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0. Historia 

FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN 

23-11-2020 1 Creación del Documento 

1. Introducción 
Este trámite consiste en emitir la autorización para llevar a cabo diversos 
trabajos en el arbolado municipal, tales como podas, derribos, incisiones 
de raíz y/o trasplante con la facilidad al usuario de realizarlo en línea desde 
cualquier lugar que cuente con acceso a internet. 

Lea este manual antes de usar el dispositivo a fin de garantizar el uso 
correcto y seguro. 

Es posible que las imágenes y las capturas de pantalla no sean 
exactamente iguales a las mostradas en su navegador. 

Las funciones disponibles y los servicios de enlaces externos pueden variar 
según el proveedor de servicios. 

El software, los fondos de pantalla, las imágenes y los demás contenidos 
multimedia que se muestran pueden o no poseer una licencia de uso 
limitado. Extraer y usar estos materiales para propósitos comerciales o de 
otra naturaleza constituye una violación a las leyes de derechos de autor.  
Los usuarios son completamente responsables por el uso ilegal de los 
recursos multimedia. 

En caso de tener alguna pregunta acerca de una de las aplicaciones de 
Gobierno Digital, comuníquese con la coordinación correspondiente. 

2. Objetivo 
El presente tiene como objetivo orientar al usuario en la navegación por la 
aplicación web en la sección ciudadano. Este manual de usuario está 
diseñado específicamente para describir en detalle las funciones del 
sistema. 



 

3. Generalidades 
Para el uso de ésta aplicación se debe contar con algún dispositivo 
electrónico con navegador Web (iExplorer, Edge, Chrome, etc.), acceso a 
internet y contar con una impresora, ya que el trámite se gestiona en 
ventanilla y es necesario presentar la solicitud impresa, llenada y firmada; 
así como los documentos originales que se deberán escanear y adjuntar 
al trámite. Es recomendable leer el presente manual para tener un 
entendimiento más claro de las funciones del sistema y facilitar el acceso, 
navegación y generación de la Solicitud. 

4. Manejo del Sistema de Información 

4.1 Opciones de Acceso 

Todo usuario de la aplicación debe registrarse para poder ingresar y hacer 
uso de la plataforma digital y generar la solicitud. Para acceso del servidor 
público se cuentan con accesos específicos, entregados a la dirección de 
Medio Ambiente, saltar al punto 4.1.2. 

4.1.1. Ingresar a la aplicación. Registrarse 

Se ingresa desde la liga www.arbolado.izcalli.gob.mx  

 

 

 

Se da clic en registrarse y se ingresan los datos solicitados. 

http://www.arbolado.izcalli.gob.mx/


 

 

Se debe ingresar la información solicitada como Correo Electrónico el cuál 
debe ser válido y contar con acceso ya que se solicitará la confirmación y 
validación del mismo, se debe que tener en cuenta que: 

a) Si se proporciona información falsa estaría incurriendo en violaciones graves 

a la Ley. 

b) No se permiten hacer declaraciones falsas sobre su identidad. 

c) No se permite aducir afiliaciones o adhesiones falsas a otras personas. 

d) Proporcionar un nombre o información que no sea verídico. 

e) Ocultar información o presentar información errónea sobre los datos 

ingresados. 

 

Tomamos muy en serio las prácticas fraudulentas y consideramos que 
constituyen una falta grave.  Si detectamos este tipo de prácticas en su 
cuenta, esta podría suspenderse. Los usuarios que lleven a cabo estas 
prácticas no podrán volver a registrarse con nosotros en ninguna de 
nuestras aplicaciones.  Por lo tanto, le solicitamos que se asegure de 

exponer claramente la información que proporciona.  Tenga en cuenta 
que, para determinar si un usuario incumple esta política, podemos 

revisar la información proporcionada en su cuenta. 

 

 

Crear una contraseña la cuál debe constar de seis caracteres como 
mínimo. Se debe ingresar dos veces para su confirmación. Dar clic en el 
botón “Registrarse”. Se muestra el siguiente mensaje que indica que 



 

debemos ir al correo electrónico registrado y validarlo antes de iniciar 
sesión por primera vez. 

 

 

En la bandeja de entrada o probablemente en la carpeta SPAM o No 
Deseados se en contará el correo de confirmación con el link de validación 
que se deberá dar clic para validar la cuenta de correo y ser redirigido a la 
aplicación nuevamente. 

En la siguiente imagen se encuentra el ejemplo de correo y en el recuadro 
rojo la ubicación del link que validará la cuenta. 

 

Una vez que se ha terminado el proceso de registro se podrá ingresar a la 
aplicación. 

