViA CORREO
ELECTRONICO Y POR EL

»( 40 SISTEMA ECOTEL, LA
ENVIA ALERTA DE OFICIO DE CONCLUSION DE ESTA.

RESPUESTA.

J/ RECIBE OFICIO POR CORREO

INGRESA AL SISTEMA ECOTEL

_ CON N USUARIO Y
A CONTRASERA.

DESPLIEGA PANTALLA CON
LAS OPCIONES:
. NUEVAS DENUNCIAS.

. OFICIOS VALIDADOS. »( 42
. OFICIOS CERRADOS.
DA CLC EN "OFICIOS
43 )« CERRADOS".
DESPLIEGA PANTALLA CON v
LISTADO DE OFICIOS i
CERRADOS.

DA CLIC EN EL OFICIO DE

(45 ): INTERES.

DESPLIEGA PANTALLA CON »( 16
INFORMACION DE LA 4
DENUNCIA.

DA CLIC EN EL ICONO

< "RESPUESTA CIUDADANO".
c J€
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CONCERTACION
DENUNCIANTE SISTEMA ECOTEL VINCULACION INSTITUCIONAL/ | VINCULACION INSTITUCIONAL/ Y PARTICIPACION DEPENDENCIA/MUNICIPIO
PERSONAL OPERATIVO TITULAR CIUDADANA/TITULAR
DESPLIEGA PANTALLA DONDE
SE GENERA EL OFICIO DE »( 48
RESPUESTA  DIRIGIDO AL
DENUNCIANTE.
REDACTA EL OFICIO DE
RESPUESTA Y DA CLIC EN
(49 ) "GUARDAR'".
) »( 50
ENVIA ALERTA DE UN NUEVO
OFICIO POR REVISAR.
INGRESA AL SISTEMA ECOTEL,
CON SU  USUARIO Y
(51 ) CONTRASERNA.
DESPLIEGA PANTALLA CON EL »( 52
LISTADO DE LOS OFICIOS
PARA VALIDACION.
DA CLC EN LA OPCION
"VALIDAR" Y VALIDA OFICIO
(53 )« EN EL SISTEMA ECOTEL.
»( 54
GUARDA CAMBIOS Y ENVIA
ALERTA DE OFICIOS PARA
VALIDAR. INGRESA AL SISTEMA ECOTEL,
CON  SU  USUARIO Y
; CONTRASENA.
»( 56
DESPLIEGA PANTALLA CON EL
LISTADO DE LOS OFICIOS
PARA VALIDACION. DA CLIC EN EL OFICIO POR
VALIDAR, VALIDA OFICIO Y LO
AUTORIZA  CON  FIRMA
ELECTRONICA EN EL SISTEMA
ECOTEL.
. »>( 58
GUARDA CAMBIOS Y ENVIA
ALERTA.
INGRESA AL SISTEMA ECOTEL,
59 )¢ CON SU  USUARIO Y
CONTRASENA.
DESPLIEGA PANTALLA CON (50
LAS OPCIONES: 4
. NUEVAS DENUNCIAS.
. OFICIOS VALIDADOS.
. OFICIOS CERRADOS. DA CLC EN "OFICIOS
VALIDADOS" Y SELECCIONA EL
OFICIO PARA DAR
(61 ) RESPUESTA.
DESPLIEGA PANTALLA CON LA »( 62
INFORMACION DEL OFICIO.
63 ) DA CLIC EN EL ICONO DEL
CORREO ELECTRONICO.
DESPLIEGA PANTALLA CON EL
CORREO ELECTRONICO DEL
DENUNCIANTE. »(0)
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ATENCION A DENUNCIAS EN MATERIA AMBIENTAL A TRAVES DEL SISTEMA ECOTEL

DENUNCIANTE

SISTEMA ECOTEL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION INSTITUCIONAL/
PERSONAL OPERATIVO

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION INSTITUCIONAL/
TITULAR

DIRECCION DE CONCERTACION
Y PARTICIPACION
CIUDADANA/TITULAR

DEPENDENCIA/MUNICIPIO

©

REDACTA
ELECTRONICO

CORREO
DONDE

(65 )
ENVIA CORREO

ELECTRONICO DE
NOTIFICACION DE OFICIO

DE RESPUESTA.

(‘66 )«
RECIBE

ELECTRONICO
NOTIFICANDO QUE SU
DENUNCIA HA  SIDO
ATENDIDA, EN EL MISMO
CORREO RECIBE CLAVE
DE USUARIO Y
CONTRASENA PARA QUE
PUEDA  IMPRIMIR  EL
ARCHIVO EN PDF CON LA
INFORMACION DE  SU
RESPUESTA.

CORREO

FIN

INDICA QUE
DENUNCIA  HA  SIDO
ATENDIDA  POR LA
DEPENDENCIA Y DA CLIC
EN "ENVIAR" Y DA A
CONOCER USUARIO Y

sU

CONTRASENA PARA
TENER ACCESO Y PODER
VISUALIZAR sU
RESPUESTA.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de atencién de las denuncias ambientales, que se presenten a través del sistema

ECOTEL en el territorio del Estado de México.

