COMISION ESTATAL DEL AGUA Y
MEDIO AMBIENTE

SUBSECR’ETARfA EJECUTIVA DE
ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

MANUAL DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS

2011




!
o

COMISION ESTATAL DELAGUAY

MEDIO AMBIENTE
CONTENIDO
I Autorizacion
II Introduccion
III Antecedentes
v Marco Juridico
V Atribuciones
VI Misidn y Vision
VII Politicas y Procedimientos
VIII Descripcion y Perfiles del Puesto




Pagina:

Comisién Estatal del Agua y Medio Ambiente 4
Secretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio 5o
Ambiente "y
Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
Hoja de Control de Cambios y Actualizaciones
Manual de Organizacion
No. Motivo del cambio Punto Actividad | Pagina (s) | Fecha de
Rev. afectado (es) afectada vigencia
afectada (s)
(s)
Cambios de Titulares de la
Secretaria Ejecutiva y de la
1 Subsecretaria Ejecutiva de |.Autorizacion | Aprobacion 3 Abril 2010
Administracion y Finanzas,
Actualizacion de fecha
Cambios de Titulares, del . , ,
2 domicilio y teléfono X. Directorio 99 Abrit 2010
3 Actualizacion de Fecha [.Autorizacion | Aprobacion 3 Junio 2011
Ratificacidn de titular de la
subsecretaria ejecutiva de s o .
4 administracion y finanzas. i.Autorizacién | Aprobacion 3 Junio 2011
Actualizacion de Fecha
Manual de Politicas y Procedimientos
Emision conforme a la norma .
! SO 9001:2008 Junio 2009
Cambios de Titulares de la
2 Secretaria Ejecutvade ) ii70ci6n | Aprobacion 3 Abril 2010
Administracion y Finanzas,
Actualizacion en fecha
Mejora Continua de los .
3 Airgggj%ﬁ&?{;ggg?;ﬁse%?; 3 Referencia 53u zégoygen Abril 2010
de la Gestion de la Calidad y 10 'Y
Ambiental con la norma 150
14001:2004
Actualizacion de Descriptivos Descripcion ,
4 de Puestos Vil y Perfiles Todas Junio 2011
(Firmas y Fechas) del Puesto
Revision y Actualizacion de
5 Procedimientos del Sistema Varios Varias Todas Junio 2011

Integral de Gestidn de Calidad

y Gestion Ambiental




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y
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I, AUTORIZACION
APROBO

Con fundamento en los Articulos 13 Frac. XIT'y 20 de la Ley que crea
el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de
Morelos, denominado Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente, la
Junta de Gobierno aprueba el presente Manual de Organizacion en el
Acta de Sesion Cuadragésima Séptima Sesion Consecutiva Trigesima
Novena Sesion Ordinaria; llevada a cabo el 06 de Julio de 2011.

JUNTA DE GOBIERNO

C:P3 - £
Subsecretario Ejecutivo de Administracion y Finanzas
de la Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente.

.

TN
(UTORIZO
e

At ))

Thoe \

Secretario Ejecutivo de la
Comisién Estatal del Agua y Medio Ambiente,
Secretario Técnico de la Junta de Gobierno,

-

Cuernavaca, Morelos, Junio 2011
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III. ANTECEDENTES

para la coordinacién de acciones de las unidades administrativas e
instituciones publicas que desempefien funciones relacionadas con el agua;
entre otras.

Que los Ejecutivos Federal y Estatal han decidido continuar actuando en
forma conjunta y coordinada con el objeto de avanzar con mayor celeridad
en el mejoramiento de las condiciones ecoldgicas, sanitarias y de
aprovechamiento del agua y prestar pronta atencién a las demandas de Ia
poblacion. Para ello es su intencién que el Gobierno del Estado de Morelos
participe activamente en programas que realiza la Comisién Nacional del
Agua dentro del marco del nuevo federalismo.

Que la Ley de Aguas Nacionales en su articulo 13 establece que la Comision
Nacional del Agua, previo acuerdo de su Consejo Técnico, establecera
Consejos de Cuenca que seran instancias de coordinacién y concertacion
entre la Comision Nacional del Agua, las dependencias y entidades de las
instancias federal, estatal o municipal, y los representantes de los usuarios
de la respectiva cuenca hidroldgica, con objeto de formular y ejecutar
programas y acciones para la mejor administracion de las aguas, el
desarrollo de la infraestructura hidraulica y de los servicios respectivos y la
preservacion de los recursos de la cuenca, en el Estado de Morelos el
Consejo de Cuenca de Rio Balsas ha quedado constituido a partir de 1999.
Que el proceso de descentralizacién de los programas y acciones, consiste
en que el Gobierno del Estado ejecute aquellos que no lesionen la autoridad
federal en materia de aguas nacionales.

Que el Acuerdo de Federalizacidn, entre los Ejecutivos Federal y del Estado
de Morelos, establece que “La Comisidn Nacional del Agua y el Gobierno del
Estado de Morelos acuerdan impulsar un nuevo federalismo mediante la
conjuncion de acciones y la descentralizacion de programas a la entidad y
fomentar el desarrollo regional.”
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“Los programas Yy acciones a los que se refiere este Acuerdo se ejecutara por
el Gobierno del Estado, sin menoscabo de que la Comisidon Nacional del Agua
coadyuve, cuando se requiera, con su intervencion directa o participacion
conjunta con éste, los municipios o los usuarios.”

“Por su parte, el Gobierno del Estado, Unicamente podra realizar aquellas
funciones que no sean competencia, atribucion o acto de autoridad de la
Comisidon Nacional del Agua, previstas en la Ley de Aguas Nacionales y su
Reglamento, o que estén derivadas expresamente a alguna otra dependencia
gubernamental en materia de agua y resulten necesarias para la ejecucion de
los programas materia del Acuerdo.”

En materia de “reorganizacion del sector hidraulico estatal”, el Acuerdo
establece que “El Gobierno del Estado, se compromete a promover las
reformas legales y adecuaciones que sean necesarias para cumplir con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas de los programas que ejecutara
en virtud del acuerdo.”

Esta “reorganizacién del sector hidraulico estatal”, en concordancia con la
normatividad, politicas, lineamientos y metas establecidas por la Comisién
Nacional del Agua para el proceso de Federalizacidn, determina la creacion de
un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, que atienda
los asuntos relacionados con las aguas nacionales dentro de su ambito
territorial y, al mismo tiempo, promueva las modificaciones necesarias al
marco juridico actual, que haga posible el adecuado funcionamiento de este
organismo.

B) En Materia de Medio Ambiente

5. Que el Plan Nacional de Desarrollo, considera la descentralizacién como
una de las grandes prioridades nacionales, en particular para el sector
ambiental y sefiala que las politicas y acciones en materia de medio ambiente
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medio ambiente, recursos naturales y pesca estaran permeadas de una
estrategia de descentralizacion en materia de gestiéon ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer la capacidad de gestion ambiental y
ampliar las posibilidades de participacidn social.

6. Que el articulo 28 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su ultimo parrafo sefiala que “se podrén otorgar subsidios con
los recursos federales a actividades consideradas prioritarias, cuando dichos
subsidios sean de caracter temporal y no afecten las finanzas de la nacién.”

7. Que bajo el marco conceptual de un nuevo federalismo, el proceso de
descentralizacion impulsado por la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca, tiene entre sus objetivos: Aumentar la eficacia de la
gestion ambiental; propiciar una participacion social y de los diferentes
niveles de gobierno mas amplia y corresponsable; impulsar un desarrollo
regional sustentable y, promover la aplicacion del principio de subsidiariedad.
8. Que el Gobierno Federal ha disefiado un Programa de Desarrollo
Institucional (PDIA), que apoyara mediante recursos y diversas acciones a los
gobiernos estatales, para mejorar el incipiente nivel de desarrollo institucional
que en esta materia tienen los diferentes ordenes de gobierno.

Que con fecha 15 de marzo del 2000, fueron publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion las Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo
Institucional Ambiental, en las cuales se establece que las entidades
federativas deberan firmar un acuerdo de coordinacion con la Secretaria de
Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, a fin de instrumentar el
Programa de Desarrollo Institucional, que fomente el proceso de
descentralizacion de la gestion ambiental, sin menoscabo de las funciones
que son de atribucion exclusiva a la Secretaria de Medio Ambiente, Recursos
Naturales y Pesca.

9. Que las modificaciones hechas a la Ley General del Equilibrio Ecolégico vy la
Proteccion al Ambiente, tuvieron como uno de sus propositos fundamentales

“Establecer un proceso de descentralizacion ordenado, efectivo y gradual de
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la administracion, ejecucidn y vigilancia ambiental a favor de las autoridades
locales. Al respecto, el avance que han logrado las politicas de
descentralizacion, impulsadas por la Federacién en diversas materias hacia las
entidades federativas y los municipios, hace posible que estos se encuentren
en posibilidades de asumir mayores responsabilidades en materia ambiental,
para atender de manera directa las peculiaridades y problemas ambientales
especificos de cada localidad”. Que en las mismas modificaciones hechas a la
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente promovidas
en 1996, recoge el mecanismo previsto en el articulo 126, fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde se establece
que “la Federacion y los Estados, en los términos de la Ley, podran convenir
la asuncion por parte de estos del ejercicio de sus funciones, la ejecucion y
operacion de obras y la prestacion de servicios publicos cuando el desarrollo
econdmico y social lo haga necesario...”

Que el desarrollo econdmico y social alcanzado en el Estado de Morelos, hace
necesaria e inaplazable la recepcidon de facultades en materia de medio
ambiente, que solo podran ser asumidas y ejecutadas por un organismo
publico descentralizado del Gobierno del Estado que oriente los recursos
federales, estatales y municipales, de manera eficaz y directa, hacia las
verdaderas necesidades ambientales locales, promoviendo la participacién
directa de la sociedad mediante instancias especializadas dentro de su
estructura.

10. Los integrantes de la XLVIII Legislatura, coincidieron en la necesidad de
crear un organismo publico, en el que se concentrardn las facultades que en
materia de agua y medio ambiente habfa desarrollando la Secretaria de
Desarrollo Ambiental, figura que desaparecié con la modificaciéon de la
estructura de la Administracidn Publica Central del Ejecutivo del Estado,
encontrando que la creacion de la Comisidn Estatal del Agua y Medio
Ambiente se convirtiera en un organismo eficiente encargado de atender las
actividades encomendadas al Poder Ejecutivo, en beneficio de la poblacion
morelense.
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A fin de justificar la creacidn de un organismo pulblico descentralizado,
respecto de dos materias: Agua y Medio ambiente, en los que se contienen
las siguientes reflexiones:

A) En Materia de Agua

El Plan Nacional de Desarrollo propone un nuevo federalismo para fortalecer a
los estados y municipios y fomentar la descentralizacion y el desarrollo
regional, delineando estrategias y acciones para profundizar en la reforma del
gobierno, en la modernizacion de la administracion publica y en una rendicidn
de cuentas responsable, transparente y puntual.

El mencionado Plan dispone que “el uso eficiente del agua y su
abastecimiento a todos los mexicanos es una de las mas altas prioridades”,
asimismo establece que “para elevar la eficiencia del sistema hidroldgico se
extenderan y fortaleceran los organismos responsables del manejo integral de
los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, y se extendera la
integracion de consejos por cuencas hidrologicas. Una de las tareas
prioritarias sera el saneamiento de las cuencas mas contaminadas, en las que
se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacién. En las cuencas con mayor
deterioro ecoldgico se intensificaran los esfuerzos de rehabilitacién, buscando
proteger la salud de la poblacién y restablecer en lo posible la calidad de los
ecosistemas. En cuanto al cumplimiento efectivo de la ley, y bajo un esquema
equitativo, se desplegard una politica de regularizacion del universo de
aprovechamientos y de descargas de aguas residuales de origen urbano e
industrial, con respaldo en un sistema adecuado de .sanciones, precios y
estimulos.” |

“Con estas medidas se abatira de manera mas acelerada uno de los
principales rezagos sociales, que es la falta de agua potable para los grupos
de mayor pobreza y se avanzara en el saneamiento de las cuencas
hidrologicas, lo que mejorara la calidad ambiental de nuestro pais.”
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“Este conjunto de politicas y acciones estaran permeadas por una estrategia
de descentralizacion en materia de gestion ambiental y de recursos
naturales, con la finalidad de fortalecer la capacidad de gestién local y
ampliar las posibilidades de participacién social.

Un objetivo central de la descentralizacidn sera la induccidén de formas de
planeacion regional en el aprovechamiento de los recursos, orientada a
partir del reconocimiento local de las caracteristicas especificas de esos
recursos.”

3. Que el Convenio de Desarrollo Social suscrito, entre los Ejecutivos Federal
y del Estado de Morelos, tiene como objeto coordinar la ejecucion de
acciones y la aplicacion de recursos para llevar a cabo la politica para Ia
“Superacién de la Pobreza” en la entidad, e impulsar el desarrollo regional y
social, con el propdsito de alcanzar la igualdad de oportunidades, elevar los
niveles de bienestar y la calidad de vida de la poblacién y de manera
prioritaria disminuir la pobreza, fortalecer la participacion social en las
acciones de gobierno y otorgar un mayor dinamismo al sistema federal,
mediante la descentralizacidén de programas de desarrollo social.

El citado convenio prevé que los instrumentos para la formalizacién de las
acciones que se coordinen entre los tres ordenes de gobierno, sean los
Acuerdos de Coordinacion, Anexos de Ejecucidén, y cuando participe la
sociedad en forma organizada, a través de Convenios de Concertacion.

4, Que en materia de agua, alcantarillado y saneamiento, la Comision
Nacional del Agua, conserva las atribuciones que tiene respecto de las
aguas nacionales, conforme al espiritu de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de la Ley de Aguas Nacionales, de establecer la
politica hidraulica del pais; administrar y regular las aguas nacionales y la
infraestructura hidradulica y normar los programas, estudios, construccion,
operacion y conservacion de las obras hidréulicas y realizar las acciones que
requiera el aprovechamiento integral del agua, asi como proponer las bases
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1.- Constitqcién Politica de los Estados Unidos Mexicanos .
D.O.F. Ultima Reforma 20/06/2005.

2.~ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
377. Ultima reforma 11/08/2003

3.~ Leyes:

3.1. Cddigo Procesal Civil del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3661 Gitima reforma 06/09/2000.
3.2. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion
al Ambiente D.O.F. Gltima reforma 23/02/2005 .
3.3. Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién del Ambiente del Estado de
Morelos D.O.F. su Reglamento 4022 Ultima reforma 19/09/2001
3.4. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos 3470
ultima reforma 13/09/2000
3.5. Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos. O.
4079-28/08/03
3.6. Ley de Aguas Nacionales D.O.F. ultima reforma 29/04/06
3.7. Ley del Federal del Procedimiento Administrativo. D.O.F. (ltima
reforma 30/05/2000
3.8. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos
4074 06/09/2000
3.9. Ley Estatal de Planeacion.
3.10. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado
de Morelos 4071 ultima reforma 29/09/2000
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3.11. Ley sobre Metrologia y Normalizacion D.O.F.
22/07/1992. _

3.12. Ley de Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica del Estado de Morelos 3440 ultima reforma
22/07/1992

3.13 Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Morelos

3.14 Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica
del Estado de Morelos

3.15 Ley que Crea el Organismo el Organismo Piblico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Morelos
denominado Comisidn Estatal del Agua vy Medio Ambiente
3.16 Ley de Ingresos del Estado de Morelos

4.- Reglamentos

4.1. Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacion generada por
vehiculos automotores que circulan en el Estado de Morelos
(P. O. 28/12/94)

4.2. Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la
Proteccion al ambiente en materia de Residuos Peligrosos
4.3. Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

4.4, Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos en materia de
Residuos Solidos Municipales y Especiales (Industriales No
Téxicos) (P. O. 858-07/05/97)

4.5. Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado denominado Comision Estatal del Agua y
Medio Ambiente (P. O. 4101-31/01/01)
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4.6. Reglamento de la Ley General del equilibrio
Ecologico y la Proteccidn al Ambiente en Materia de
Prevencién y Control de la Contaminacién de la Atmésfera.

5.- Normas:

5.1. NOM-001-SEMARNAT-1996.
5.2. NOM-002-SEMARNAT-1996
5.3. NOM-003-SEMARNAT-1997
5.4. NOM-034-SEMARNAT-1993
5.5. NOM-035-SEMARNAT-1993
5.6. NOM-036-SEMARNAT-1993
5.7. NOM-037-SEMARNAT-1993
5.8. NOM-038-SEMARNAT-1993
5.9. NOM-041-SEMARNAT-1999
5.10. NOM-043-SEMARNAT-1993
5.11. NOM-047-SEMARNAT-1999
5.12. NOM-046-SEMARNAT-1993
5.13. NOM-050-SEMARNAT-1993
5.14. NOM-077-SEMARNAT-1995
5.15. NOM-079-SEMARNAT-1994
5.16. NOM-080-SEMARNAT-19%4
5.17. NOM-081-SEMARNAT-1994
5.18. NOM-082-SEMARNAT-1996
5.19. NOM-083-SEMARNAT-2003
5.20. NOM-085-SEMARNAT-1994
5.21. NOM-045-SEMARNAT-1996
5.22. NOM-138-SEMARNAT/SS72003
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6.- Decretos:

6.1. Decreto de Creacién del Parque Nacional “El Tepozteco”
(D. 0.-22/01/37)

6.2. Decreto de Creacion del Parque Nacional “Lagunas de
Zempoala” (D. 0.-08/12/35)

6.3. Decreto de Creacion del Parque Nacional “Iztaccihuatl -
Popocatepetl (D.0.-08/12/35)

6.4. Decreto de Creacion de Area Natural Protegida, con
caracter de Reserva de Biosfera, la regién denominada Sierra
de Huautla, ubicada en los Municipios de Amacuzac, Puente de
Ixtla, Jojutla, Tlaquiltenango y Tepalcingo, con una superficie
total de 59030 hectareas (D. 0.-08/09/99)

6.5. Decreto de Creacion del Corredor Bioldgico
“Chichinautzin” (P. 0. 3429-03/05/89)

6.6. Decreto de Creacion de Area Natural Protegida "Barranca
de Chapultepec” (P. 0. 2160-06/01/65)

6.7. Decreto de Creacidn de Area Natural Protegida el “Texcal”
(P. O. 3586-06/05/92)

6.8. Decreto de Creacién de Area Natural Protegida “Sierra de
Huautla” (P. 0. 3633-31/03/96)

6.9. Decreto de Creacion de Area Natural Protegida ™ Los
Sabinos, Santa Rosa, San Crlstoba!” (P. 0. 3633-31/03/93)
6.10.Decreto de CreaCIon de Area Natural Protegida “Sierra
Monte Negro” (P. O. 3922-10/06/98)

6.11.Decreto de Creacidn de Area Natural Protegida ™ Las
Estacas” (P. 0. 3922-10/06/98)

6.12. Decreto que establece el Programa de Verificacion
Vehicular obligatoria para el Estado de Morelos; P.O. “Tierra y
Libertad” 31/01/01 (publicacién anual)
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/.- Programas:

7.1. Programa de verificacién vehicular obligatoria para el
Estado de Morelos; Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
31/01/01 (publicacién anual)

NOTA: La normatividad que aqui se sefiala es de manera
enunciativa mas no limitativa a otras que pudieran aplicarse.
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS

Articulos 19 y 20 del Reglamenta Interno de la CEAMA Publicados en el Periddico Oficiat "Tierra y Libertad” 4101 y
4430

Articulo 19.- Al frente de cada Subsecretaria Ejecutiva, habrd un
Subsecretario Ejecutivo, quien para el tramite, atencion,
resolucion y despacho de los asuntos de su competencia,
contara con el personal que se establezca en el manual de
organizacion de la CEAMA;

Articulo 20 Los Subsecretarios FEjecutivos tendran las siguientes
atribuciones genéricas:

L. Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades que tengan encomendadas las Direcciones
Generales adscritas a su cargo, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas vy
procedimientos aplicables;