 

4.1.2. Inicio de Sesión  

Una sesión es un período temporal de intercambio de información 
interactiva. El inicio de sesión nos permite accesar al sitio y generar la 
Solicitud Autorización para poda, derribo, incisión de raíz y/o trasplante de 



 

la vegetación municipal en línea. Para iniciar sesión se da clic en la parte 
superior derecha en la palabra “Iniciar Sesión” y aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

Se deben ingresar el correo electrónico que se ingresó y validó 
previamente y dar clic en el botón iniciar sesión. Esta acción redirige al 
usuario a la pantalla principal. 

4.1.3. Cambio de contraseña 

Para cambiar la contraseña del usuario deberá dar clic en el mensaje de 
bienvenida con el nombre del usuario.  

 

 

El cual lo mandará a la pantalla en donde estará la opción para cambiar la 
contraseña. 



 

 

Al dar clic en “cambiar contraseña” aparecerá la siguiente pantalla en 
donde podrá hacer el cambio. 

 

Al terminar el proceso y dar clic en el botón de “Cambiar contraseña” 
regresará a la pantalla donde se verá el mensaje de que se ha realizado el 
cambio. 

 

  



 

4.2 Comienzo de la ejecución 

Una vez que el usuario ha iniciado sesión, en la pantalla de inicio se da clic 
en el botón “Solicitud para Autorización de poda o derribo. (botón azul)” 

   

4.2.1 Bienvenida e información importante para el usuario. 

Se muestra la pantalla con la información más importante acerca de la 
aplicación y se le da una bienvenida al usuario. 

 

4.2.2. Formulario de solicitud. 

Se   redirige   al   formulario   donde   se   comienza   el   llenado   de   la   
solicitud. 

Nuevamente al entrar se muestra una alerta donde se recuerda que se 
debe contar con la documentación necesaria previamente escaneada al 
llenar la solicitud. Este paso es importante ya que se requiere la 



 

documentación mas adelante y para evitar envíos dobles de formularios 
es recomendado que se cuente con todas las especificaciones desde un 
inicio. 

 

Una vez teniendo en cuenta este punto y validando que ya se cuenta con 
la documentación escaneada y con las especificaciones requeridas a la 
mano, se da clic en el botón empezar. Se cerrará el aviso y se muestra la 
primera parte del formulario. 

 

Se marca el servicio solicitado e ingresa el número de árboles para cada 
servicio. El número máximo de árboles por Solicitud es de 10 unidades así 
que no podrá exceder de este número los servicios solicitados. 

Se ingresa a detalle el motivo por el cual se está realizando la solicitud y el 
servicio de cada árbol. Se da clic en Siguiente y se muestra la siguiente 
pantalla donde se especifica los detalles de cada árbol. 



 

 

En esta parte se debe llenar de cada árbol de cada servicio solicitado sus 
características. 

Cada servicio se separará por bloques azules y con el nombre del servicio 
que se está solicitando, se ingresa el tipo de ubicación del árbol y su 
dirección (calle, localidad y código postal). 

 

Se deberán ingresar las ubicaciones de cada árbol como fueron enlistadas 
anteriormente, para ello se arrastra el mapa hasta la ubicación del árbol y 
se da doble clic en el lugar deseado. Se debe identificar el total de árboles 
de la solicitud. Para identificar correctamente cada marcador basta con 
darle clic al marcador y aparecerá el nombre del servicio solicitado. 



 

 

 

 

 

Se ingresan los datos del solicitante para poder continuar. Se da clic en 
siguiente. Se ingresa en el módulo para cargar los documentos. 



 

 

 

 



 

 

Se carga cada uno de los archivos indicados dando clic en el botón 
Seleccionar Archivo. Una vez que se hayan seleccionado todos se da clic 
en el botón Agregar esto hará que se carguen los documentos a la 
plataforma. 

 

Una vez que se han terminado de cargar los documentos aparecerá un 
mensaje de confirmación y se enviará al usuario un correo electrónico con 
la misma información mostrada en pantalla. 

El formato del correo recibido será el siguiente 



 

 

 

 

5. Descripción de las opciones del menú 

Nombre de la Sección Descripción 
Inicio Página  principal  desde  la  que  se  puede  

acceder desde cualquier sección de la 
aplicación. 

Registrarse Sección   preparada   para   registrar   a   
usuarios nuevos. 

Iniciar Sesión Sección  preparada  para  dar  acceso  a  
usuarios previamente registrados. 

Llenar Formulario de 
Solicitud 

Sección donde se encuentra el formulario 
para el llenado de la solicitud. 

Logos Cualquier    logo    o    escudo mostrado    en    
la aplicación es sólo con fines ilustrativos, 
todas las imágenes pertenecen a sus 
respectivos propietarios legales. 

 

6. Descripción de Productos del Sistema 



 

A nivel ciudadano, el producto del sistema es el correo de notificación de 
solicitud ingresada correctamente. 

 