NUmero mensual de denuncias ciudadanas atendidas

Numero mensual de denuncias ciudadanas recibidas

Registro de evidencias

¢ Las denuncias ciudadanas en materia ambiental recibidas en el territorio del Estado de México quedan registradas

en el sistema ECOTEL.

e Las denuncias ciudadanas en materia ambiental atendidas en el territorio del Estado de México quedan

registradas en el sistema ECOTEL.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

X 100=

e Cédula para la Atencion de Quejas y Denuncias FO-ECOTEL-001.
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Cédula para la Atencién de Quejas y Denuncias FO-ECOTEL-001

Onmos PERSONALES
1
¢ Desea que su denucia sea anonima?: ' Si ® No

@Apelhdos y Nombre(s) completos
APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S
DIRECCION @ @
*CALLE "NO. EXT NO. INT *COLONMIA o
@ Seleccione una opcion v @ Seleccione una opcion e

*ESTADO MUNICIFIO

* Correo Electronico

ATOS DE LA DENUNCIA
O

Mombre de |a Persona o Empresa Denunciada
@DIRECC 10N

*CALLE NG *ENTRE LAS CALLES
@ Seleccione una opcion v
*COLONIA *MUNICIPIO
@’Narracién de los hechos

&
'Descripcién de la ubicacion
del lugar de la denuncia
@E’W“i" de localizacion: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
* Campos obligatorios
PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
Cédula para la Atencién de Quejas y Denuncias FO-ECOTEL-001.

Objetivo: Registrar las denuncias ciudadanas en materia ambiental recibidas a través del sistema ECOTEL.

Distribucion y destinatario: El formato se requisita electronicamente por el denunciante, y resguarda en el
sistema ECOTEL para su consulta.

No. Concepto Descripcion
1 ¢Dfe§ea %ue su denuncia sea Marcar la opcion Si o No, segln corresponda.
andénima?
Nombre Apellidos y Nombre (s) Escribir el nombre completo de la o del denunciante empezando con
2 P y el apellido paterno, seguido del materno y su hombre o nombres (no
completos . .
obligatorio).
3 Direccion Anotar la calle y el niamero del lugar de residencia de la o del
denunciante.
4 Colonia Apuntar la colonia de residencia de la o del denunciante.
5 C.P. Registrar el codigo postal de residencia de la o del denunciante.
6 Estado Asentar la entidad federativa del lugar de residencia de la o del
denunciante.
7 Municipio Escribir el municipio del lugar de residencia de la o del denunciante.
8 Teléfono (con lada) Anot_ar nimero _telefo_nlco de casa o celu_lar, incluyendo la lada del
municipio de residencia de la o del denunciante.
- Apuntar el correo electronico de la o del denunciante para recibir
9 Correo electronico e
notificaciones.
Nombre de la persona o Registrar el nombre de la o del denunciado y/o razén social de la
10 empresa denunciada, fisica o
empresa.
moral
11 Direccion Asentar la calle y el nimero de la fuente contaminante.
Escribir el nombre de las calles entre las que se ubica la fuente
12 Entre las calles .
contaminante.
. Registrar el nombre de la colonia en la que se ubica la fuente
13 Colonia ;
contaminante.
L Anotar el nombre del municipio en la que se ubica la fuente
14 Municipio .
contaminante.
L Detallar los hechos cometidos por la fuente contaminante, ademas de
15 Narracion de los hechos . : . » g o .
anotar horarios dias e informacién que permita identificar la denuncia.
16 Descripcion de la u_blcacmn del Describir de manera detallada la ubicacion de la fuente contaminante.
lugar de la denuncia
. o Anexar la imagen en formato .JPG, en la que se ubica la fuente
17 Croquis de localizacion

contaminante. (no obligatorio)
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SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada unidad administrativa,
puesto o persona que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las
formas de representacion se corresponden con la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se

realiza en ese paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

I l finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el &rea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea
> con una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a

Z través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de las lineas de guiones y continua.

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
interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
/; realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
-

simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

* Primera edicién, noviembre 2022. Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccion de Concertacion
y Participacién Ciudadana; Procedimiento denominado “Atenciéon de Denuncias en Materia Ambiental a
través del Sistema ECOTEL”.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Concertacion y Participacion
Ciudadana.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
= Primera copia para el Departamento de Vinculacion Institucional.

= Segunda copia para la Unidad de Modernizacién Administrativa, adscrita a la Coordinacion Administrativa de
la Secretaria del Medio Ambiente.
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VALIDACION

Lic. Abraham Nemer Veladzquez
Director de Concertacion
y Participacién Ciudadana
(Rubrica).

Mtra. Daniela Guadalupe Nava Mufioz
Jefa del Departamento de Vinculacién Institucional
(Ruabrica).
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