I1. Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos de su
competencia;
ImI. Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que

otorga este reglamento a las Direcciones Generales que
tengan adscritas;

V. Proponer de Acuerdo a su competencia, los programas,
normas y politicas internas, criterics, sistemas vy
procedimientos de caracter técnico que deban regir en las
Direcciones Generales de la CEAMA;
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V. Formular los proyectos de programas de actividades vy
presupuestos anuales de la unidad administrativa a su cargo y
aprobar los de las Direcciones Generales que tengan adscritas;

VI. Ejecutar los programas de actividades de la unidad
administrativa a su cargo y vigilar la ejecucion de los
correspondientes a las Direcciones Generales que tengan
adscritas;

VII. Refrendar con su firma los contratos, convenios, acuerdos de
coordinacion, concesiones, autorizaciones y permisos que en
las materias de su competencia, deba suscribir el Secretario
Ejecutivo, a solicitud de este;

VIIL. Realizar las actividades que sean necesarias para lograr que
los servicios que preste la CEAMA, sean adecuados vy
eficientes, seglin su competencia;

IX. Ejecutar los acuerdos y resoluciones emanadas de la Junta de
Gobierno, seglin su competencia;
X. Ordenar que se practiguen las visitas de inspeccion vy

verificacion, de conformidad con lo sefialado en la Ley Estatal
en materia de Agua, la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y sus
Reglamentos; |

XI. Proponer al Secretario Ejecutivo, los manuales de organizacion
y de procedimientos de las Direcciones Generales que tengan
adscritas;
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XII. Proponer la estructura basica necesaria para el mejor
despacho de sus funciones formular los proyectos de
programas de actividades y presupuestos anuales de la unidad
administrativa a su cargo y aprobar los de las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XIII. Proponer al Secretario Ejecutivo la designacion, promocion o
remocion de los Directores Generales, Directores de Area,
Subdirectores y Jefes de Departamento adscritos a las
unidades administrativas a su cargo;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones o las adquiridas por delegacion o suplencia;

XV. Coordinar con otros servidores publicos de la CEAMA, las
actividades que les hayan sido encomendadas;

XVI. Firmar los acuerdos y resoluciones, que emitan las Direcciones
Generales que tengan adscritas;

XVILI. Desempefar las comisiones que les encargue el Secretario

Ejecutivo, asi como representarlo en los asuntos que éste les
encomiende;

XVIIL. Proponer programas de difusion en las materias de su
competencia; _

XIX. Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables
en los asuntos que le competan;

XX. Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes

relativos a los asuntos de su competencia;
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V. ATRIBUCIONES

DE LOS SUBSECRETARIOS EJECUTIVOS GENERICAS
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XXI. Integrar los expedientes técnicos para la aprobacion de los
recursos financieros necesarios para la realizacién de obras y
acciones en el ambito de su competencia;

XXII. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las
unidades administrativas que integran la Subsecretaria
Ejecutiva a su cargo, y

XXIIIL. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas o el
Secretario Ejecutivo.
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V. ATRIBUCIONES
DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE
Articulo 21 Reglamento Interno de la CEAMA Publicado en el Perlddico Oficial “Tierra y Uibertad” 4101
I.- Formular y proponer programas, normas técnicas, lineamientos,
medidas, criterios y procedimientos en materia ambiental;
IT.- Derogada;

II1.- Dirigir y coordinar €l Sistema Estatal de Monitoreo Ambiental;
V.- Coordinar el Sistema de Monitoreo Atmosférico en el Estado;
V- Coordinar con las autoridades competentes en materia de transito,

operativos y acciones tendientes a retirar de la circulacion los
vehiculos automotores que contaminen al ambiente, de acuerdo
con las disposiciones en materia ambiental;

VI.- Derogada;
VIL.- Derogada;
VIIL.- Derogada;
IX.- Derogada;
X En materia de impacto ambiental, acordar y resolver los estudios

e informes que se presenten para la realizacién de obras publicas
o privadas de jurisdiccion estatal;

XI- Derogada;

XI1I. Proponer al Secretario Ejecutivo, la celebracion de acuerdos de
coordinacidn y convenios de colaboracion con los sectores
publico, social y privado, en materia de proteccion y vigilancia
ambiental, en coordinacion con otras dependencias del Estado y
municipios de la Entidad;

XIIL. Proponer al Secretario Ejecutivo, la celebracion de convenios o
acuerdos con la Federacion, otras entidades federativas, los
Ayuntamientos de la Entidad, otras dependencias del E}ECLItIVO del
Estado y los sectores social y privado, para la ejecucmn
coordinada de acciones de proteccién, preservacion y restauracion
del equilibrio ecoldgico;




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y
MEDIO AMBIENTE

V. ATRIBUCIONES '
DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA
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Articulo 21 Reglamento Interno de fa CEAMA Publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4101

XIV.- Derogada;

XV.- Compilar y difundir las Normas Oficiales Mexicanas, las Normas
Técnicas Ecoldgicas del Estado, los criterios ecologicos y los
lineamientos que expidan la Federacion y el Estado en materia
ambiental,

XVI.- Instruir la participacién en coordinacién con las dependencias
federales, estatales y municipales, en la atencion de las
contingencias ambientales en las materias de competencia de la

CEAMA,;
XVIi.- Proponer al Secretario Ejecutivo la realizacion de acciones
tendientes a favorecer en el Estado la recuperacion ambiental,
XVIII. Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las acciones

dirigidas al aprovechamiento de la flora y fauna, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, con acuerdo del Secretario
Ejecutivo;

XIX. Formular estudios y proyectos que tengan por objeto la proteccion
y el aprovechamiento integral de la flora y fauna silvestres del
Estado, en apoyo a la definicion de politicas, programas y
acciones gque implemente la autoridad competente;

XX. Proponer y ejecutar los programas de manejo de areas haturales
protegidas, parques urbanos y zonas sujetas a conservacion
ecologica de jurisdiccion Estatal, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables y con la participacion de los habitantes de las
zonas;

XXI. Promover la investigacion y la aplicacion de la tecnologia, tendiente
a incorporar la produccion de flora y fauna al proceso productivo;
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V. ATRIBUCIONES ,
DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA
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Articulo 21 Reglamento Interno de la CEAMA Publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” 4101

AXIL.-

XXI1I.-

XXIV-

XXV.-

XXVL.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.-

Administrar y operar los viveros de la CEAMA, mediante la
produccion de plantas nativas y adaptadas a las condiciones del
Estado;

Concertar acciones con dependencias federales, estatales y
municipales, con el fin de llevar a cabo coordinadamente las
funciones que tiene encomendadas;

Asesorar a los municipios del Estado, previa solicitud que éstos
realicen, a fin de mejorar o en su caso implementar, sistemas de
recoleccién vy disposicion final de residuos sdlidos, de conformidad
con los convenios que para el efecto se celebren;

Aplicar y evaluar los convenios en materia de recoleccion y
disposicion final de residuos solidos, centros de acopio Yy
compostas, celebre la CEAMA con la Federacion, con los
municipios de la Entidad, asi como con los sectores social y
privado de la Entidad;

Promover con las dependencias del Ejecutivo y previo acuerdo del
Secretario Ejecutivo, actividades preventivas de saneamiento;

Coordinar la participacion y corresponsabilidad de la sociedad civil,
en la formulacidn de la politica y cultura ambientales, asi como en
la proteccion del ambiente;

Coordinar programas de capacitacion y educacion en materia de
proteccion al ambiente, preservacion y restauracion del equilibrio
ecolégico, con el objeto de fomentar una cultura ambiental en la
ciudadania;

Participar en los planes y programas, que los sectores publico,
social y privado, desarrollen en materia ambiental;
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V. ATRIBUCIONES )
DE LA SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE

Articulo 21 Reglamento Interno de la CEAMA Publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” 4101

XXX

XXXI.-

© XXXIL-

Coordinar programas y campafias de proteccién y cuidado de los
ecosistemas,

Previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, organizar y estructurar
el Centro de Informacion Ambiental y proporcionar servicio a
entidades pdblicas y privadas, instituciones educativas,
organismos no gubernamentales y al pablico en general, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas o le
delegue el Secretario Ejecutivo, con respeto a las atribuciones de
éste y de Ia Junta de Gobierno.
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VI. MISION Y VISION

Mision
“Asumimos el compromisoc de garantizar la conservacion y el uso
sustentable del agua y el medio ambiente del Estado de Morelos”.

Vision
“Aspiramos ser un organismo moderno, eficiente y transparente que
garantice la conservacion y el uso sustentable de los recursos naturales del
Estado de Morelos, con la participacion activa, consciente y responsable de
la sociedad, para garantizar asi la calidad de vida de la poblacion y de las
futuras generaciones”,
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CONTROL DEL PROCESO DE ATENCION DE
CONTINGENCIAS AMBIENTALES,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DANO

Cédigo: Pagina:
| PR-SSEMA-- 2
DGPPA-01
Revisién: De:
4 17

Hoja de Control de Emisiéon y Revisién

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Centrol de Documentos, a
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A 06/Feb/09
Modificacion de los codigos en el .
1 procedimiento y formatos 8,9 todas {odas Abril/09
No conformidad de Auditoria de .
2 Certificacion 6.2 25y 28 17,18 Junio/Q9
Ampliar e! Alcance del Sistema
3 con la Norma 1SO 14001:2004 3 N/A 319 | Octubre/2009
Actualizacion del SGCA
4 (Mejora continua) 2y4 N/A 3 May/2011

N/A = No aplica.
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para atender de manera inmediata Ias contingencias
ambientales que pongan en riesgo los ecosistemas y/o la salud de la poblacién del estado de Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccion de Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental y Direccion

General de Planeacion y Proteccién Ambiental de la Subsecretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio
Ambiente. :

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia los requisitos 7.1, 7.2.1,7.22, 7.2.3,

7.5.1, 7.5.3, 8.2.3, 8.2.4 y 8.4 de la Norma ISO 9001:2008 e incisos 4.5.1. y 4.4.6 de la Norma ISO
14001:2004 y el Manual de Calidad Seccion 7,8y 9.

4. Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente: Es responsable de autorizar este
procedimiento.

Director General de Planeacion y Proteccién Ambiental: Es responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Area de Proteccién y Recuperacion Ambiental: Responsable de elaborar, aplicar y
supervisar la correcta aplicacion de este procedimiento.
Personal de la Subdireccién de Planeacion Ambiental: Responsables de aplicar este procedimiento.

5. Definiciones

Contingencia Ambiental: Situacion de riesgo derivada de actividades humanoas o fendmenos naturales,
que puede poner en peligro la integridad de uno o varios ecosistemas.

R.OP: Radio Operador

J.B.: Jefe de Brigada

D.A.P.R.A.: Director de Area de Proteccidn y Recuperacion Ambiental.

Sponders: Equipos de penetracion
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6. Método de trabajo

6.1 Diagrama de

( Inicio )

¥

flujo

Recibir reporte de contingencia

o~

v’ Telefonicamente
v Via radio
v’ Personalmente

Reporte de Campo
FO-SSEMA-DGPPA-
]

!

Registrar contingencia en

brigada

En

bitdcora y comunicarse con [a

FO-SSEMA-DGPPA-03

Formato para el Control y

Reporte Cludadana Manejo de Derrames da

Materiates Peligrosos en
Plantas y/o en Rula
FO-SSEMA-DGPPA-D4

Bilécora de Radio
FO-SSEMA-DGPRA-02

rSe la avisa a ia brigada de Ja

b

I\/,_—

Verificar qua se cuente con
tado el equipe por &l jefe de’

brigada
3 |

contingeacia y se le da
instrucciones pasa atender la
cantingencia

[ Diarlamente el jefe de brigada
pasa lista a su personal y verifica

)

Avisar por el radio al radio-

brigada de confingencias

]

cperados la hora de satida de la

Bitdcora de Radio
FO-SS5EEMA-DGPRA-02

l\—//,__

sitio de 1a contingencia

Hacer reconocimiente fisico del

Inundacion

¢ Tipo de
conlingencia?

Incendios

que se cuente can todo el equipo
de proteccidn parsonal y
herramtienta de lrabajo

i

E! radig-operador debe hacer
su registro en la bitécora

Reporte de Trabajo
FO-S5EMA-DGPPA-05
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6. Método de trabajo

6.1  Diagrama de flujo

( Inicio )

Y

Recibir reporte de conlingencia

~

v" Telefénicamente
¥ Vlla radio
¥ Personalmente

Reporte de Campo

4 FO-55EMA-DGPPA-

m
Registrar conlingencia en
hitécora y comunicarse con la

Reporta Cludadano

]\/B-SSEMA-DGPPA—M

Bitacora de Radio
FO-SS5EMA-DGPPA-02

brigada
2 |

Forrmate para el Contral y
Manejo de Berrames de
Materiales Peligrosos en
Planias y/o en Ruta
FO-SSEMA-DGFPPA-04

Reporte de Trabajo
FO-S5EMA-DGPPA-05

rSe le avisa a la brigada dg la

. 4 .

Verificar que se cuente con
tocdo el equipo por el jefe de

f

brigada
3 |

Awisar por el radio al radio-
operadar la hora de salida de fa
brigada de confingencias

]

Bitacora de Radio
FO-SSEEMA-DGPPA-02

Y I\_/_

Hacer reconccimientn fisico del
sitio de Ja contingencia

¢ Tipo de
contingencia?

Incendios

contingencia y se le da
instruccionas para alender Ia
contingencia

Diarlamenie el jefe de brigada
pasa lista a su personal y verifica
que se cuente con fodo &l equipo
de proleccion personal y
herramienta de trabz|o

El radig-operador debe hacer
su registro en la bitacora
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6.1 = Diagrama de flujo (cont.)

v" En el manual da balsilla que

fiene cada inlegrante de la
Definir estrategias de combate brigada conira incendios: se
contra la eontingencia saben los lineamientos a seguir
para atender incendios; ademas
7 l de que estan capacilados y

entrenados para dicha
l aclividad.

Informar det inicio del combate l
del Incendio

Bitdcora de Radio

—B-I FO-SSEMA-DGPPA-02
v —

Asegurarse que e Incendia
esle tolalmente controlado Bitdcora de Radio

—I FO-SSEMA-DGPPA-02
9

l -

Hacer liquidacion del incendio
10 |

Hacer evaluacion del dafio y
regresar a la base o
campamento Reporte de Campo
FO-SSEMA-DGPPA-01

[ ]
-

herramienta de lrabajo esle nuevamente

Y ¥ Se debe asegurar que al equipo y
disponible para olro posible incendio

Limpiar herramianta y equipo

de trabajo
12 |

l Fe lleva una estadistica

- mensual y un informe de
Dar seguimiento y control diaria ierre de lemporada

da repories

——| Reporte de contingencias
H] 13

Fin
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6.1

Diagrama de flujo (cont.):

Definir estrategia para
atender !a contingencia

Tl

h 4

Informar 1a hara de inicio
para alender contingencia

e

Bitdcora de Radio
FO.SSEMA-DGPPA-02

Y

Establecer puntos de
reunién y suspender

servicios publicos
16 l

Registro de afectaciones

Y

Reslizar el saneamiento
bésico de las zonas

afectadas
17 |

!

Solicitar el restablecimiento
de los servicios que

compeien
18 |

Bitdrora de Radlo
FO-SSEMA-DGPPA-02

!

—

Solicitar a las brigadas la
informacion de las
contingencias
19

}

Elaborar nota informativa y
enviarla al Secretario
Ejecutivo

Nota informativa

Reporte de Trabajo
FO-SSEMA-DGPPA-05

.

CEAMA

» | Se envia al Secretario de
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6.1 - Diagrama de flujo (cont.):

(
v Identificar transporte.

v ldentificar contenedor.
v Identificar el producto.

Definir estrategia para ; gentiﬁciar el sitif}. .
atender |la contingencia Formato para el Control y Manejo de v Ae‘term "g[;'aoq;épo a utilizar,
Derrames de Materiales Pefigrosos visar a PA.
21 £n Plantas y/o en Ruta
FO-SSEMA-DGPPA-04 L
Y

Acordonar el sitio e
identificar la contingencia

v

Definir equipos de trabajo
de acuerdo a las
candicionas del lugar y
monitorear condicicnes

| meteoroldgicas
y 23 l

h 4

22. l
Procedimiento
“lmpaclo
Ambiental®

Ingfesar a la zopa caliente
y colocar equipo da

cantencion
24 |
h 4

Controlar la contingencia y

neutralizar &l producto Formato para el Coniral y Manejo de

Derrames de Materiales Peligrosas en
Plantas y/o en Ruta

25 | FO-SSEMA-DGPPA-04

Descontaminar el sitio

]

Requlers Si . Envasar producto
cenfinamiento y enviar a la planta De acuerdo a las
temporal 7 M detratamiento [ | Naormasde

seguridad.
27 9

=]

¥" Del evento para el Secretario,
Nota informativa |—— v Trimestral para la Junta de Gobierno,

Elaborar nota informativa
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6.2 - Descripcion de actividades
No. L. Documento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo (Cédigo)
1 5.2 Enfoque al cliente
Recibe reporte y confirma la informacion de Ia|Radio-Operador Reporte de Campo
contingencia, este puede ser telefénicamente, via radio y | (R.OP.) FO-SSEMA-DGPPA-01
de manera personal.
Reporte Ciudadano
FO-SSEMA-DGPP-03
Formato para el control y
manejo de derrames de
materiales peligrosos en
plantas y/o en ruta
FO-SSEMA-DGPPA-04
Formatoc de Reporte de
Trabajo
FO-SSEMA-DGPPA-05
2 7.21
Registra contingencia en la bitacora, inmediatamente | Radio Operador Bitacora de Radio
comunica la misma al Director de Area de Proteccion y FO-SSEMA-DGPPA-02
Recuperacion Ambiental, espera a recibir instrucciones y
transmitirlas con claridad y precision a la brigada ©
brigadas necesarias para la atencidn de la contingencia,
3 Lista de asistencia
Verifica que todo el personal que saldra a atender la| Jefe de Brigada
contingencia cuente con el equipo de proteccion personal, (J.B.)
herramienta y equipos necesarios para la atencién de la
mistma.
Diariamente el {(J. B)
- Pasa lista al personal.
- Verifica que se cuente con todo el equipo de
proteccidn y herramientas de frabajo.’
- Verifica los vehlculos cuenten con combustible
suficiente y estén en condiciones de operacion
- Todas las observaciones deben reportarse al
Director de Proteccion y  Recuperacion
Ambiental para que sean cubiertas
inmediatamenie,
4 (J-B) Bitdcora de Radio

Avisa via radio al (R-OP) la hora de salida de la brigada
hacia el lugar de la contingencia., el (R-OP) registra en la
bitacora la hora de salida, nimero de elementos y vehiculo

en el gue se trasladan, asi como el destino.

FO-SSEMA-DGPPA-D2
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5 Hace reconocimiento fisico del sitio a fin de establecer las (J-B)
normas de seguridad segtin el tipo.de contingencia, -

Contingencia:  Incendios forestales

- Verifica condiciones meteoroldgicas.

- Establece la ruta de escape.

- Establece el punto de reunian.

- Verifica el nimero de combatientes.

- Siya hay personal que no es de CEAMA

- Verifica ubicacion, nimero, actividad y su
coordinador.

- Organiza al personal.

- Mantiene comunicacion.

- Reporta via radio ubicacion y tiempo de
llegada.

Coentingencia:  Inundacion

- Hace reconocimiento del sitio.

- Verifica el area dafiada, si las condiciones lo
permiten.

- Evalia los dafios.

- Analiza necesidades {equipo, insumos y
personal).

- Determina pricridades.

- Hace censos de viviendas e infraestructura
dafada.

- Establece puntos de reunion.

Contingencia : Quimica
- Guia SETIQ
- Se evacua la zona de acuerdo a la gufa SETIQ (Sistema
de manejo de emergencias en el transporte de [a industria - Sistema del comando
quimica). de emergencias

- Se verifican dafos y riesgos en el sitio.

- El equipo a utilizar serd con base a las caracteristicas de
la contingencia

- Se establecen las dreas de operacion en base al sistema
de comando de incidentes,

- ldentifica necesidades de materiales y equipo que no
estan disponibles en CEAMA y que se requiere para la
atencién de |la emergencia.

-Da aviso a la autoridad correspondiente.

6 | ¢Tipo de contingencia? ) (J-B)
Incendio Forestal, ir a la actividad N° 7
Inundacion, ir a la actividad N°{14
Quimica, ir a la actividad N°21
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7 Incendio Forestal {J-B)
- - Define estrategia de combate del incendio y la
da a conocer al personal de la (s) 6 brigada (s)
- Se organiza la brigada o brigadas.
- Seasignan las areas de trabajo.
- Seindican las técnicas de combate.
- Se asignan los equipos especiales.
Nota: el Jefe de brigada ha sido capacitado y entrenado
para poder atender contingencias, as! mismo con base a
su experiencia es como determina la estrategia mas
segura y adecuada.

8 Incendios Forestales {J.B.) Bitacora de Radio
Se informa al R.OP la hora del inicio del comhbate. FO-SSEMA-DGPPA-02
Ei {4.B.) realiza:

= De acuerdo a las condiciones del lugar se define la
técnica de combate.,

« Lao las brigadas combaten el incendio forestal

» Se supervisa las condiciones de seguridad del
personal.

» \Verifica las areas trabajadas.

¢ Atiende las necesidades de la o las brigadas de
acuerdo a la situacidn.

« Monitorea constantemente las condiciones
meteorologicas del lugar.

« Mantiene comunicacidn con todo el personal.

e Verifica el avance de los trabajos y lo reportamos
al (R-OP) guien a su vez lo reporta al Director de
Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental

9 Al iniciar el combate de la o las brigadas, se establece el (R-OP) Bitacora de Radio
punto de anclaje. FO-SSEMA-DGPPA-02
Se avanza por cada unc de los flancos del incendio,
realizando los trabajos necesarios para el control del
incendio por todo el perimetro del incendio hasta
encontrarse nuevamente en el extremo opuesto.

Verifica que todo el perimetro del incendio este asegurado, Brigada
ya sea con brechas corta fuego, contrafuege, ¢ trabajos
complementarios, retirando todo material combustible con
el procedimiento caliente dentro, frio fuera.

- 81 es necesario reforzar los trabajos ensanchando la
linea de control.

- Debe tomar las medidas necesarias a fin de evitar perder
el control del mismo.

- Al cerrar ambos extremos del perimetro se considera
100% controlado,

Se comunica al {R.0.) el control del incendio.
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10

Una vez controlado al 100% el incendio se procede a la
fiquidacion del mismeo.

Se realizan los frabajos de figuidacion mediante la
sofocacion del sitio, empleando equipos especizles a fin de
enfriar el combustible mediante aplicacion de agua y/o
tierra.

Los ftroncos incendiados se acomodan de forma
perpendicular a la pendiente del sitio a fin de evitar que se
ruede una vez consumido el material.

Si el terreno es muy accidentado se procede a realizar
zanjas de contencion donde el material rodante pueda
detenerse sin que salga del perimetro asegurado.

Troneos y/o tocones son cubiertos con tierra a fin de evitar
sigan incendiandose o desprendiendo pavesas.

Brigada

11

Terminadas las actividades de soifocacion procede a
complementar la informacién de la superficie afectada
(tabla de perimetros) se cuantifican en porcentajes los
dafos a arbolado adulto, renuevos, arbustos y pastizales.
Se complementa la hoja de reporte del evento y se
transmite via radio at (R-OP).

Se declara terminado indicando la hora asi como el retorno
a la base o campamento.

{J.B.) Reporte de Campo
FO-SSEMA-DGPPA-01

12

Una vez en el campamentc o base, se procede a
abastecer de combustible fa unidad, limpiar y afilar la
herramienta, el vehlculo y equipos utilizados.

Se recarga el equipo de radio comunicacion, descansan
mientras esperan un nuevo incendio.

Brigada

13

El Director de Area da sequimiento y registro diario de los
reportes, afin de integrar la estadistica de la temporada,
complementar la base de datos, e informar al Centro
Nacional de Incendics para integrarse a las estadisticas
nacionales.

Nota: Se tienen respaldos electranicos de esta informacion

{DAPRA) Reporte de
Contingencias

14

inundacién
- Define estrategia de atencion 2 la inundacion y
la da a conocer al personal de la (s) 6 brigada
{s).
- Seorganiza una brigada o varias brigadas.
- Se asignan las &reas de trabajo.
- Seindican las técnicas de trabajo.
- Se asignan los equipos especiales.
Nota: EI Jefe de brigada ha sido capacitado y entrenado
para atender contingencias, de tal manera que, con base

-|en- -sus - conocimientos y experiencia, determina fa

estrategia de mayor seguridad y eficiencia.

(J.B)
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Inundacion

. | Se informa al R.OP la hora del inicio.

El (R.OP.) registra en bitacora Ia hora de inicio.
El{J.B.) realiza;
» Se establece el puesto de mando y se coordinan
acciones con las diferentes dependencias.
» Define equipos a emplear de acuerdo con las
condiciones del lugar.
= Supervisa ias condiciones de seguridad del
personal.
+ Atienden las necesidades de la 0 Ias brigadas de
acuerdo a la situacion.
» Monitorea continuamente las condiciones
meleorologicas del lugar.
« Mantiene comunicacion con todo el persanal.
s Verifica &l avance de los trabajos y lo reportamos
al (R-OP) quien a su vez lo reporia al Director de
Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental.

(J.B.)
(R.OP)

Bitacora de Radio
FO-SSEMA-DGPPA-02

16

- Se establece el punto reunién de mayor seguridad para |a
poblacién. (Refugios temporales) se verifican las
condiciones higiénicas, competencia de esta dependencia.
- 5e suspende los servicios de suministro de agua potable
y electricidad hasta que se verifiquen las condiciones de
seguridad.

- Durante los trabajos de evacuacidn, la o las brigadas
verifican que no gueden personas atrapadas en la zona
inundada.

-Cuando las condiciones de seguridad son las adecuadas
y empieza a descender el nivel del agua, se realiza un
reconacimiento de la zona afectada con la finalidad de
priorizar las actividades.

- se elabora un registro de afectaciones, verificando que no
quede ninguna afectacion excluida.

J.B./Brigada

Registro de Afectaciones

Formato de Reporte de
Trabajo
FO-SSEMA-DGPPA-05

17

SANEAMIENTO

-Se da pricridad al desalojo del agua en viviendas
inundadas, cisternas y tanques de almacenamiento.

- Se procede a realizar las actividades de saneamiento
basice en calles y viviendas (retiro de escombros, lodos,
lavado, encalado, clorado y entrega de hipoclorito y/o plata
coloidal.

- Se entrega un informe de aclividades al puesto de
manda, para gue este integre un informe general.

J.B./Brigadas

Registro de Afectaciones

Formato de Reporie de
Trabajo
FO-SSEMA-DGPPA-05
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Una vez terminado el saneamiento basico, se verifican las

.| condiciones de cada una de las viviendas afectadas.

Se solicita el restablecimiento de los servicios de energia
eléctrica y sistema de agua potable.

Se declara terminada la contingencia por inundacion
indicando |la hora asl como el retorno a la base. -

El jefe de brigada informa al radio operader el termino de fa
contingencia para su registro en |a bitacora

Una vez en [a base, se procede a abastecer de
combustible la unidad y los equipos de bombeo, limpiar y
afinar las motobombas, mangueras, aditamentos vy
herrarmienta y equipos utilizados.

Se recarga el equipo de radic comunicacidn, descansan
mientras esperan un nuevo llamado de auxilio

J.B./Brigadas

Bitacora de Radio
FO-SSEMA-DGPPADZ

19

Solicita a las brigadas informacion de la contingencia, e
informa vla radio al (DAPRA).

(L.B)

Nota Informativa

20

Elabora la Nota Informativa para el Secretario Ejecutivo
con copia al Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio
Ambiente, Director General de Planeacién y Proteccion
Ambiental,

Al final de la temporada de lluvias se integrar un informe
que describe el nUumere de inundaciones, afectacion y
acciones realizadas. Este informe se enirega al Secretario
Ejecutivo para su revision y analisis.

Nota; se tienen respaldos electrénicos de esta informacion.

(DAPRA)

Nota informativa

21

Contingencias quimicas

- Define estrategia de contencion de la
contingencia y la da a conocer al personal de
la (s) 6 brigada (s).

- Se organiza la brigada o brigadas

- Seasignan las areas de trabajo de acuerdo a
la guia SETIQ

- Seindican las actividades a realizar

- Se asignan los equipos especiales

- Se registra la contingencia en el formato para
el control y manejo de derrames de materiales
peligroses en planta y/o en ruta (Formato FO-
SSEEMA-DGPPA-04

Nota: El Jefe de brigada ha sido capacitado y entrenado
para atender contingencias, de tal manera que, con base
en sus conacimientos y experiencia, determina Ia

)

Gula SETIQ

Formato para el control y -
manejo de derrames de
materiales peligrosos en
piantas yfo en ruta
FO-SSEMA-DGPPA-04

estrategia de mayor seguridad y eficiencia.
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- Seidentifica el preducto mediante tipo de
- transporte, contenedor, etiquetas, hojas de
seguridad, etc.
- Se acordona el area de acuerdo a la guia
SETIQ

(J.B)

Guia SETIQ

23

Establecido el puesto de mando se procede a equiparse
con el nivel de seguridad requerido. '

Define equipos a emplear, de acuerdo a las condiciones
del lugar.

Supervisa las condiciones de seguridad del personal.

Aliende las necesidades de |a o [as brigadas de acuerdo a
la situacion.

Monitorea constantemente las condiciones meteoroldgicas
del lugar.

Da aviso a la Direccion General de Calidad de Aire,
fmpactec y Cultura Ambiental a fin de iniciar el
procedimiento administrativo correspondiente.

Se preparan herramientas y equipas a utilizar.

Se asegura que el sistema de comunicacion funcione
adecuadamente.

Se instala la estacion de descontaminacion.

Se verifica la existencia en el lugar del material para
neutralizar el producto.

Se verifica que se cuente con contenedores adecuados
para la recuperacien del producto.

(J.B)

Gula SETIQ

24

Una vez verificado lo anterior se activan los equipos de
respiracion auténoma y se cierran fos responders (equipos
de penetracion).

Se ingresa a la zona caliente.

Se asegura fisicamente el contenedor, se coloca fierra
fisica y se cortan las fuentes de ignicion.

Se procede a colocar el quipo de contencion.
Se procede a neutralizar el producto segln la Guia SETIQ

Se verifica gque todo el preducto derramado sea
neutralizado. : L

J.B./Brigadas

Gufa SETIOQ
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25

Se retira el producto neutralizado y se envasa en
contenedores.seguros segun 1a-Guia SETIQ:

Nota 1: Si la contingencia es en planta lo hace la empresa
responsable

Nota 2: Si la contingencia es en carretera y no se
encuentra al responsable, entonces lo hace perscnal de la
CEAMA vy se pone a disposicion de la autoridad federal.
Cabe aclarar que el trasvase del contenedor se realiza solo
en casos de que el material derramado sea un peligro de
impacto ambiental o exponga la salud de Ia poblacion.

Mota 3: Si la contingencia es en carretera y se tiene al
responsable, este debe realizar las actividades descritas
en la nota N 2 del paso N°23 de este procedimiento

J.B. / Brigadas

Guia SETIQ

Formato para el control y
manejo de derrames de
materiales peligrosos en
pltantas y/o en ruta
FO-SSEMA-DGPPA-04

26

-Se desconfamina el sitio

Una vez declarada terminada la contingencia se procede a
descontaminar el personal, -los equipos y herramientas
utilizadas.

-El material recuperado de la descontaminacion es
envasado para su posterior confinamiento por un solo
brigadista.

Se descontamina la persona que descontamino.

Se retira la estacion de descontaminacion.

Un brigadista con prendas de proteccion desechables

empaca y embasa el tltimo material utilizado junto con el
equipo desechable para su canfinamiento.

J.B./ Brigadistas

27

£ Requiere confinamiento temporal?
Si, pasa a la actividad 28
No, pasa a la actividad 29

(J.B.)

28

- Se pone a disposicion de la autoridad federal.

(DAPRA)

Formato para el control y
mangjo de derrames de
materiales peligrosos en
plantas y/o en ruta
FO-SSEMA-DGPPFA-D4

29

Se elabora nota informativa al Secretario Ejecutivo y se
envia copia de la nota informativa y del reporte a la
Direccion General de Calidad de Aire, Impacto y Cultura
Ambiental para su expediente administrativo y demas
dependencias competentes para definir el destino final del
producto recuperado.

(DAPRA)

Nota Informativa

Formato para el control y
manejo de derrames de
materiales peligroses en
plantas y/o en ruta
FO-SSEMA-DGPPA-04
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7. Registros de Calidad
No. Documento (Cédigo) Responsablg de su Tiempo_ n':ie
custodia Retencion
’ Formato Reporte de Campo (FO-SSEMA- DGPPA-01)
» {Formato Bitacora de Radio (FO-SSEMA-DGPPA-02) Secretaria Un afio
q |Formato Reporte Ciudadano (FO-SSEMA-DGPPA-03)
Formato para el control y manejo de derrames de
4 |materiales peligrosos en plantas y/o en ruta (FO-SSEMA- Secretaria Un afio
DGPPA-04
g5 |Formato de Reporte de Trabajo (FO-SSEMA-DGPPA-05) Secretaria Un afio
8. Anexos
Anexo No. _ Nombre Codigo
1 Formato Reporte de Campo FO-SSEMA- DGPPA-01
2 Formato Bitacora de Radio FO-SSEMA-DGPPA-02
3 Formato Reporte Ciudadano FO-SSEMA-DGPPA-03
4 For'mato para el control y manejo de derrames de materiales FO-SSEMA-DGPPA-04
peligrosos en plantas y/a en ruta
5 Formato de Reporte de Trabajo

FO-S5EMA-DGPPA-05

9. Politicas.

1.- Toda contingencia debe ser atendida en apego a las normas de seguridad personal.

2.- Los equipos y herramientas de trabajo deben estar siempre en optimas condiciones para su uso.

3.~ Las unidades vehiculares diariamente se deben verificar los niveles de lubricantes y combustible

4.- Se debe pasar lista diariamente e informarlo al Director de Area.

5.- Toda contingencia que se reciba debe ser comunicada inmediatamente al Director de Area.

8.- Cada que se reciba un reporte de contingencia se deben confirmar todos los datos para su atencién.
7.- Se deben llenar los formatos que se enuncian en este procedimiento.

8.- Cualquier perdida o dafio en los equipos y herramientas de trabajo se deben reportar de manera
inmediata al Director de Area.

9.- Ef personal de |as brigadas debe ser competente con base a experiencia y capacitacion.

10.- El personal debe acatar de manera permanente las instrucciones del jefe de brigada.

11.- El personal de las brigadas debe apegarse a la norma para Ia utlilzamon de los equipos de
radiccomunicacianes:; ‘ g
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10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta utilizando, asi como
también una vez terminada la jornada Iaboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de compras
para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar de papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de compras,

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio, metal, organicos
y contenedor de pilas.

Aplicar la practica de reciclado de insumos,

Control en el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.




o e GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS CeRMA
COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE SSEALS
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEAC’ION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL

PROGRAMA ESTATAL DE PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES
TEMPORADA 200___ ‘

REPORTE DE CAMPO

FO-SSEMA-DGPPA-01

UBICACION ,
1. MUNICIPIO 2. LOCALIDAD 3. PARAJE 4.PREDIO
TIPO DE PROPIEDAD:

PARTICULAR ( )COMUNAL( JEIIDAL ( JMUNICIPAL { JRESERVA ESTATAL{ )AREA NATURAL PROTEGIDA( )

UBICACION GEOGRAFICA: LATITUD LONGITUD ASNM
CUADRA[*&GULO. , )

DURACION:

FECHA Y HORA DEL INCENDIO FECHA Y HORA DE TERMINO DEL INCENDIO
MES DiA HORA MES DiA HORA
CAUSAS:

DESCUIDOS O NEGLIGENCIA

ACTIVIDADES PECUARIAS. { ), QUEMA DE PASTO { ), QUEMAS AGRICOLAS ( ), ACTIVIDADES
FORESTALES (), LIMPIA DERECHO DE VIA( ), FUMADORES ( ), FOGATAS Y/O HOGUERAS DE
EXCURSIONISTAS { ), QUEMA DE BASUREROS ().

INTENCIONADOS

LITIGIOS{ ), RENCILLAS( ), PARA OBTENER AUT. DE APROV. FORESTAL ( ), CAZADORES ( )
OTRAS CAUSAS

APROVECHAMIENTO ILICITOS (HORNO DE CARBON, MADERA Y TIERRA) (), CULTIVOS ILICITOS (),
FERROCARRIL( ), NO DETERMINADAS ( ). -

LUGAR DONDE SE INICIO EL INCENDIO, JUNTO A:

CAMING DE TRANSITO DE VEHICULOS (), CAMINO DE HERRADURA O VEREDA, () LUGAR DE RECREACION
DE PASEANTES () ZONA AGRICOLA O GANADERA ().

DETECCION

EL INCENDIO FUE REPORTADO POR:

VIGILANTE EN TORRE _ PATRULLA MOVIL, POLICIA DE CAMINOS AUTORIDADES
MUNICIPALES POBLACION CIVIL AEROPUERTOS DEPENDENCIAS ESTATATALES

DEPENDENCIAS FEDERALES

TIEMPO TRANSCURRIDO DESDE EL INICIO HASTA QUE FUE DETECTADO
HORA____  MINUTOS
MOVILIZACION |
TIEMPO TRANSCURRIDG DESDE EL REPORTE DEL INCENDIO HASTA QUE INICIO SU ATAQUE:
MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:
DISTANCIA RECORRIDA DEL CAMPAMENTO AL INCENDIO:
EL. MOVIMIENTO DEL PERSONAL A TRAVES DEL MONTE RESULTO: NORMAL (), DIFICIL (), MUY DIFICIL{ )
COMBATE
NUMERO DE PERSONAS QUE INTERVINIERON EN EL COMBATE DEL INCENDIO:
PERSONAL OFICIAL DE CEAMA
PERSONAL OFICIAL DE CONAFOR
SEDENA
GRUPOS CIVICOS VOLUNTARIOS
DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES
VOLUNTARIOS POBLACION EN GENERAL

TOTAL




ACTIVIDAD:

COMBATE DIRECTO () HORAS HOMBRE { )
COMBATE INDIRECTO () HORAS HOMBRE ()
BRECHA CORTAFUEGO () METROS HOMBRE ( )

VALORACION DEL INCENDIO
TIPO DE ECOSISTEMA

TEMPLADO FRIO (BOSQUE PINO-ENCING) (), TROPICAL { SELVA BATA CADUCIFOLIA), ( ) ZACATONY
PASTO( ), HIERBAS Y ARBUSTOS ( ), RENUEVO ( ), ARBOLADO ADULTO( )

TOTAL

ECOSISTEMA DEL SITIO DEL INCENDIO:

SUELO

PROFUNDIDAD DE SUELO MINERAL __. CM.

PEDREGOSIDAD: ALTA( ), MEDIA( ), BAJA( )

PRESENCIA DE MATERIA ORGANICA:  ALTA( ), MEDIA( ), BAIA( ).
VEGETACION EXPUESTA:

ZACATON Y PASTO (), HIERBAS Y ARBUSTOS { ), RENUEVO { ), ARBOLADO ADULTO ().
ESPECIE (S) DE IMPORTANCIA:

NOMBRE: FIRMA:

PUESTO:

FECHA DE INFORME: DiA ; MES , ANO

BRIGADA:
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COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE .
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL o
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL : -
DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES E INCENDIOS FORESTALES

NO:
REPORTE CIUDADANO

: FECHA FO-SSEMA-DGPPA-03
DIA: MES: ANO:

HORA DE ATENCION
NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL REPORTE: HORA:

TIPO DE CONTINGENCIA:

UBICACION DE LA CONTINGENCIA:

CALLE: No.
COLONIA: MUNICIPIO:
REPORTO: )
NOMBRE: TELEFONO:
DOMICILIO: MUNICIPIO:
FIRMA DE CONFORMIDAD:

OBSERVACIONES!

ATENDIO POR CEAMA
NOMBRE: CARGO:

FIRMA: BRIGADA:




COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL
DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

FORMATO PARA EL CONTROL Y MANEJO DE DERRAMES DE
MATERIALES PELIGROSOS EN PLANTAS Y/O EN RUTA

FO-SSEMA-DGPPA-04

REPORTO: CARGO:

RECIBIO: CARGO:

HORA DE INICIO DEL DURACION DEL EVENTO: TERMINO DEL EVENTO:
EVENTO: _

ESTADO FISICO: CANTIDAD: VOLUMEN:

TIPO DE TRANSPORTE: CAUSA DEL DERRAME O FUGA:

DATOS DEL MATERIAL INVOLUCRADO

N IDENTIFICACION NU: NOMBRE COMERCIAL:
FAMILIA QUIMICA: SINONIMO:
NOMBRE O CODIGO: . OTROS DATOS:
PUNTO DE EBULLICION: PUNTO DE INFLAMACION:
DENSIDAD RELATIVA: PESO MOLECULAR:
VELOCIDAD DE EVAPORACION: PRESION DE VAPOR:
LIMITE DE INFLAMABILIDAD O PUNTO DE FUSION:
EXPLOSIVIDAD: _ :
PUNTO DE AUTO IGNICION: DENSIDAD DI VAPOR:
ESTADO FISICO, COLOR Y OLOR: SOLUBILIDAD EN AGUA
% DE VOLATILIDAD: OTROS DATOS:
| RIESGOS: MEDIOS DE EXTINCION:
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL QUE | PRODUCTOS DE LA COMBUSTION NOSIVOS
DEBERA UITILIZAR: | PARA LA SALUD:




INCENDIO:

' i’ROCEDIMlENTOS Y PRECAUCIONES CONDICIONES QUE CONDUCEN A OTRO
ESPECIALES EN EL. COMBATE DE RIESGO ESPECIAL: '

DATOS DEL TRANSPORTE

HOJA DE SEGURIDAD:

PROCEDENCIA:

TRANSPORTISTA:

DESTINO:

TIPO DE TRANSPORTE:

PLACAS:

MARCA:

|VIODELO:

COLOR TRACTO
CAMION Y
CONTENEDOR:

NOMBRE DEL
CONDUCTOR:

LICENCIA TIPO
N®:

DOMICILIO DE LA
EMPRESA:

TELEFONO DE LA
EMPRESA:

COMPANIA
ASEGURADORA:

TEL. DE LA COMPANIA
ASEGURADORA:

DATOS DEL SITIO AFECTADO

UBICACION:

' LOCALIDAD

MUNICIPIO:

o




CARRETERA N°

TEMPERATURA:

"% HUMEDAD R.

VEL. DEL VIEN.

DIREC. DEL VIE.

TOPOGRATIA

OTROS DATOS

RIESGOS PARA LA SALUD:

PRIMEROS AUXILIOS:

L

RIESGOS DE AFECTACION A LOS ECOSISTEMAS:

PRECAUCIONES ESPECIALES:




CROQUIS DE UBICACION:




COMISION ESTATAL DEL AGUAY MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
PN DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL
GOBIERNS Lo ESTADO DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

: ; DE MORELOS
2006 - 2012 . .
FORMATO DE REPORTE DE TRABAJO FO-SSEMA-DGPPA-05
NOMBRE Y CARGO DEL PERSONAL DE CEAMA QUE FE’CHA.' .
ATENDIO L4 | DIA: MES ANO
DILIGENCIA; )
TERMINO VISITA A LAS:
SIENDO [AS HORAS, NOS CONSTITUIMOS EN FL DOMICILIO MARCADO CON E£L NUMERO DE 1A
CALLE COLONIA ] ,PEL MUNICIPIO
DE LPARA LA ATENCION ¥ APOYO SOLICITADC A LA COMISTON ESTATAL DEL
AGUA Y MEDIO AMBIENTE, PROCEDIENDO A REALIZAR LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES:
ENCONTRANDOSE PRESENTE EN £l DESARROLLO DF LA DILIGENCTA LOS
cc
OBSERVACIONES:
FIRMANDO POR PARTE DE CEAMA ) FIRMANDO PE CONFORMIDAD
NOMBRE Y CARGO
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Hoja de Control de Emisién y Revision

E! original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo al Listado Maestro de Control de

Documentos.
No. Motivo del cambio Punto Actividad (es) Pagina (s) Fecha de
Rev. afectado afectada (s) afectada (s) vigencia
0 Emision N/A N/A N/A Oct/09
Ampliar el Alcance del Sistema
1 con la Norma SO 14001:2004 3 NIA 3.5 Nov/09
2 Actualizacidon del SGAC. 2 N/A 3 May/11

N/A = No aplica.
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1. Propédsito

Establecer los lineamientos que se deben seguir para la contratacion de brigadistas y garantizar
que cumplen las necesidades basicas del puesto a traves de examenes médicos, fisicos y de
conocimientos.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Director de Area de Proteccién y Recuperacion Ambiental y al Director
de Area de Gestién de Recursos Humanos.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el requisito 6.2.2. de la Norma
1ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008), inciso 4.4.2. de la Norma 1S5S0 14001:2004 y el
Manual de Calidad, seccion 6y 9.

4. Desarrollo.

Identificacion de Necesidades de Personal de Brigadista.
Evaluacion y Seleccion.

Platica Informativa.

Recepcion de Documentos.

Ingreso.

Identificacion de Necesidades de Personal de Brigadista.

4.1. Con base en la autorizacidn del expediente técnico del Programa Estatal de
Prevencion y Combate de Incendios Forestales y Contingencias Ambientales, se
determina el nimero de personas que se deben contratar y el periodo de contratacién.
4.2. Se realiza visitas en diferentes puntos estratégicos, de aquellas comunidades que
estan cercanas a las zonas forestales y donde se presentan el mayor nimero de
incendios.

4.3. Se contacta a la. autoridad de la comunidad visitada, para que haga extensiva la
invitacion a los interesados.

4.4. Acuerdan una fecha para que se invite aquellas personas interesados y con
experiencia que hayan participado en su localidad en [a mitigacion de incendios.

Evaluacion y Seleccion.

4.5. Llegado el dia de la reunién, se aplica el examen fisico, medico y de conocimientos a

todo el personal. :
4.6. Se les entregan las calificaciones y se les informa quienes fueron aceptados y
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rechazados; se les checa las tallas al personal que ingresara para la dotacion de prendas
de proteccion; se hace la asignacion de jefes y subjefes de brigada en base a los
conocimientos y experiencia en combate de incendios.

4.7. Informa al Encargado de Despacho de la Direccién de Area de Gestion de Recursos
Humanos la relacion de personal aceptado, cargos y sueldos en base al expediente
tecnico.

Platica Informativa.

4.8. Una vez seleccionados, el Encargado Despacho de la Direccion de Area de Gestion
de Recursos Humanos lleva a cabo una platica informativa sobre las condiciones de
trabajo y se les solicita los documentos tales coma: solicitud de empleo, copia del acta de
nacimiento, comprobante de domicilio, CURP y credencial de elector y constancia de
estudios.

4.9. Se les da un plazo para |a entrega total de los documentos solicitados.

Recepcion de documentos.

4.10. Recibe los documentos y los coteja con originales.

411, Se les entrega la pdliza del seguro de vida y seguro de gastos medicos para su
llenado.

4.12. Se les indica la fecha y hora para presentarse a laborar.

4.13. Cubiertos todos los tramites, se le informa al Subsecretario Ejecutivo de
Administracion y Finanzas e! ingreso de los brigadistas.

Ingreso.

4.14. Se le informa al Director de Area de Proteccidon y Recuperacion Ambiental la fecha
de ingreso del personal.

4.15. Recibe al personal y hace entrega del equipo individual y prendas de proteccion.
4.16. Se les asigna a la brigada, vehiculos y equipos colectivos como son: equipos de
radio comunicacion, kit metecrolagico, herramientas y equipos especiales.

4.17. Se envia a las zonas asignadas para dar inicio a sus labores.

5. " Registros de Calidad.
. Responsable de su Tie d
No. Documento (Codigo) pcustodia Retn;ﬁgiér?
1 IFormato Examen Fisico
2 |Formato Examen Medico Secretaria Un afio
5 |Formato Examen de conocimientos S -




e

" it e CONTINGENCIAS AMBIENTALES

Yhedic Arblente

TTTINSTRUCTIVO . |codigor Pagina:
) ] IT-SSEMA-DGPPA-01 5
SELLECCION Y CONTRATACION DE

BRIGADISTAS PARA ATENCION DE | Revision: _De'
* 2 - ¢

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la persona
encargada de las compras,

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar 1a practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.



Conervo DEL EsTADD
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS

COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE EFOLOGfA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCI’Cr)N GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL
: - . DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

PRACTICA DE CAMPO PARA EL PROGRAMA DE PREVENCION, CONTROL Y
COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES — 20

NOMBRE:

SEXO:F( )M ( )

DOMICILIO:

ENTIDAD FEDERATIVA:

1.~ DISCIPLINA

2.- DESPLAZAMIENTO AL AREA DE PRUEBA B R M

3.- SELECCION DE HERRAMIENTA 10 5 0

4.- EFECTIVIDAD EN EL TRABAJO 15 7 3

TOTAL ' 5 2 0

15 7 3

1.- DISCIPLINA 45 21 6
2.- DESPLAZAMIENTO AL AREA DE PRUEBA

3.- SELECCION DE HERRAMIENTA B R M

4.- EFECTIVIDAD EN EL TRABAJO
TOTAL

VALORES: BUENO ( )} REGULAR { ) MAIO { )

Cuernavaca, Mor.,, a de DEL 20

NOMEBRE Y FIRMA NONMBRE Y FIRMA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS

COMISION ESTATAL DEL AGUA Y 'MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL
. .DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

CAMPANA ESTATAL DE PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES 20___

PRUEBA DE BANCO (MEDICION DE LA CAPACIDAD AEROBICA)

NOMBRE:

SEXO: E( )} M ( )

DOMICILIO:

POBLACION:

PULSACIONES:

i PESO: COEFICIENTE DE SALUD:

EDAD:

CAPACIDAD AEROBICA:

Cuernavaca, Mor., a de DEL 20__

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOTA: EL INDICADOR O CIFRA MINIMA REQUERIDA DE CAPACIDAD AEROBICA PARA
TRABAJAR EN EL PROGRAMA DE PREVENCION, DETECCION Y COMBATE DE INCENDIOS
FORESTALES ES DE: 45

cenmn

e e e
T



GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS ~ _i2 ¢
Gomano DrL Estano COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE

Dy Monsos SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL

DEPARTAMENTO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES

' CAMPANA ESTATAL DE PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS FORESTALES

200
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS BASICOS PARA EL COMBATE DE
INCENDIOS FORESTALES
RESULTADOS:
- DATOS DEL ASPIRANTE
NOMBRE: SEXO: F( ) M( )
DOMICILIO TELEFONO

POBLACION ENTIDAD FEDERATIVA

INSTRUCCIONES: CRUZA CON (x) LA RESPUESTA CORRECTA DE LAS PREGUNTAS DEL
SIGUIENTE CUESTIONARIO:

1.- ;QUE BENEFICIOS RECIBIMOS DEL BOSQUE?

A) NOS DAN ENERGIA SOLAR Y BIOXIDO DE CARBONO
B) NOS DAN SUELO, OXIGENO, AGUA, ALIMENTOS ETC.
C) PRODUCEN RESINAS PARA LA ELABORACION DE COLORANTES

L e W
T

2.- ;QUE ES PARA USTED UN INCENDIO?

A) ES UNA COLUMNA DE HUMO QUE SALE DE HORNQOS DE CARBON

B) ES UNA QUEMA DE DESPERDICIOS AGRICOLAS QUE NO AFECTAN A LOS BOSQUES
C) ES LA DESTRUCCION DEL BOSQUE POR EL FUEGO

I~
S e S’

3.- ;QUE CARACTERISTICAS DEBE TENER UN COMBATIENTE DE INCENDIOS

FORESTALES?
A) SER PERSONA ADULTA BIEN ALIMENTADA CON ESTATURA PROMEDIQ { )
DE 165 MTS. Y UN PESQ DE 90 KG. ,
B) HABER OCUPADO PUESTO POLITICO O SER LiDER DE SU COMUNIDAD { )
C) TENER EXPERIENCIA MINIMA DE UN ANO EN TRABAJO DE CAMPO,
TENER CONOCIMIENTO DEL AREA DE TRABAIO Y BUENA CONDICION FiSicA ( )

4.- ;QUE CAUSAS ORIGINAN LOS INCENDIOS FORESTALES?

A) LAS QUEMAS AGRICOLAS, LOS FENOMENOS METEOROLOGICOS (RAYOS), CACERIA ( )
FURTIVA, FOGATAS, QUEMAS DE PASTO, TERRENOS EN LITIGIOS.

B) APROVECHAMIENTO DE TIERRA DE MONTE Y CAPTURA DE-AVES CANORAS -+~ - v o e

C) SOBRECALENTAMIENTO DEL SUELO EN ZONAS SIN VEGETACION POR LA RADIACION ( )



S.- LQUE DANOS OCASIONAN LOS INCENDIOS FORESTALES?
A) INDISCIPLINA DEL PERSONAL
B) AFECTA SU SALUD Y LA DE SU FAMILIA
C) DESTRUCCION DE LA VEGETACION, PRESENCIA DE PLAGAS Y ENFERMEDADES AL

ARBOLADO, DESTRUCCION DE REFUGIOS DE LA FAUNA SILVESTRE Y EROSION DEL SUELO
D) FORMACION DE CASCADAS, DISMINUCION DEL MONTE ACUIFERO
Y DESEQUILIBRIO ECOLOGICO

6 - ;QULE HERRAMIENTAS MANUALES BASICAS SE REQUIEREN PARA PREV]ZNCION
- CONTROL Y COMBATE DELOS INCENDIOS FORESTALES?

A} ARADO, MACHETES, PALAS CUADRADAS, SERRUCHOS Y BIELDOS
B) MACHETES, PALA FORESTAL, HACHA DOBLE, RASTRILLO, AZADON
C) TRASCABOG, MOTOSIERRAS, HELICOPTERO, AVION CISTERNA

7.- ;QUE ES Y PARA QUE SIRVE UNA BRECHA CORTAFUEGO?

A) ES UNA VEREDA QUE SE LIMPIA PARA CAMINAR ADECUADAMENTE EN EL BOSQUE

B) ESUN CAMINO QUE SE ABRE PARA LLEGAR MAS RAPIDAMENTE AL INCENDIO

C) ES UNA FRANIA QUE SE CONSTRUYE DE DIMENSIONES VARIABLES, LA CUAL SE LIMPIA
DE VEGETACION Y MATERIA ORGANICA HASTA ENCONTRAR EL SUELO MINERAL,
QUE SIRVE PARA EVITAR LA CONTINUIDAD DEL INCENDIO FORESTAL

8.- ;POR QUE? IS IMPORTANTE EVITAR LOS INCENDIOS FORESTALES?

A) PARA EVITAR LA DESTRUCCION DE LA CURIERTA VEGETAL Y EXTINCION DE LA FAUNA
B) ESUNA QUEMA DE DESPERDICIOS AGRICOLAS QUE NO AFECTAN A LOS BOSQUES
C) ESLA DESTRUCCION DEL BOSQUE POR EL FUEGO

9.- ;POR QUE, ES IMPORTANTE LA LIQUIDACION TOTAL DE UN INCENDIO FORESTAL?

A} PARA QUE NAZCA EL PELILLO (PASTO) Y SEA APROVECHADO POR EL GANADO

B} PARA QUE SE CONSTRUYAN NUEVOS REFUGIOS DE LA FAUNA SILVESTRE

C) PARA EVITAR EL RESURGIMIENTO DE INCENDIOS FORESTALES QUE INCREMENTE LA
SUPERFICIE AFECTADA

10.- DENTRO DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR ;QUE SERIA MAS IMPORTANTE
PARA USTED EN UN INCENDIO FORESTAL?

A) LA SEGURIDAD DEL PERSONAL

B) COMBATIR EL INCENDIO '

C) OBEDECER LAS ORDENES DEL JEFE DE BRIGADA
D) CORRER EN CONTRA DEL INCENDIO

Cuernavaca, Mor., a de del 20

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

S
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1. Proposito

Establecer los pasos que se deben seguir para atender solicitudes de capacitacioén externa, garantizando
gue los cursos o talleres satisfagan plenamente los requerimientos del solicitante.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién de Area de Proteccion y Recuperacion Ambiental y Direccion

General de Planeacién y Proteccidn Ambiental de la Subsecretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio
Ambiente.

3. Referencia

Para la elaboracién de este procedimiento, se tomd como referencia los requisitos 5.2, 7.1, 7.2.1, 7.2.2,
7.2.3, 751,753 755, 823, 824y 84 de la Norma ISO 9001:2008 e inciso 4.4.2 de la Norma ISO
14001:2004 y el Manual de Calidad Seccidén 5, 7, 8 y 9.

4, Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente: Es responsable de autorizar este
procedimiento.

Director General de Planeacion y Proteccion Ambiental: Es responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Area de Proteccidn y Recuperacion Ambiental: Responsable de elaborar, aplicar y
supervisar la correcta aplicacién de este procedimiento.

5. Definiciones

Ninguna
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6. Método de trabajo

La solicitud puede ser recibida via:

Directa.
Oficio.

Telefénica.

Correo electrdnico.

Y

Informar al solicitante que no
es posible impartir el

curso/talier
(oficia)

-~

Salicitud de Capacitacion
Externa

FO-SSEMA-DGPPA-06

Programa de
Capacitacién Externa

FO-SSEMA-DGPPA-07

v
v

v
v

a

Lista de Asistencia
FO-SSEMA-DGPPA-08

6.1 - Diagrama de flujo
( Inicio )
Y
Recibir solicitud de un
curso o taller
]
(Se tienen los
conocimientos  y
| competencia
’ para impartirlos?
2
Si l
Informar al solicitante que
si es posible y solicitar mas
informacion
4 l
Y
Programar el cursoftaller
5 I
Listas de l
asistencia.
Material de Preparar el cursoftaller
apoyo.
Formatos de
, evaluacion, & l
" Instructor.
Herramientas |
y equipos. 4

J

!

Fin

Se soliclta:

A quien va dirigido.

Nivel de preparacién de los
participantes.

No. de personas.

Lugar donde se impartira el
cursoftaller.

Equipos de apoyo (cafion, lap-
top, rotafolios, etc.).

Fecha de imparticion.

(s/c)

Formato de Evaluacion

Formato de

Conformidad del

. Solicitante
FO-SSEMA-DGPPA-08
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Confirmar 2 dias antes

del curso que todo ésta Solicitud g;gi;;acxtacmn Programa de

listo para el cursoftaller FO-SSEMA-DGPPA-gs | _“apacitacion Externa

—.‘,'—I FO-SSEMA-DGPPA-07

(‘
L 4
Impartir cursoftaller en el ‘ ; g;esséeg;atri:;?g del instructor/instructores.
lugar de trabajo v Entrega de material de apoyo.
8 I v" Impartir curso/taller,
v" Hacer practicas.
v" Evaluar curso.
v Solicitar firma de conformidad al
solicitante.
“ v Clausura.
Hacer nota informativa e
informar al Subsecretario
_I Nota informativa
g
Archivar registros de la
capacitacion Listas de asistencia
_l (FO-SEEMA- Formato de -
° DGPPA—DB) EVE[UECifJI’I capa?:ﬁgtc::]l?:? ;l:terna
s/c Formato de
(/e (FO-SEEMA- canformidad del
DGRPA-06) solicitante
(FO-SEEMA-

Fin DGPPA-09)
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6.2

Descripcion de actividades

No.
Act.

Descripcion

Responsable

Documento de
Trabajo (Codigo)

1

Recibe solicitud de un curso o taller por parte de
ayuntamientos, grupos civicos, grupos voluntarios,
dependencias oficiales, etc.
Esta solicitud puede recibirse via escrita, telefonica,
directa y correc electrénico.

Los cursos o talleres que se pueden impartir por esta
Direccion de Area de Proteccidon y Recuperacion
Ambiental son:

a) Curso Basico de Incendios Forestales

by $-130 (Curso Intermédio de Incendios Fores
tales).

c) S-190 (Curso Avanzado de Incendios Fores
tales).

d) SME-100 (Sistema de Manejo de
Emergencias Basico).

g} SME-200 (Sistema de  Manejo de
Emergencias, Avanzado).

fy L- 180 (Factores Humanos de Riesgo en la
l.inea de Fuego).

g) Operadores de Helibases.

h) Quimica del Fuego.

iy Equipo de Seguridad Personal.

j} Operacion de Moto Bombas y Mantenimiento.

k) Operacion y mantenimiento de motosierras

Iy Usode GPS.

m) Cartografia Basica.

n) Soporte Basico de Vida.

o) Rescate en Corrientes Réapidas.

p) Comando de Incidentes.

q) Equipos de Rapel.

r) Evaluacion de dafes y analisis de
necesidades.

s) lIdentificacion y Manejo de materiales
peligrosos.

Director de Area/
Secretaria de la
Direccion de Area/
Coordinador de
brigadas

Solicitud de
cursoftaller

Revisa solicitud para asegurar que el curso o talier
requerido este dentro del campo de competencia de
esta Direccion de Area.

. Se tienen los conocimientos y competencia para
atender la solicitud del curso/taller?

Si la respuesta es No, ir a Ia actividad N°3

Si la respuesta es Si, ir a la actividad N°4

Director de Area de
Proteccion y
Recuperacion

~ Ambiental

Solicitud
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Informa por escrito el motivo por el cual no se puede | Director de Area de Oficio
impartir el cursoftaller, T s Proteccion y :
Recuperacidn
Ambiental
Contacta al solicitante y le informa que si es posible Solicitud de
impartir el curso y se define la siguiente informacion. capacitacion
s Fecha de imparticion. externa
Hora de inicio y término de cada sesion. { FO-SSEMA-
Lugar donde se impartira el curso/taller. DGPPRA-08)

Numero de asistentes.

Nive! del curso.

Nivel de preparacion de los participantes.
Equipos de apoyo (candn, laptop, pantalla,
rotafolios, papeleria, cafeteria, ete.).

» Nombre del contacto, puesto y teléfono.

« Se acuerda con el solicitante que si se
presenta una contingencia de fuerza mayor y
que pueda verse afectada la fecha del
cursoftaller, inmediatamente se le comunicara
para reagendar una nueva fecha.

. o & » & B

Estos datos quedan registrados en la solicitud de
capacitacién externa, asi como también una vez
establecidas dichas necesidades son confirmadas
con el fin de que queden claramente establecidos
los requisitos del cliente.

Nota: Durante esta actividad, se consulta el
programa de capacitacion externa para identificar
qué fechas estdn disponibles para impartir un
curso/taller y con ello acordar la fecha con el
solicitante.

Director de Area de
Proteccion y
Recuperacion
Ambiental

Programar el curso/taller en la fecha acordada.

Se verifica las fechas disponibles para impartir un
curso taller de acuerdo a las necesidades del cliente
consultando en el programa de capacitacion externa.

Director de Area de
Proteccion y
Recuperacion
Ambiental

Programa de
Capacitacion
Externa
FO-SSEMA-
DGPPA-07
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Prepara con anticipacién a la fecha del curso ftaller
programado, los siguientes elementos:

» Formato de lista de asistencia.

« Materiales de apoyo, visuales y didacticos.

» Formatos de evaluacién.
« Herramientas y equipos.
L]

Director de Area de
Proteccién y

Lista de asistencia
(FO-SSEMA-
DGPPA-08)

Formato de
evaluacion ( s/c)

Unidad vehicular. Recuperacion
Formato de conformidad del solicitante. Ambiental Formato de
conformidad del
solicitante
(FO-SSEMA-
DGPPA-09)
Confirma con el solicitante dos dias antes del Solicitud de
curso/taller que todo esta listo para la imparticién del capacitacion
mismo a fin de preveer cualquier cambio o© externa
modificacion a lo planeado. Director de Area de ( FO-SSEMA-
En caso de que por motivos de una contingencia de Proteccion y DGPPA-06)
fuerza mayor se tenga que cambiar la fecha R N
. ; ecuperacion
programada para el curso /taller, inmediatamente se Armbiental Programa de
le comunica al cliente y se acuerda una nueva fecha, capacitacién
este cambio se registra en el programa de externa
capacitacion externa y en la solicitud de capacitacién. FO-SSEMA-
DGPPA-07
Imparte el curso/taller en la fecha y horario acordado,
realizando las siguientes actividades: Lista de asistencia
s« Pase de lista. ) FO-SSEMA-
« Presentacion del instructor, metas de| Director de Areade DGPPA-08
aprendizaje, se confirman horarios. Proteccion y
« Entrega de material didactico. Recuperacion Formato de
» Seimparte el cursoftaller. Ambiental evaluacion ( s/c)
« Se hacen practicas. .
Al final del curso se aplica una evaluacion| Jefe de Brigada Formato de
(ésta es opcional). (J.B.) COI‘IfOI:I’I"lldad del
» Se solicita firma del formato de conformidad al solicitante
solicitante. FO-SSEMA-
DGPPA-09

Elabora nota informativa y la hace liegar al
Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio
Ambiente.

Con base en el numero de solicitudes de
capacitacion externa recibidas y cursosftalleres
impartidos, se determina el nivel de desemperfio de la
Direccién de Area de Proteccién y Recuperacion
Ambiental.

Director de Areade |

Proteccién y
Recuperacion
Ambiental

Nota informativa
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10 | Archiva registros de la solicitud de capacitacion, listas Solicitud de
- .-~ |de asistencia, formatos de evaluacion y formato de capacitacién -
conformidad del solicitante y nota informativa. externa
( FO-SSEMA-
Con esta actividad termina el procedimiento. DGPPA-06)
: Lista de asistencia
Secretariade la (FO-SSEMA-
Director de Area de DGPPA-08)
Proteccién y
Recuperacién Formato de

evaluacion ( s/c)

Formato de
conformidad del
solicitante {(FO-

SSEMA-DGPPA-
09)
Nota informativa
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7. Registros de Calidad
No. Documento (Cédigo) Responsabl? de su Tiempo_ tEIe
custodia Retencidn
Solicitud de capacitacion externa
1 |( FO-SSEMA-DGPPA-08)
5 Programa de capacitacion externa
Lista de asistencia : i
d d
3 | (FO-SSEMA-DGPPA-08) D're‘;?r'gtgcggia N
. — Recuperacion Un afio
Formato de conformidad del solicitante Ambiental
4 | (FO-SSEMA-DGPPA-09)
5 Formato de evaluacidn ( s/c)
6 |Nota informativa
8. Anexos
Anexo No. Nombre Caodigo
Solicitud de capacitacidén externa
1 ( FO-SSEMA-DGPPA-06}) (FO-SSEMA- DGPPA-06)
Programa de capacitacién externa
2 FO-SSEMA-DGPPA-07 (FO-SSEMA-DGPPA-07)
Lista de asistencia
3 (FO-SSEMA-DGPPA-08) (FO-SSEMA-DGPPA-08)
Formato de conformidad del solicitante
4 (FO-SSEMA-DGPPA-09) (FO-SSEMA-DGPPA-09)
9. Politicas

» Toda solicitud de capacitacién externa que se reciba debe ser respondida inmediatamente.

« Los instructores deben ser competentes y contar con la experiencia necesaria en los temas a
impartir.

e Cuando se cancele un cursoftaller previamente programado debe ser comunicado
inmediatamente a los involucrados tanto interna como externamente y se debe modificar (a
documentacion afectada.

» Se debe tener preparado todo lo necesario para impartir un curso/taller con al menos dos dias
de anticipacion.

e - La evidencia que se genere de este procedimiento debe .ser-archivada y. preservada de .
manera adecuada por un periodo de un afo.




oL
u}g‘:?f-,.-,

Lomisidn Extonod gt
yMado W:r;lmii:;m

L - | Cddigo: | Pégdina:
Procedimiento PR-S%EMA—DGPPA-OZ 11
CAPACI'I:ACION EXTERNA PARA Revision: De:
ATENCION DE CONTINGENCIAS 2 11

10.

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada gue se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicién.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de papel,
toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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TS SOLICITUD DE CAPACITACION EXTERNA I

=)

DATOS DEL SOLICITANTE

FO-SSEMA-DGPP-06

Nombre del solicitante: Puesto:
Nombre de la organizacian: Fecha de solicitud:

Teléfono: E-mail;

Horario de trabajo:

REQUISITOS DEL CLIENTE

Cursof/taller solicitado:

a quien va dirigido:

No. de participantes:

Fecha requerida (tentativa): horario:

Observaciones:

ACUERDOS DEFINIDOS CON EL CLIENTE

Fecha del curso / taller: horario:
No. de participantes: lugar:

Responsable de los equipos

Cliente CEAMA observaciones
Canon I:I D

Laptop:

Rotafolio:

Plumones;

Instalacion:
Otros:

OBSERVACIONES:

ATENDIO SOLICITUD:

NOMBRE Y FIRMA:_
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COMISION ESTATAL DEL AGUA Y MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA EJECUTIVA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DIRECCION DE AREA DE PROTECCION Y RECUPERACION AMBIENTAL
FORMATO DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

copieo: T

| FO-55EMA-DGPRA-D9 |. .. .

PREGUNTAS: S5l NO

¢POR QUE?

dEl curso o taller solicitado cumplio sus expectativas?:

élLa duracion def curso fue la adecuada?:

¢El o los expositores conocen del tema?:

¢El material de apoyo utilizado fue adecuado?:

¢La practica se realizo conforme a lo programada?:

¢El material didactico es adecuado?:

Comentarios:

NOMBRE Y FIRMA
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Constancia de Capacitacion Recibida.
R DATOS DEL EMPLEADO
NOMBRE:
PUESTO: AREA:

CAPACITACION RECIBIDA

.U CURSO/TALLERIPLATICA™ = . ] -
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Control del Proceso de Eva!uacnon del Revision: De:
impacto Ambiental 3 10

Proced:mlento .

1. Propdsito

Establecer los pasos que se deben seguir para mitigar los impactos ambientales derivados de obras o
actividades que requieran sujetarse al procedimiento de evaluacion del impacto ambiental que se lleven
a cabo en el Estado de Morelos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccion General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental bajo
la supervisién de la Subdireccion de Calidad del Aire e Impacto Ambtental

3. Referencia

Para |a elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia el objetivo de calidad niimero 3 a la
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y el Reglamente de la
Ley del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos en Materia de Evaluacién
del Impacto y Riesgo Ambiental y los requisitos 5.2, 7.1, 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.5.1, 7.5.3, 7.5.5, 8.2.1,
8.2.3, 8.2.4 y 8.4 de la Norma I1SO 9001:2008 e incisos 4.5.1. y 4.4.6 de la Norma ISO 14001:2004 y el
Manual de Calidad Seccién 5, 7, 8 y 9.

4, Responsabilidades

Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente (SEEMAY): Es responsable de autorizar este
procedimiento,

Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental (DGCAICA): Es responsable de
revisar este procedimiento.

Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental {(SCAIA): Responsabie de elaborar, aplicar y
supervisar la correcta aplicacion de este procedimiento.

Personal del Departamento de Impacto Ambiental (DIA): Responsables de aplicar este
procedimiento.

5. Definiciones

CTIA: Comité Técnico sobre Impacto Ambiental
DGCAICA: Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental
DIA: Departamento de Impacto Ambiental
ElA: Evaluacion del Impacto Ambiental
MIA: Manifestacion de Impacto Ambiental
SEEMA: Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente
\ SCAIA: Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental

g%
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6 Método de trabajo
6.1 Diagrama de flujo
( inicio )
A
Reclbir solicitud de
evaluacicn del impacto Soficitud de —
amblental i evaluacién de | Manlfestacién de
1 ! impacto Impacto ambiental Expedient
pediente Oficio de aviso
\ 4
Integrar expediente e
Informar mediante estrados Oficlo de
‘ requerimientos Lista

]

de estrados

Solisitar dictamen

Memorandum

Realizar visita técnica en
campo ¥ elaborar fichas

2]

Expediente

Visita téenica

__4__I técnicas
v

Turnar fichas técnicas para
su revision

Fichas técnicas

Oficio de

Orden del dia

invitacid
nvitacion Orden del dia

[ s ] |
v

Evaluar y anallzar estudios

Fichas técnicas

de ias fichas técnicas

]

Lista de
asistencia

Minuta

h

" Elaborar resolutives

]

Resclutivos

)

\

Aqul se somete a volacién para
su aprobacién de los esfudios,
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6.1  Diagrama de flujo (cont.):

Entregar resolutivos

]
v

Turnar resoluciones
entregadas a juridico

Resolutivos

]
v

Registro en bitacora

[0 |

o

Memeor&ndum

Oficio

Encusstas de
satisfaccion del
cllente
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6.2

Descripcion de actividades

No.
Act.

Descripcion

Responsable

Documento de
Trabajo (Cddigo)

5.2 Enfoque al cliente

7.2.1 Determinacion de los Requisitos y 7.5.3
Identificacion y Trazabilidad del Servicio
Recibe el Subsecretario del interesado, las
manifestaciones de Impacto Ambiental. Cabe
mencionar que la asistente administrativa es quien
recibe dichos documentos y asigna mediante el
sello oficial un nimero de entrada, fecha, hora y
persona quien recibe. El DGCAICA recibe de la
SEEMA los documenios mencionados y se
estampa sello de recibido con fecha, hora y de la
persona que recibe; una vez terminada esta
actividad se entrega al SCAIA la documentacion
mencionada.

7.2.2 Revision de los Requisitos, 7.2.3
Comunicacién con el Cliente y 7.5.3
Identificacion y Trazabilidad
Recibe el SCAIA los documentos mencionados y
los turna al DIA quien revisa que los datos y
documentos contenidos en ia MIA, cumpla con los
lineamientos establecidos en [a Ley del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado
de Morelos y el Reglamento de la Ley del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado
de Morelos en Materia de Evaluacion del Impacto y
Riesgo Ambiental. Se asigna numero de
expediente y queda registrado en la libreta de
control y base de datos de expedientes. Hace
oficio de aviso al Presidente Municipal indicando
que fue ingresada la Manifestacidon de Impacto

Ambientai.

En caso de que la MIA contenga los documentos
minimos indispensables se integra el expediente y
se informa mediante estrados el ingreso de la MIA,;
quedando a disposicion dicho expediente para
consulta ptblica.

Nota: el oficic debe ser rubricado por el DIA,
revisado y rubricado por el SCAIA, DGCAICA y
firmado por el SEEMA

En caso de que faite documentacion, ir a la

Subsecretario Ejecutivo
de Ecologia y Medio
Ambiente (SEEMA)Y/

Asistente Administrativa

‘DGCAICA/SCAIA

SCAIA / Departamento de
impacto Ambiental (DIA)

Solicitud de
Evaluacién del
Impacto
Ambiental (EIA)

Manifestacion de
Impacto
Ambiental (MIA)

Expediente

Oficio de aviso al
Presidente
Municipal

actividag numero 2
N\
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Descripcién

Responsable

Documento de
Trabajo (Codigo)

7.2.3 Comunicacion con el Cliente
Solicita al interesado mediante oficio de
requerimiento  documentacion complementaria
para integrar el expediente en base al Reglamento
de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente del Estado de Morelos en Materia de
Evaluacién del Impacto y Riesgo Ambiental
Nota: el oficio debe ser rubricado por el DIA,
revisado y rubricado por el SCAIA, DGCAICA y
firmado por el SEEMA
Una vez entregada la documentacion solicitada y
revisada por el DIA, se integra el expediente y se
informa mediante estrados el ingreso de la MIA,
quedando a disposicidon dicho expediente para
consulta publica

DIA

Oficio de
requerimiento

lista de estrados

Expediente

7.5.1 Control del proceso de Evaluacién del
Impacto Ambiental

Si la MIA es un proyecto de gasolinera o estacion
de gas LP, el DIA le solicita via memorando al
Departamento de Prevencion y Control de la
Contaminacién, que realice dictamen técnico
referente al estudio de riesgo ambiental.
Si la MIA es un proyecto de relleno sanitario, el DIA
le solicita via memorando a la Direccidn General
de Planeacion y Proteccion Ambiental, que realice
dictamen técnico referente al proyecto.
Nota: Una vez recibido el dictamen técnico con sus
observaciones;, esta informacibn se debe
considerar para la elaboracién de las fichas
técnicas

DIA

Memorandum

Memorandum y el
dictamen técnico

7.1 Planificacion de proceso, 7.5.1 Control del
proceso y 8.2.3n Seguimiento y medicién del
proceso
Realiza visita técnica para verificar en campo lo
manifestado en Ila MIA y elabora las fichas
técnicas (nombre del proyecto, ubicacion, nombre
del promovente, nombre del consultor, en que
consiste el proyecto, documentos presentados y
consideraciones) de las MIA, para ser tratadas en
la sesién del Comité Técnico sobre Impacto

Ambiental (CTIA)
Nota: Las sesiones del CTIA se realizan una vez al

1mes

DIA

Visita técnica
Fichas técnicas

Orden del dia

7.5.1 Control del proceso
Turnan a la SCAIA las fichas técnicas para su
revision. Uni:l ‘vez revisadas elaboran el oficio

. DIA

Oficio de
Invitacion

.

) P \
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No. Documento de
Act. Descripcidn Responsable Trabajo
(Cédigo)
invitacion y una orden del dia para que las Orden del dia
enfreguen a los integrantes del CTIA
Nota: el oficio debe ser rubricado por el DIA, Fichas técnicas
revisado y rubricado por el SCAIA y firmado por
el DGCAICA
7.5.1 Control del proceso y 8.2.4 Seguimiento
y medicion del producto
Lista de
Participan en la coordinacion del CTIA, tomando CTIA asistencia
6 |lista de asistencia y elaboran la minuta al
término de la sesion con los puntos acordados. | SEEMA/DGCAICA/SCAIA/DI Minuta de la
Los integrantes del CTIA evalian y analizan los A sesion del CTIA
estudios mencionados en las fichas técnicas y
los someten a votacion para su aprobacién o
dejarlo pendiente en aquellos casos en que
haya faltado alguna informacion
8.2.4 Seguimiento y medici6n del producto Resoluciones en
materia de
Elaboran los resolutivos en materia de impacto Impacto
7 |ambiental de los proyectos aprobados o en su Ambiental
caso los oficios de pendiente de proyectos no DIA
aprobados _ Oficio de
Nota: Los resolutivos y los oficios deben ser pendiente
rubricado por el DIA, revisado y rubricado por €l
SCAIA, DGCAICA y firmados por el SEEMA
7.5.1 Control del proceso Resoluciones en
materia de
Notifican los resolutivos en materia de impacto Impacto
ambiental mediante cédula de notificacion y Ambiental
acreditacion del interesado y/o los oficios de
pendiente a los mismos. Oficio de
Se solicita a la persona qgue recibe el resoiutivo DIA pendiente
que conteste una encuesta que permita conocer
8 |su nivel de satisfaccion respecto al servicio
recibidoc por parte de la CEAMA. Estas Encuesta de
encuestas son analizadas por el DIA, revisadas satisfaccion del
por e} SCAIA y reportadas de manera mensuai al cliente
DGCAICA FO-SSEMA-
DGCAICA-01
8.2.3 Seguimiento y medicion del proceso
9 |Turnar copia de las resoluciones entregadas al DIA
Memorandum

area juridiT mediante memorandum

1 \
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10 |los proyectos resueltos queda a cargo de Ia
Unidad de Asuntos Juridicos

Con esta actividad termina el procedimiento

DIA

No. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo
(Codigo)
Registro en bitacora
Nota: Lo referente a la inspeccidn y vigilancia de Bitacora

Vo
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Contro! del Proceso de Evaluacnon dei Revision: De-
Impacto Ambiental 3 10

7. Registros de Calidad
i e | Responsabledesu | Tiempo de
No. Documento (Codigo) custodia Retencion
1 Solicitud de Evaluacién del Impacto Ambiental
(Escrito libre)
2 | Oficios Internos o Externos
ey | e
3 |Acuse de recibo mp n
4 Encuesta de Satisfaccion del Cliente
(FO-SSEMA-DGCAICA-01)
8. Anexos
Anexo No, Nombre Cédigo
.. ) . . (FO-SSEMA-
1 Evaluacidn de Satisfaccion del Cliente DGCAICA-01)
9. Politicas
» Elhorario de atencion sera de 9:00 AM a 17:00 PM.
« Sila MIA no cumple con los requisitos minimos establecidos el expediente no se integrara y
el plazo para su evaluacion y resoiucion se suspendera.
» Ningun proyecto se tratara en el CTIA si no paga los derechos por evaluacién.
» A toda persona que presente alguna Manifestacion de Impacto Ambiental para su evaluacién
ante la SEEMA, se le entregara copia de los requisitos a cumplir.
10. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se estan utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.
Utilizar al méaximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un requisito.
Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y éreas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la persona
encargada de fas compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos,
Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo de

papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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0 Emision N/A N/A N/A Noviembre/09
Madificacion al formato FO-
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procedimiento.
Modificacion al punto 2. Alcance
2 por nueve nombramiento del 2. Alcance N/A 3 Mayo/2010
dueiio del procedimiento.
L 2,4,45
3 Actualizacion del SIGCA N/A 3y4 Mayo/2011
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1. Propésitos

Establecer los pasos que se deben seguir para la participacion en talleres de planeacion
participativa de los ordenamientos ecolégicos municipales como testigos y asesores.

2. Alcance.

Este instructivo aplica a al Departamenta de Ordenamiento Ecologico, Director de Area de Proteccion y

Recuperacion Ambiental y Direccién General de Planeacion y Proteccién Ambiental de la Subsecretaria
Ejecutiva de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracién de este instructivo, se toméd como referencia el inciso 7.5.1 de la Norma (SO
0001:2008, el inciso 4.4.3 de la Norma 1SO 14001:2004, y el Manual de Calidad, seccion 7,8 y S.

4. Desarrollo.

4.1 Recibir invitacion y programar la asistencia a los talleres.

4.2 Registrar la asistencia en los talleres.

4.3 Participar y observar la transparencia del proceso en los talleres.
4.4 Elaborar nota informativa (FO-SSEMA-DGPPA-15).

4.5. Entregar encuesta para evaluar la satisfaccion del cliente (FO-SEEMA-DGPPA-21)

4.1 Desarrollo

4.1 Recibir invitacion y programar la asistencia a los talleres.

- Se recibe la invitacion por escrito del Ayuntamlento para participar en un taller de
planeacion participativa.

- Se revisa la invitacion con el fin de identificar todos los datos de dicho taller.

- El Encargado del Departamento de Ordenamiento Ecologico, asigna a la persona que
debe participar en dicho taller.

- Se programa las actividades de la persona que asistira a dicho taller, con el fin de que
asista en la fecha y hora sefialada.

- Un dia antes de la fecha del taller, la persona asignada para asistir, debe preparar su
formato de comisién de “Participacion en Talleres de Planeacion Participativa
Municipales Como Testigos y Asesores’. (FO-SSEMA-DGPPA-14).

4.2 Registrar la asistencia en |os talleres. TR e )
- Una vez que esta presente en el taller, se debe presentar con !as autorldades
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municipales y los consultores.

- Siexiste un registro en el taller, anotar los datos del participante.
- Se confirma con autoridad municipal cual sera la participaciéon dindmica durante el
taller, es decir, st va a ser en presidium, mesa de trabajo, tribuna, otros.

4.3 Parlicipar y observar |a transparencia del proceso en los talleres.

Durante la participacion en el taller, se deben considerar los siguientes aspectos

importantes:

- Que existan condiciones adecuadas para el desarrollo del taller.

- Verificar que exista representatividad sectorial.
- lLainformacién vertida sea la adecuada.

- Que todos los actores sociales tengan participacion.

- Que sean consideradas todas las opiniones.
- Que todas |las dudas sean aclaradas.

En caso de gue no exista claridad o transparencia en la informacién se debe interactuar
con el expositor, con el fin de que toda la informacidn sea clara, veraz y transparente.

4.4 Elaborar nota informativa. (FO-SSEMA-DGPPA-15).
- Una vez que se termina el taller, se debe elaborar una nota informativa que describa los

puntos relacionados con desarrollo de planeacién participativa, puntualizando

conclusiones.
- Archivar la nota informativa en el expediente.

4.5, Entregar al finalizar la asesoria encuesta para evaluar la satisfaccion del cliente (FO-
SEEMA-DGPPA-21), se pide se llene una evaluacion para conocer el nivel de satisfaccion
respecto al servicio solicitado.

5. Registros de Calidad
- Responsable de su Tiempo de
No. Documento (Codigo) custodia Retencion
1 Formato de Comision
» |Formato de Nota informativa Técnico Ejecutivo Indefinido

Formato de Encuesta

las
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6. Anexos
Anexo No. Nombre Caédigo
1 Formato de Comision FO-SSEMA- DGPPA-14

2

Formato de Nota Informativa FO-S5EMA-DGPPA-15

3

Formato de Encuesta FO-SEEMA-DGPPA-21

7. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
reguisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del recictado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo de
papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.




T 3 FORMATO DE COMISION Codigo:
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Direccidn de Area de Recuperacién y Proteccion Ambiental
Departamento de Ordenamiento Ecoldgico

Maotivo:

Quien convoca:

Fecha y Hora:

Nombre y Carge del personal que asiste:

Lugar:

Nombre y Firma del Empleado Nombre y Firma del Jefe Inmediato




Gt NOTA INFORMATIVA Cadigo:
. ' FO-SSEMA-DGPPA-15

Direccién de Area de Recuperacion y Protecciéon Ambiental -
Departamento de Ordenamiento Ecolégico
Asunto:
Lugar;
Fecha:

No, de Entrada:

Personal que asiste:

ASISTENTES:

ACUERDOS:




FO-SSEMA-DGPPA-21

DIRECCION DE.AREA DE RECUPERACION Y PROTECCION AMBIENTAL
DEPARTAMENTO DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO

ENCUESTA

" [Fecha: |

Datos personales:

Nombre:

Direccion:

Tel./E-mail

lLa Comision Estatal del Agua y Medio Ambiente, a través del Area de Ordenamiento
Ecologico, establece dentro de su politica y objetivos de calidad la satisfaccion total de
sus clientes, cuidando todos los aspectos relacionados con la presentacion de un
servicio de calidad. Por ello, conocer su percepcion nos permitird avanzar en la mejora
continua.

Gracias por realizar 1a encuesta, aproximadamente dura tres minutos en completarla,
sus respuestas serdn tratadas de forma confidencial y seran utilizadas Gnicamente
para mejorar la asesorfa que le proporcionamos.

1. ¢,Camo fue el trato proporcionado por la persona que realizo la asesoria?

O Bueno O Regular O Malo

2. $Como califica la asesoria en materia de ordenamiento ecolagica?

O Bueno O Regular O Malo

3. ¢ Cudl es su grado de satisfaccion?.

O Muy satisfecho O Satisfecho O Insatisfecho

4. Tiene alguna recomendacion para mejorar este servicio?.

IT-SSEMA-DGPPA-02
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El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos, la
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Documentos.
No. Motivo del cambio Punto afectado | Actividad (es) | Pagina (s) Fechade
Rev. afectada (s) | afectada (s) vigencia
0 Emisién N/A N/A N/A Nov/09
Modificacion al punte 2. Alcance y 4,
Responsabilidades por nuevo 2. Alcance,
nombramiento de! duefio del 3. Referencia, y -
L procedimiento, ademas en el punto 4 N/A Pagina 3 May/2010

3. Referencia, incluir las leyes y RESponsa'biIidades
reglamentos que rigen este proceso.

Aciualizacion del SIGCA 2y 4 N/A Pagina 3 May//2011

-N/A = No aplica. : . e s
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1. Propdsito

Establecer los pasos que se deben seguir para la elaboracion y ejecucién de los ordenamientos
ecologicos del territorio del Estado de Morelos y con ello inducir los usos y destinos del suelo de acuerdo
a la Ley General del Equilibrioc Ecologico y Proteccion al Ambiente, su Reglamenio en materia de

Ordenamiento Ecoldgico y la Ley del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente del Estado de
Morelos.

2, Alcance

Este procedimiento aplica al Departamento de Ordenamiento Ecolégico, Director de Area de Proteccion y

Recuperacion Ambiental y Direccion General de Planeacion y Proteccion Ambiental de la Subsecretaria
Ejecutiva de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia

Para la elaboracion de este procedimiento, se toméd como referencia, la Ley General del Equilibrio
Ecoldgico y Proteccidn al Ambiente, su Reglamente en materia de Ordenamiento Ecalogico y la Ley del
Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente del Estado de Morelos, los requisitos 7.5.1, 7.5.3, 7.5.5,

8.2.3, 8.2.4 y 8.4 de la Norma ISO 9001:2008 y el inciso 4.4.6 de la Norma 1SO 14001:2004 y el Manual
de Calidad Seccion 7,8y 9

4. Responsabilidades
Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente: Es responsable de autorizar este
procedimiento.

Director General de Planeacién y Proteccion Ambiental: Es responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Area de Proteccién y Recuperacion Ambiental: Responsable de supervisar la correcta
aplicacién de este procedimiento.

Jefe Departamento de Ordenamiento Ecolégico: Responsable de elaboracion y ejecucién de este
procedimiento.

Personal del Departamento de Ordenamiento Ecolégico: Responsables de aplicar este
procedimiento.

5. Definiciones

OET: Ordenamiento Ecolégico del Territorio: Instrumento de politica ambiental cuyo objeto es regular
o inducir el uso de suelo v las actividades productivas, con el fin de proteger el medio ambiente.

C: Consultor, persona contratada para la elaboracidn de los estudios.

J.A.: Jefe de Area, Encargado del Departamento de Ordenamiento Ecolégico.
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6. Método de trabajo

6.1 Diagrama de flujo

( inicio )

A

Elaborar el programa de
ordenamiento ecolbgico

Memoria Técnica

Y

Verificar la propuasta de
programa de ordenamiento

Bildcora Ambiental

ecolégico que se recibe del Programa de
consuliar Ordenamianto
2 Ecclogico
Y

Realizar consulla poblica para
validar €] programa de
ordenamianto

* Lista de Verificacion

Ademas de! sistema da
informacion geografica.

FO-SSEMA-DGPPA-12
FO-SSEMA-DGFPA-13

Convocatoria

!

Realizar as adecuaciones
perfinenies al programa y
contestar a cada uno los

comentarios exgresadns

4 por la sociedad

Bilacora Ambiantal

Relatorias de las Mesas
de Trabajo.

Bitacora Ambiental

A

Publicar en el periddico oficial
el programa de ordenamiento
eceldgico

Publicacion en el
periodico oficial

h 4

Inscribir el programa de
ordenamiento ecolégico

Bitacora Ambiental

Lista de Asistencia

Documentos de
inscripeion

'

Identificar eslralegias para ¢l
logro de jos ineamientos del

programa
7 i

Bitacora Amblental

Bitacora Ambiental

!

Evatuar el cumplimienta de las
melas ambientales

Conveaios Instilucionales

indices e indicadores del
sumplimiento de los
lineamientos

Bitacora Ambiental

Bitdcora Ambiental

Se inscribe el programa en el
registro plbfico de la propiedad
y €l sistema de informacidn
ambiental,
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6.1 Diagrama de flujo (cont.)
L5e No Identificar causas de las

cumplen
las metas
del
programa?

desviaciones

i0

!

El Jefe de Area saolicita las
acciones correctivas

Bitaeosa Ambigntal

Continuar con el monitoreo

i2

Bitdcora Ambienial

Bitédcora Amblental

Fin

Programa da
Ordenamiento Ecoldgico
del Territorio




o ‘ Codigo: Pagina:
Procedimiento F?Rl_%%EMA_ ° 6
g ELABORACION Y EJECUCION DE LOS | -DSPPAD8 |
CEAMA ORDENAMIENTOS ECOLOGICOS DEL s =,
e e TERRITORIO
6.2 Descripcion de actividades
No. L. Documento de
Act. Descripcion Responsable Trabajo (Cédigo)
1
Elaboracion del Programa de Ordenamiento Ecologico. Consultor -Frograma de

v

Es facultad del estado la formulacion de los programas de
ordenamiento ecologico regionales, con base en las leyes
ambieniales y sus reglamentos. El documento debera
contener las cuatre siguientes fases:

Caracterizacién, descripcion de los atributos del
medio fisico, bioldgico, social y econdmico; cada
una de los indicadores descritos fendrdn que
expresarse de manera espacial,

Diagndstico, descripcion del analisis de
tendencias en el cambio de las coberturas
vegetales y del uso del suelo, asi como del
analisis de aptitud del suelo.

Pronédstico, descripcion de los escenarios
tendenciales y de la imagen objetivo, generados
durante los talleres de planeacidn participativa con
los diferentes actores sociales, y

Propuesta, presentacidén del programa de
ardenamiento ecoldgico del territorio,
representado, espacialmente, por Unidades de
Gestion  Ambiental con  sus  respectivos
lineamientos, criterios ambientales y  sus
estrategias.

Ordenamiento
Ecoldgico del
Territorio.
{Memoria técnica,
sUS anexos).

-Bitdcora Ambiental
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Supervisa y revisa el trabajo realizado por el consultor es
decir el “programa- de ordenamienio ecoldgico dal
territorio”. La revision se efectdia al momento que se recibe
del consultor el programa de ordenamiento; y una vez
recibido dicho programa se revisa nuevamente con base a
una lista de verificacion que describe las caracteristicas
que se deben cumplir, A
Si el programa presenta algunas incongruencias se
solicita su complementacidn o correccién. Si el programa
cumple todas las especificaciones técnicas en base a la
ley, ir a la actividad nUmero tres.

Jefe de Area.

-Propuesta de
“"Programade -
Ordenamiento
Ecoldgico del
Territorio.

-Lista de verificacion

para la inspeccian de

recibo de la memoria
técnica

{FO- SSEMA-DGPPA-12)

-Lista de verificacion
de la memoria técnica
{FO- 5SEMA-DGPPA-13)

-Bitacora ambiental

Elaboracion y difusion de la convocatoria para la
consulta pidblica.

Elabora y difunde en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,
diarios de mayor circulacion y en internet la convocatoria a
los diferentes actores sociales y lideres de opinion para
revisar y analizar la propuesta del Programa de
Ordenamiento Ecolégico del Territorio {(POET).

Asimismo, se establecen las bases para la consulia del
Programa por la sociedad, asl como de la recepcion de
opiniones y comentarios.

Jefe de Area

-Convocatoria.
-Lista de asistencia
-Relatorias de las
mesas de trabajo
-Bitdcora Ambiental

Realiza las adecuaciones pertinentes al programa vy
contestara a cada uno de los comentarios expresados por
la scciedad

Jefe de Area

-Hojas de
comeniarios y oficio
de respuesta.
-Bitacora Ambiental

Publica en el periddico oficial el programa de ordenamiento
ecologico.

Jefe de Area

-Publicacion en el
periddico oficial Tierra
y Libertad.
-Bitacora Ambiental

Inscribe el programa de ordenamiento ecoldgico en
Registro Publico de la Propiedad y Sistema de Informacion
Ambiental.

Jefe de Area

-Documentos de
inscripcion,
-Bitacora ambiental
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7 Jefe de Area -Convenios
- -finstrumentar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico. SRR A -~ institucionales.
Con base en los lineamientos ambientales de cada Unidad -Bitacora Ambiental.
de Gestion Ambiental, se deberan definir las estrategias
que coadyuven al logro de las mismas, basados en los
| programas sectoriales de los tres niveles de gobiermno y de
ia iniciativa privada.

8 Cada tres afios se evalla el cumplimiento de los Jefe de Area -Indices e indicadores
lineamientos en cada una de las Unidades de Gastidn del cumplimiento de
Ambiental. los lineamientos.

-Bitacora Ambiental

9 :Se cumplen las metas del programa? Jefe de Area
La retroalimentacion de experiencias y resuliados, asl
como el comportamiento de los indicadores, sefala el
sentido de la adecuacion, ya sea a través de 1a adaptacion
o la creacidn de nuevas esfrategias y lineamientos, en
funcién tanto de los cambios que hayan afectado los usos
del suelo y vegetacion, como de los intereses de los
gobiernos y sectores.

Si se cumplen las metas del programa, ir a la actividad
namero 12.
Si no se cumplen las metas del programa, ir a la actividad
namero 10.

10 | ldentificar las causas de las desviaciones y se registran en Jefe de Area -Bitacora Ambiental
la bitacara.

11 | Solicitar las acciones correctivas al / los responsable(s) Jefe de Area -Bitacora Ambiental
relacionados con la desviacion.

12 | Continuar con el monitoreo. Jefe de Area -Bitacora Ambiental

-Programa de

Ordenamiento

Ecolégico del
Territorio
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7. Registros de Calidad
No Documento (Codigo) Responsable de su Tiempo de
) custodia Retencion
y Formato Bitacora Ambiental
Formato de minuta de trabaj :
2 |rormato de minuia de trabajo Técnico Ejecutivo Indefinido
3 | Lista de verificacion para inspeccion de recibo
4 | Lista de verificacion para memoria tecnica
8. Anexos
Anexo No. Nombre Cédigo
1 Lista de verificacidn para inspeccidn de recibo FO-SSEMA- DGPPA-12
2 Lista de verificacion para memoria técnica FO-SSEMA-DGPPA-13
9. Politicas

Los Programas de Ordenamiento Ecoldgico deberan apegarse a la LEEPAEMOR y a la LGEEPA vy su
Reglamento en materia de Ordenamiento Ecolbgico.

Todas las actividades seran registradas en la bitacora ambiental.

La bitdcora ambiental debera ser difundida para consulta publica.

10.

L

Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos vy eléctricos, si no se esta utilizando, asi
como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento de
compras para su reposicion. ‘

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos gue sea un
requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio, metal,
organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para.evitar el _consumg. excesivo.de.. .. .

papel, toner y electricidad.
Cuidar el agua.
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CEAMA

Comizidn Eszatrl el pm
y Mtk flrtierda

Direccién de Area de Proteccion y Recuperacién Ambiental
RS - Departamento de Ordenamiento Ecolégico-

Nombre del Programa;

Empresa Consuitora;

Persona que recibe el programa:

Fecha de recepcion:

No. de oficio entrada: No. de oficio de contestacion:

Nota: Se cuenta con una hoja que describe las especificaciones de cada una de las caracteristicas que
son inspeccionadas en este reporte.




LISTA DE VERIFICACION DE LA MEMORIA Cédigo:
TECNICA FO-SSEMA-DGPPA-13

Direccién de Area de Proteccién y Recuperacién Ambiental
Departamento de Ordenamiento Ecolégico.

Nombre del Programa:

Empresa Consuitora:

Persona que revisa el programa:

Fecha de revision:

Nota: Se cuenta con una hoja gue describe las especificaciones de cada una de las caracteristicas que son
inspeccionadas en este reporte.
i Caracteristica

" Rechazado:
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1. Propdsito

Establecer los pasos que se deben seguir para realizar la venta de hologramas de verificacion
vehicular a los Centros de Verificacion Vehicular def Estado de Morelos

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Auxifiar Administrativo, al Promotor Ecoldgico, Jefe del Departamento
de Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, el Director
General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental y Subsecretario Ejecutivo de Ecologia
y Médio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el inciso 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3,
7.51,7.5.3,7.5.5de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008), el inciso 4.4.6 de
fa Norma ISO 14001:2004 y el Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria 2010 para el
Estado de Morelos y el Manual de Calidad, seccion 7 y 9.

4. Desarrollo.

4.1 Elaboracion de hologramas de verificacion vehicular “I”, “0" y “00” (HVV).
4.2 Recepcidn y almacenaje de “HVV".

4.3 Recepcion y revision del comprobante de pago del “HVV".

4.4 Elaboracion de formatos de venta.

4.5 Entrega de “HVV" tipo "0" y “"00" a “Verificentros”.

4.6 Entrega de reporte semanal de las ventas de "HVV".

4.7 Archivo de comprobantes de venta.
4.8 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

4.1 Elaboracién de hologramas de verificacién vehicular (HVV) tipo “1”.

v" Los hologramas tipo “I” pueden ser elaborados por la CEAMA y/o la CANACINTRA,
actualmente son elaborados y distribuidos por la CANACINTRA en términos de las
condiciones estipuladas en el convenio celebrado para tal efecto;

v" Para la elaboracion de los hologramas, la CANACINTRA solicita aj Director General
de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental o al drea Administrativa con 15
dias de anticipacion la impresion de los “HVV" mediante formato de requisicién de
materiales a la imprenta autorizada.

v _Loihoiogramas tipo "0" y "00" son elaborados y distribuidos por la CEAMA,
Y

-
NN X




"INSTRUCTIVO Codigo: = " |Pagina: |
LEw IT-SSEMA-DGCIC-02 4
s VENTA DE HOLOGRAMAS
gg@Mﬁ Rev:s!on: , De: ]

RN NN

f\

v

v

v

NS

v

v

4.2 Recepcion y almacenaje de “HVV” tipo “0” y “00”,

Se envia al personal de la CEAMA a recoger los "HVV".

Se reciben los "HVV" de cada tipo.

Se contabilizan los “HVV”

Se almacenan los "HVV” en la oficina del Subdirector de Calidad del Aire e Impacto
Ambiental.

Captura de los folios recibidos en el archivo electronico correspondiente a cada tipo
de "HVWV",

4.3 Recepcion y revision del comprobante de pago del “HVV™.

Al recibir los "HVV" se revisa el comprobante de pago que coincida con el nimero
de "HVV" adquiridos y su costo.

4.4 Elaboracion de formatos de venta.

El Auxiliar Administrativo elabora el formato de venta de “HVV" con los siguientes
datos: nombre de quien recibe, la fecha, el numero del recibo oficial y el nimero de
“‘HVV" adquiridos.

4.5 Entrega de “HVV” tipo “0” y “00” a “Verificentros”.

El Verificentro realiza el depdsito por el nimero de certificados que desea adquirir
en la cuenta de la CEAMA.

El verificentro acude a las oficinas de la Subsecretaria Ejecutiva de Administracion y
Finanzas de la CEAMA, a cambiar el deposito bancario por un recibo oficial.

El Verificentro acude a las oficinas de la DGCAICA.

Se revisa el comprobante de pago oficial, que coincida con la cantidad pagada con
el nimero de “HVV" adquiridos.

Se llena el formato de venta de “HVV", con el nombre de quien recibe y entrega la
fecha, el nimero del recibo oficial, y el numero de "HVV" adquiridos.

El solicitante firma de recibido en ei formato de venta por parte de quien recibe los
“HVV”,

4.6 Entrega de reporte de las ventas de “HVV”.

El Auxiliar Administrativo captura en un formato la venta de "HVV".

Dicho formato se entrega semanalmente y cada vez que es requerido, por el Jefe
del Departamento de Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e
Impacto Ambiental y al Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura

\Amblental

T
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v Al final de cada semestre el reporte se entrega de manera general, al Jefe del

‘Departamento de Verificacidon Vehicular, Subdirector de Calidad- del Aire e

impacto Ambiental y al Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura
Ambiental.

4.7 Archivo de comprobantes de venta.

V" Los formatos por la venta de "HVV", asi como los recibos oficiales se capturan y se

archivan en carpetas.

4.8 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrdnicos y- eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

- Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al

departamento de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel a menos que sea
un requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a
la'persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo
excesivo de papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para realizar la devolucién de placas o documentos
retenidos por patrullas ecolégicas en operativos en el Estado de Morelos

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Auxiliar Administrativo, Analista Especializado y en ausencia, al Jefe del
Departamento de Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, el
Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental y Subsecretario de Ecologia y
Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el enciso 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3,
7.5.1,7.56.3,7.5.5dela Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-8001-INMC-2008), el inciso 4.4.6 de 1a
Norma 1SO 14001:2004 y el Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria para el Estado de
Morelos y el Manual de Calidad, seccion 7y 9.

4. Desarrollo.

4.1La devolucion de placa o documento retenida por las patrullas ecolégicas.

4.2Documentos que debe presentar el infractor para la devolucion de placa 0 documento
retenido por las patrullas ecologicas.

4. 3Revision de los documentos.

4.4Elaboracion de reportes. _

4.5La vigencia de resguardo de las placas o documentos retenidos por las patrullas
ecoldgicas.

4.6Medidas de control para preservar las placas o documentos del propietario, poseedor o
conductor del vehiculo infraccionado.

\\ 4.7 Politicas para minimizar el impacto ambiental.
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4.1 La devolucion de placa o documento retenido por las patrullas ecoldgicas.

E! propietario, poseedor o conductor del vehiculo infraccionado, se presenta en las oficinas de la
Direccion General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental, a recoger la placa de
circulacion o el documento retenido, dentro de los quince dias naturales en que reciba la orden
de multa. ‘

4.2 Documentos que debe de presentar el infractor para la devoluciéon de placa o
documento retenido por las patrullas ecoldgicas.

v~ El original o copia de la orden de multa;
v Copia legible del deposito bancario por el importe de la o las multas, y
v Copia legible del certificado de verificacién vehicular vigente

Nota: Las circunstancias no previstas o la falta de algin documento se remitird al Jefe del
Departamento de Verificacion Vehicular para su dictamen respectivo.

4.3 Revision de los documentos

v' Una vez revisados los documentos del propietario, poseedor o conductor del vehiculo
infraccionado se hara la devolucion de |a placa o documento retenido.

v' El infractor o propietario verifica que la placa o documento retenido sea el correcto.

v El propietario, poseedor o conductor del vehiculo infraccionade firma de recibido;
anotando el numero de placa que recibe, nombre completo, firma y fecha de recibido.

v La documentacion recibida se almacena en el folder para su control.

4.4 Elaboracién de reportes.

v" Una vez capturada la orden de muita o las multas se integrara un reporte mensual.
v" El reporte se imprime y se envia al Subdirector de Calidad del Aire e Impacto
- Ambiental.

4.5 La vigencia de resguardo de las placas o documentos retenidos por las patrullas
ecoldgicas.

¥v" Las placas o los documentos retenidos en los operativos se resguardan en la oficina
de la DGCAICA durante un ano;
Los documentos que no hubieren sido recogidos al término del plazo antes
mencionado, seran enviados mediante oficio a la Direccidén General de Control
Vehicular del Estado de Morelos y/o a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del

\\_ Gobierno del Estado de Morelos, para que se inicie Procedimiento Coactivo de
n  Ejecucién.




'INSTRUCTIVO *~ * ~ [Codige”™ ‘ Pagina:
IT-SSEMA-DGCIC-09 5
DEVOLUCION DE PLACAS Y/O
DOCUMENTOS RETENIDOS POR | Revisién: De:
* PATRULLAS ECOLOGICAS 1 ~ 5 -

4.6 Medidas de control para preservar las placas o documentos del propletano

RN

‘poseedor o conductor del vehiculo infraccionado.

Esta prohibido el acceso a personas ajenas al drea.

La puerta de acceso debe de estar bajo llave en ausencia de los responsables del
area. _ .
Se cuenta con anaqueles y archiveros para almacenar y resguardar las placas y/o
documentos.

Los anaqueles donde se resguardan los documentos infraccionados, se encuentran
identificados por mes,

Al término de las labores del dia se cierra con llave el drea.

4.7 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

v

AN N N

RN

v

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta
utifizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al méximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito,

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la
persona encargada de |as compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

C‘uidar el agua.
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para la detencion de vehiculos que no cuenten con

la verificacion vehicular obligatoria vigente o sean ostensiblemente contaminantes.

2. Alcance.

Este instructivo aplica a los inspectores ambientales, Jefe del Departamento de Verificacion
Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, Director General de Calidad
del Aire, Impacto y Cultura Ambiental y Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para |la elaboracién de este instructivo, se tomo como referencia el inciso 7.1, 7.5.1,8.2.4 de |a
Norma 1SO 9001:2008 (NMX-CC-8001-INMC-2008) , el inciso 4.46 de la Norma ISO
14001:2004, y el Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria para el Estado de Morelos y el
Manual de Calidad, secciéon 7 y 9.

4. Desarrollo.

4.1 Elaboracién de Convenios de Colaboracion con los H. Ayuntamientos del Estado de
Morelos.

4.2 Aprobacion de Convenios de Colaboracién con los H. Ayuntamientos.

4 3Elaboracion de los formatos de orden de multa.

4. 4Elaboracién de oficios de comision y cartas credenciales.

4 5Detencién de vehiculos que no hayan verificado o sean ostensiblemente
contaminantes.

4.6 Entrega de placas o documentos retenidos al responsable del area.

4.7 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

4.1 Elaboracion de Convenios de Colaboracién con los H. Ayuntamientos del Estado
de Morelos.

v" Se elaboran los Convenios de Caolaboracion con los H. Ayuntamientos.

v Se sefialan los Antecedentes y las. Declaraciones de la CEAMA y del H.
Ayuntamiento correspondiente.

v' Se especifican las Clausulas con las obligaciones y facultades de cada autoridad.

v' Se sefiala la vigencia del Convenio.

v" Se envia a [a Direccién General de la Unidad de Asuntos Juridicos, para su revision
y aprobacion.
La Direccion General de la Unidad de Asuntos Juridicos, lo revisa, aprueba, sella y
rubrica el Director.
La Unidad de Asuntos Juridicos devuelve a la DGCAICA para que io envie al H.

e Ayuntamlento

N
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4.2 Aprobacién de Convenios de Colaboracién con los H.. Ayuntamientos.

v' La DGCAICA, elabora oficio firmado por el Subsecretario Ejecutivo de Ecologfa v
Medio Ambiente, y envia al H. Ayuntamiento para su revision, aprobacion y firma.

v El H. Ayuntamiento somete el Convenio a revisidon de su Consejeria Juridica

- Municipal.

v Una vez revisado el Convenio es sometido a consideracion y aprobacicn del
Cabildo.

v" Si el Cabildo no lo aprueba, se continiia realizando los acercamientos con el
Presidente Municipal.

v" Aprobado el Convenio por el Cabildo, se levanta acta y se procede a la firma del

Presidente Municipal, Secretario del H. Ayuntamiento y Secretario de Segundad

Publica Municipal por duplicado.

v" Firmado el Convenio por la Autoridad Municipal, es devuelto a la SEEMA.

v El Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente, rubrica y firma el
Convenio.

v' La SEEMA a través de la DGCAICA envia el Convenio a ribrica y firma del
Secretario Ejecutivo de la Comisidn Estatal del Agua y Medio Ambiente.

v El Secretario rubrica y firma el Convenio.

v La Secretaria del Secretario Ejecutivo le coloca un sello oficial al Convenio.

v El Secretario particular de la CEAMA, remite el Convenio a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

v

La Unidad de Asuntos Juridicos envia el Convenio a la DGCAICA, para la entrega
del Convenio al H. Ayuntamiento y su cumplimiento.

v La DGCAICA, a través del Departamento de Verificacién Vehicular elabora oficio y
se envia el Convenio al H. Ayuntamiento.

4.3 Elaboracion de los formatos de orden de multa.

v' La DGCAICA, a ftravés del Departamento de Verificacién Vehicular solicita la
elaboracién de los formatos de las érdenes de multa.

v" El formato de orden de multa debe estar debidamente fundada y motivada.

v La orden de multa debe contener el nombre del propietario del vehiculo que
aparezca en la tarjeta de circulacion vigente y a falta de ésta el nombre del
poseedor o conductor del vehiculo, la descripcidn de fa unidad mévil sefialada en Ia
Tarjeta de Circulacion, la fecha en que fue detenido el vehiculo infraccionado, el
lugar y hora de la detencidn, el nimero de placa o documento retenido, el importe
de la multa o multas impuestas, el nimero de cuenta del banco, referencia bancaria,
el nombre de la dependencia a quien se le deposita, la cantidad de la infraccién, el
motivo y fundamentacion de la sancion impuesta, la firma del propietario, poseedor
o conductor, el nombre y firma del Oficial de Transito, el nombre del Inspector

Ambiental y del Tecnico Verificador y la fecha de emisidon-y ntimero ‘del oficio-de|

comision.

N
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La orden de multa amparara al propietario o poseedor del vehiculo infraccionado

‘para circular sin la.placa o.el. documento. que le haya. sido retenido por el plazo.de| .-

quince dias habiles contados a partir de la fecha en que haya sido emitida la orden
de multa

4.5 Detenciéon de vehiculos que no hayan verificado o sean ostensmlemente
contaminantes.

v
v

< AN

SSENENEN

< s

Cada dia de la semana se le entrega el oficio de comisién al inspector ambiental.

Se solicita via telefonica a la Direccién de Tréansito municipal correspondiente, el
apoyo del oficial de transito.

El inspector y el técnico verificador se trasladan en la patrulla ecolégica al lugar
donde se realizara el operativo.

Se colocan conos a la mitad de la calle o avenida para formar una isleta.

El inspector le hace entrega de las ordenes de muita al oficial de transito, que se
van utilizar durante el operativo para que las firme.

El Oficial de Transito realiza la detencion de los vehiculos que transitan por el lugar
a discrecion.

El conductor debe detener la marcha del vehiculo a indicacion expresa del Oficial
de Transito;

El inspector ambiental debe abordar inmediatamente al conductor e identificarse.

El inspector ambiental debe indicarle al conductor el motivo de la detencidn.

El inspector ambiental debe mostrarle al conductor el oficio de comision.

El inspector realiza una inspeccion visual del automovil a efecto detectar que el
vehiculo_ se encuentre o no verificado, con el holograma vigente adherido a
cualquiera de los cristales.

Si el automovil cuenta con holograma vigente, se le permite continuar con su viaje.
Si el automévil no cuenta con el holograma vigente adherido, solicitara al conductor
el certificado de verificacién vehicular vigente o el que cuente.

Si no cuenta con su verificacién vehicular vigente, le solicita al conductor a tarjeta
de circulacién

El conductor debe mostrar y entregar al Inspector Ambiental, la tarjeta de
circulacion.

El inspector hace entrega de la tarjeta de circulacion al técnico verificador para que
este capture los datos del vehiculo, indicandole el monto de la infraccion.

El Tecnico Verificador imprime la orden de muita y la entrega al inspector ambiental. |
El Técnico Verificador retira del vehiculo infraccionado una placa de circulacion y a
falta de ésta, el inspector ambiental le retiene |a tarjeta de circulacion o la licencia
de conducir, como garantia del cumplimiento de la infraccion.

El inspector ambiental hace entrega de la orden de multa la cual consta de tres
fojas al conductor del vehiculo.

El conductor del vehiculo debe asentar su nombre fzrmar y recab|r ia orden de multa

B Cada una de ias fojas T S A e T A it

Si el conductor se nlega a firmar o a recibir Ia orden de multa e! mspector anotara
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en la orden de multa tal circunstancia y le entrega la orden que le corresponde.

¥ Si.el conductor firma y recibe la orden de multa, el inspector le hace.entrega de la| .
orden.

v' El inspector entrega al técnico verificador la orden de multa que le corresponde a la
CEAMA vy la placa o documento retenido para su resguardo temporal dentro de la
patrulla ecolégica. |

v" §i el conductor del vehiculo se opusiera rotundamente al levantamiento de la orden
de multa y & que le retengan una placa o cualquier otro documento, el inspector
solicitara al oficial de transito su apoyo.

v" Si continla oponiéndose el oficial de fransito puede solicitar apoyo para que el
vehiculo sea remitido al corraldn.

" Si el vehiculo detenido es ostensiblemente contaminante y el conductor solicita que
se le haga la prueba, el técnico verificador realiza la prueba de verificacion para
determinar los niveles de contaminacian.

v Si el vehiculo detenido es ostensiblemente contaminante y se encuentra verificado,
se le impone la multa correspondiente.

4.6 Entrega de placas o documentos retenidos al responsable del area.

v" El técnico verificador al término del operativo y antes de las diecisiete horas de
lunes a viernes, entrega en las oficinas de la DGCAICA, las placas o documentos
retenidos, el reporte impreso, las érdenes de multa y el archivo electrénico, para su
resguardo. '

4.7 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

s Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

« Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion.

¢ Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

 Utjlizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea
un requisito.

 Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

* Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a
la persona encargada de las compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET; papel y cartén, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

e Aplicar la practica del reciclado de insumos.

» Controlar el proceso de fotocopiado de informacidn, para evitar el consumo

excesivo de papel, toner y electricidad.

o Luidar el agua.
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1. Propdsito

Establecer los pasos que se deben seguir para realizar Ia recepcion de placas o documento
retenide por la patrulla ecoldgica en operativos en el Estado de Morelos

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Auxiliar Administrativo, Promotor Ecoldgico, Jefe del Departamento de
Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, el Director General
de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental y Subsecretario de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el enciso 721,722, 723,
7.51,7.5.3,7.5.5de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-8001-INMC-2008), el inciso 4.4.6 de |a
Norma ISO 14001:2004 y el Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria para el Estado de
Morelos y el Manual de Calidad, seccicn 7 y 9.

4. Desarrollo.

4.1Recepcion de multas, reporte de multas, placas o documento retenido por las patrullas
ecolégicas.

4.2 Aimacenaje de multas, reporte de multas, placas o documentos retenido por las
patrullas ecoldgicas.

4.3 Elaboracién de reporte diario de ingreso de muitas.

4.4Medidas de control para preservar las placas o documentos del propietario, poseedor o
conductor del vehiculo infraccionado.

. 4.5Pcliticas para minimizar el impacto ambiental.

bl

N \

INSTRUCTIVO ™ ' Cédigo; Pagina: 3 |




INSTRUCTIVO  ~  |Cédigo: ™ ~ " ™ | Péginaia "
IT-SSEMA-DGCIC-06

RECEPCION, ALMACENAMIENTO De: 5
CEAMA DE PLACAS Y/O DOCUMENTOS |Revision: 1
" Gt e RETENIDOS POR PATRULLAS :
ECOLOGICAS

4. Desarrollo

4.1 Recepcién de multas, reporte de muitas, placas o documento retenido por las
patrullas ecologicas.

v El técnico verificador al término del operativo, entrega el reporte impreso, las ordenes de
multa, [as placas o documentos retenidos y el archivo electrénico.

v" Una vez recibida y cotejada la informacién, se almacena el reporte, las ordenes de muita,
las placas y documentos retenidos en el almacen de placas.

v" La falta de alglin documento se canalizara al Jefe del Departamento de Verificacion
Vehicular.

4.2 Almacenaje de multas, reporte de muitas, placas o documento retenido por las
patrullas ecoldgicas.

v El reporte y/o los documentos retenidos se integran al folder o sobre correspondiente
para su control mensual, cabe mencionar que el folder se identifica con el dia de Ia
recepcion. En tanto que el sobre se identificaré con el mes y afio correspondiente.

v Las placas y/o muitas se colocan en el estante especificado para ello.

4.3 Elaboracién de reporte diario de ingreso de multas

¥" La informacion del reporte de la patrulla ecc:logma se captura en el archivo de reporte
(Ingresos patrulla). Este reporte contiene el nimero de patrulla, total de vehiculos
revisados, total de multas y el importe correspondiente.

¥ El informe se imprime en dos tantos y se envia semanalmente al Subdirector de
Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

4.4 Medidas de control para preservar las placas o documentos del propietario,
poseedor o conductor del vehiculo infraccionado.

v" Esta prohibido el acceso a personas ajenas al drea.

v' La puerta de acceso debe de estar bajo llave en ausencia de los responsables del
area.

v' Se cuenta con anaqueles y archiveros para almacenar y resguardar las placas y/o
documentos retenidos.

v Los anaqueles donde se resguardan los documentos retenidos por mfracczones se

. encuentran identificados por mes.

N v Al término de las labores del dia se cierra con llave el area.

\ \
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4.5 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

v

AN

SN

Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.
Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento

‘de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al méximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacién en oficinas y dreas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio a la
persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartén, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la préactica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

Cuidar el agua.

\
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1. Propésito

Establecer los pasos que se deben seguir para Revalidar la Autorizacion de un Centro de
Verificacién Vehicular o Verificentro en el Estado de Morelos.

2. Alcance.,

Este instructivo aplica al Jefe de Departamento de Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad
del Aire e Impacto Ambiental, Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental;
y Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el inciso 7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.5.1
de la Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008), el inciso 4.4.6 de la Norma 1SO
14001:2004, y el Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria para el Estado de Morelos vy el
Manual de Calidad, seccién 7 y 9.

4. Desarrollo.

4.1 Elaboracidn de convaocatoria publica.

4.2 Revisién de la convocatoria.

4.3 Elaboracion de las solicitudes.

4.4 Entrega de solicitudes.

4.5 Recepcidn de solicitudes.

4.6 Revision de las Solicitudes.

4.7 Procedencia e improcedencia de las solicitudes.
4.8 Elaboracion de las Revalidaciones.

4.9 Entrega de las Revalidaciones.

4.10 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

4.1 Elaboracion de convocatoria publica.

v Se fundamenta y se motiva la convocatoria.

v Se sefialan las Bases que deben cumplir los interesados.
) v'  Se establecen los requisitos que deben cumplir los interesados en obtener la
Revalidacion de la autorizacidn para establecer, equipar y operar un Centro de
\ ... .. Verificacion Vehicular o Verificentro. B T TR

v Se sefala el periodo de vigencia de la convocatoria.
\ v'  Se sefala el lugar donde se entregaran y se recibiran las solicitudes.
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4.2 Revision de la convocatoria.

v

v

v

4.3 Elaboracién de las solicitudes.

" de Gobierno y del Gobemador del Estado.

Se envia mediante memorandum a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision y
en su caso aprobacion.

Si la Unidad de Asuntos Juridicos tiene observaciones, las hace del conocimiento
mediante memorandum a la DGCAICA.

La DGCAICA revisa y analiza las observaciones y las devuelve a fravés de
memorandum a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Si la Unidad de Asuntos Juridicos no tiene observaciones, envia por oficio la
convocatoria a la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos, para su
revision y en su caso aprobacion.

Si fa Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos tiene observaciones, cita
a la Unidad de Asuntos Juridicos y esta da vista a la DGCAICA, para que se hagan
las aclaraciones.

Si la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Morelos no tiene observaciones,
la devuelve a la Unidad de Asuntos Juridicos.

La Unidad de Asuntos Juridicos, envfa por oficio la convocatoria a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado de Morelos y a la Secretaria de Gobierno del
Estado de Morelos.

Si la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Secretaria de Gobierno, tiene
observaciones, la devuelve por oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos.

l.a Unidad de Asuntos Juridicos, realiza las observaciones y la devuelve por oficio a
la Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la Secretaria de Gobierno.

Si la Secretaria de Planeacién y Finanzas y la Secretaria de Gobierno, no tienen
observaciones, la envian a revision de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado
de Morelos.

Si la Consejeria Juridica, tiene observaciones la devuelve por oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

La Unidad de Asuntos Juridicos, realiza las observaciones y la devuelve por oficio a
la Consejeria Juridica.

Si la Consejeria Juridica, no tiene observaciones el Consejero Juridico la rubrica y la
devuelve por oficio a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, para firma del
Secretario Ejecutivo de la CEAMA, Secretario de P!aneacron y ananzas Secretario

Se envia la convocatoria a publicar en el Periédico Oficial "T|erra y Libertad”.

Se elabora la solicitud para Revalidar la Autorizacién para establecer, equipar y
operar un Centro de Verificacién Vehicular o Verificentro.

: l.a-solicitud debera contener fecha, nombre a quien:la-dirige,nombre-delsolicitante;} -

nombres de los técnicos verificadores, domicilio donde opera el Centro  de

P
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Verificacion, RFC, teléfono, domicilio para oir y recibir notificaciones dentro del|
Estado.
v" Se envia a la Unidad de Asuntos Juridicos para su revision y en su caso aprobacion.
v"  La Unidad de Asuntos Juridicos, si tiene observaciones las realiza y devuelve a la
DGCAICA, para su correccidn y posterior entrega a los solicitantes.

4.4 Entrega de solicitudes a las personas fisicas o morales interesadas.

v" Al dia siguiente de |la publicacion de la Convocatoria, se empiezan a entregar las
solicitudes, a los interesados.

v" La entrega de solicitudes es de 8:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, durante el
periodo sefialado en |la convocatoria, en las oficinas de la DGCAICA.

4.5 Recepcion de solicitudes.

v La recepcion de solicitudes y sus anexos es de 8:00 a 15:00 horas de |lunes a viernes,
durante el periodo sefialado en la convocatoria, en las oficinas de la Secretaria
Ejecutiva de la CEAMA.

v La secretaria de la Secretaria Ejecutiva de la CEAMA, recibe la solicitud colocandole
un sello con la leyenda de recibido, hora, fecha, folio, rdbrica de la secretaria y
describe los anexos

v' La secretaria de la Secretaria Ejecutiva de la CEAMA acusa de recibo al interesado
en la copia de la solicitud, colocandole un sello con la leyenda de recibido, hora,
fecha, folio, ribrica de |la secretaria y describe los anexos.

v' La secretaria de la Secretaria Ejecutiva de la CEAMA, elabora tarjeta informativa
firmiada por el Secretario Particular de la CEAMA y turna la solicitud y sus anexos a la
Subsecretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio Ambiente.

v La secretaria de la Subsecretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio Ambiente, recibe la
tarjeta informativa con la solicitud y sus anexos, y acusa de recibo colocando en
ambos documentos un sello con la leyenda de recibido, hora, fecha, folio, rdbrica de la
secretaria y describe los anexos.

v La secretaria de la SEEMA, captura en su base de datos el nimero de folio del sello

colocado en la solicitud.

La secretaria de la SEEMA saca copias de la solicitud y turna a la DGCAICA.

lLa Secretaria de la DGCAICA, recibe la tarjeta informativa con la solicitud y sus

anexos, y acusa de recibo colocando en ambos documentos un selio con la leyenda

de recibido, hora, fecha, folio, rlbrica de la secretaria y describe los anexos.

v La secretaria de la DGCAICA, captura en su base de datos el nimero de folio del
sello colocado en la solicitud y entrega al Director de la DGCAICA.

v El Director de la DGCAICA revisa la solicitud y los anexos, anotando las indicaciones

para su atencion.

_El Director de la DGCAICA devuelve a la secretaria la solicitud y sus anexos.

“I'a secrefaria de’la DGCAICA sacd copias'de [a solicitud 'y tiirna a la Subdireccién de |

Calidad del Aire e Impacto Ambiental.

AN

xx
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- v" . El Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, recibe la solicitud y acusa de|.

recibo en la copia colocando en ambos documentos la fecha y rdbrica.

v El Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, turna la solicitud a su
secretaria.

v' La secretaria de la Subdireccion de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, saca copias
de las solicitudes y turna al Jefe del Departamento de Verificacion Vehicular. -

v’ El Jefe de Departamento de Verificacién Vehicular, recibe la solicitud con sus anexos
y acusa de recibo en la copia colocando en ambos documentos la fecha y rdbrica.

v Se abre un expediente por cada solicitud recibida.

4.6 Revision de las solicitudes.

v" El Jefe de Departamento de Verificacion Vehicular, revisa las solicitudes que estén
debidamente firmadas y que los datos sean los correctos. ‘

v Se revisan los documentos anexos que acompafan a la solicitud y se verifica que
sean los sefalados en las bases de la convocatoria.

4.7 Procedencia e improcedencia de las solicitudes.

v" Se revisa detalladamente si la solicitud y los documentos anexos, cumple o incumple
con los requisitos sefialados en las bases de la convocatoria.

v Si la solicitud y sus anexos cumplen o no con los tiempos o los requisitos sefalados
en la convocatoria. _

v Se elabora oficio de respuesta dirigido al solicitante, el cual es rubricado por el Jefe
de Departamento de Verificacién Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto
Ambiental, Director General de Calidad del Aire, impacto y Cultura Ambiental y se
turna a la SEEMA para firma del Subsecretario Ejecutivo.

v El Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medic Ambiente, firma los oficios de
respuesta y los pasa a su secretaria para que les coloque un sello oficial y los
devuelve la Departamento de Verificacion Vehicular.

v' El Director de la DGCAICA, instruye al Jefe de Departamento de Verificacion
Vehicular, que realice [as notificaciones correspondientes de las solicitudes
procedentes e improcedentes.

v El Jefe de Departamento de Verificacion Vehicular junto con los inspectores
ambientales se avocan a diligenciar |los oficios correspondientes.

4.8 Elaboracion de las Revalidaciones.

v El Jefe de Departamento de Verificacidon Vehicular, elabora las Revalidaciones de las
Autorizaciones para establecer, equipar y operar un Centro de Verificacién Vehicular
\ o Verificentro.
Y-l Las Revalidaciones . se envian.a la Unidad.de Asuntos. Juridicas. para su.revision.y|. .
\\ A rubrica del Director General de la Unidad de Asuntos Juridicos. lf

'\\% ﬁk_
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- Una.vez que la Unidad de.Asuntos Jurfdicos revisd.y el Director. General rubricé las|.

Revalidaciones, las remite a la DGCAICA para ribrica del Jefe de Departamento de
Verificacion Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, Director
General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental, Subsecretario Ejecutivo de
Ecologia y Medio Ambiente y firma del Secretario Ejecutivo de la CEAMA.

v" Una vez firmadas las Revalidaciones, la secretaria del Secretario de la CEAMA, les
coloca un sello oficial y los remite a la DGCAICA.

4.9 Entrega de las Autorizaciones.

v El Director de la DGCAICA, instruye al Jefe de Departamento de Verificacion
Vehicular, que realice las notificaciones correspondientes de las Revalidaciones
procedentes.

v Las notificaciones pueden realizarse tanto en las oficinas del Departamento de

Verificacion Vehicular.

Se entrega el original de la revalidaciéon y se le solicita que firme de recibido en la

copia de |la Revalidacion, anotando la leyenda recibi original, la fecha, nombre y firma.

Se turna el acuse original de recibido de |la Revalidacion a la Secretaria de la CEAMA.

Se archiva copia del acuse de la Revalidacion en el expediente correspondiente.

Los expedientes de los Centros de Verificacion no son susceptibles de depurar.

N

AN

4.9 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

e Mantener apagados todos los equipos electronicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

« Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al departamento
de compras para su reposicion.

o Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

s Utilizar al maximo los medios electronicos, en lugar del papel, a menos que sea un
requisito.

» Evitar el uso injustificable de iluminacién en oﬂcmas y areas de trabajo.

« Buscar alternativas de insumaos biodegradables para los procesos y proponerio a la
persona encargada de las compras.

e Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

e Aplicar la practica del reciclado de insumos.

e Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo excesivo
de papel, toner y electricidad.

. » Cuidar el agua. A
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1. Propdsito

Establecer los paéos “ qué se deben seguir'para la expedicién de copias certificadas de
certificados extraviados por propietarios o conductores de vehiculos automotores registrados
en el Estado de Morelos.

2. Alcance.

Este instructivo aplica al Jefe de Departamento de Verificacién Vehicular, Subdirector de
Calidad del Aire e Impacto Ambiental, Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura
Ambiental y Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Reférencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomé como referencia el inciso 7.5.1 de la Norma
IS0 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008) , el inciso 4.4.6 de la Norma I1SO 14001:2004, y el

Programa de Verificacidn Vehicular Obligatoria para el Estado de Morelos y el Manual de
Calidad, seccién 7 y 9.

4. Desarrollo.

)

4.1 Entrega de |a "solicitud para la expedicién de copias certificadas de certificados
extraviados” (SECCCE) al usuario.

4.2 Recepcidn y revisién de la (SECCCE).

4.3 Busqueda del certificado de verificacidn vehicular solicitado.

4.4 Expedicion y plazo de la copia certificada.

4.5 Entrega de la copia certificada.

4.6 Archivo del acuse de recibo de |a copia certificada.

4.7 Depuracién del archivo muerto de las copias certificadas.

4.8 Politicas para minimizar el impacto ambiental.

4.1 Entrega de la “solicitud para la expedicion de copias certificadas de certificados
extraviados” (SECCCE) al usuario.

v El usuario debera llenar la solicitud correspondiente en el formato proporcionado.
V" El usuario realiza el pago correspondiente por la expedicién de la copia certificada
del certificado extraviado.

v" El usuario presenta el original y copia del comprobante de pago y copia legible de Ia
tarjeta de circulacion vigente.

4.2Recepcion y revision de la (SECCCE)

v El usuario entrega la (SECCCE), con sus anexos. ,
¥ Serevisa quelos datos de la (SECCCE) estéh correctos. ~
\ v Se le acusa de recibo en |a copia del pago.

\ !
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v

Una vez recibida la (SECCCE) se le hace del conocimiento a la persona que la

-copia certificada que solicita serd entregada en un plazo.no.menor.a tres dias| .. .

hébiles, a partir del dia habil siguiente al de la recepcidn de Ia (SECCCE).

4.3 Basqueda del certificado de verificacion vehicular solicitado.

v

v

Se le entrega la (SECCCE) con sus anexos al encargado del archivo, para la
busqueda de los certificados de verificacion solicitados.

Si durante la blsqueda del certificado de verificacion vehicular solicitado, no
coinciden los datos asentados en la (SECCCE), se le llama via telefénica al
solicitante para que presente fisicamente el vehiculo para revisar el holograma
adherido al cristal.

Si al presentar fisicamente el vehiculo para revisar el holograma adherido al cristal
los datos no son legibles se realiza blsqueda en la base de datos emitida por los
centros de verificacion vehicular, con los datos de |a tarjeta de circulacion.

Si no se localiza el certificado correspondiente solicitado, se elabora oficio en e
cual se hace del conocimiento que se autoriza verificar. '

4.4 Expedicién y plazo de la copia certificada

v

v

IR

- Vehicular, =+~

La copia certificada del certificado de verificacién vehicular extraviado, se expedira
siempre que la informacién contenida en la solicitud coincida con la existente en la
base de datos o en las documentales que obren en los archivos de la CEAMA.

Se elabora el formato de la certificacién con fecha actualizada de cada uno los
certificados extraviados

Se sacan las copias de los certificados originales a certificar sobre el formato que
contiene |a leyenda de la certificacion.

Se elabora listado de las personas que solicitaron copias certificadas durante el dia.
Una vez elaborado el listado se anexan las copias de certificados extraviados con la
leyenda de la certificacién debidamente fundamentada, con original de la solicitud
debidamente requisitada, copia de la tarjeta de circulacion y original de la ficha de
depdsito y se pasan a cotejo y ribrica del Jefe de Departamento de Verificacion
Vehicular, del Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, del Director
General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental.

La secretaria del Director General de Calidad del Aire, Impacto y Cultura Ambiental
le hace entrega de toda la documentacion a la secretaria del Subsecretario
Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente para firma.

Una vez firmadas las Copias Certificadas, la secretaria del Subsecretario Ejecutivo
de Ecologia y Medio Ambiente les pone un folio consecutivo y sello de la
Subsecretaria Ejecutiva de Ecologia y Medio Ambiente.

La secretaria del Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente hace
entrega de las copias certificadas al Jefe del Departamento de Verificacién

PIm e bk gy o
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4.5 Entrega de la copia certificada

v
v

El usuario se presenta al drea de verificacion y presenta el acuse de recibo de la
documentacion.
Se busca en la relacion del dia Ia copia certificada solicitada.

El usuario firma de recibido en la fotocopia simple de la certlf:camon anotando su
nombre, firma y fecha.

4.6 Archivo del acuse de recibo de la copia certificada

v" El acuse de recibo se archiva y se envia al archivo muerto.

4.7 Depuracidn del archivo muerto de las copias certificadas

v

v

\

NN

Cumplido cinco afios de haber sido emitida la copia certificada es susceptible de
depuracion.

Se solicita por escrito al Instituto de Documentacién del Estado de Morelos
autorizacion para depuracioén de los documentos.

El Instituto de Documentacién del Estado de Morelos, revisa fisicamente y dictamina
la procedencia para la depuracion del archivo.

Se sefala en el dictamen la fecha, hora y lugar para la depuracién.

Se invita a la Comisaria de la CEAMA para que de fe de la depuracién.

Se lleva el archivo muerto al lugar sefialado para su depuracion.

Se levanta acta de cierre de la depuracion.

4.8. Politicas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos |os equipos elecirdnicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de toner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al maximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a merios que sea
un requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacidn en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerio al
la persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y cartdn, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacion, para evitar el consumo
excesivo de papel, toner y eiectrlcndad
-Cuidar el agua. S A VRN NP TRNE TR A 3
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1. bepésito

Establecer los pasos que se deben seguir para conocer y controlar el ndmero de verificaciones
y multas realizadas en cada uno de los Centros de Verificacidn Vehicular autorizados del
Estado de Morelos. :

2. Alcance.

Este instructivo aplica a la Secretaria del Subdirector, Jefe de Departamento de Verificacion
Vehicular, Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental, Director General de Calidad
del Aire, Impacto y Cultura Ambiental y Subsecretario Ejecutivo de Ecologia y Medio Ambiente.

3. Referencia.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomd como referencia el inciso 7.5.1 de la Norma
ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-INMC-2008) , el inciso 4.4.6 de la Norma iSO 14001:2004, y el
Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria para el Estado de Morelos y el Manual de
Calidad, seccion 7y 9. '

4. Desarrollo.

4.1Entrega de Formatos de Reportes a Centros de Verificacion autorizados.

4.2Recepcién y revision de los Reportes de los Centros de Verificacién Vehicular y
Multas.

4.3 Ordenar Reportes y multas por nimero de Centro de Verificacion vehicular

4.4 Elaboracion del reporte mensual de verificaciones y multas.

4.5 Archivo de Reportes Semanales y multas.

4.6 Paliticas para minimizar el impacto ambiental.

--4:1 Entrega de Formatos de Reportes a Centros de Verificacion autorizados.

v Sacar copias del formato “entrega de reportes y multas”, para entregar a cada uno
de los Centros de Verificacion Vehicular (CVV).

v Cada semestre se entrega copia de los formatos mencionados a los CVV.

v Los CVV firman de recibido en ia relacion.

)
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4.2 Recepcion y revision de los Reportes de los Centros de Ven’f" cacion Veh:cular y
Multas.

v La Secretaria recibe los lunes de cada semana o el dia siguiente de cada mes el
Reporte Semanal de las Verificaciones Vehiculares efectuadas y muitas con sus
anexos del CVV.

v Revisa que los datos del Reporte Semanal de las Venf caciones Vehiculares
efectuadas estén correctos y que las multas coincidan con lo asentado en el
reporte. ’

v Se le acusa de recibo en la copia del reporte, colocando un sello con la leyenda de
recibido, se le anota el nombre de quien recibe, revisa y la fecha de recepcion.

v Si el Reporte presenta errores, se le solicita en ese momento a quien lo presenta
que lo corrija.

4.3 Ordenar Reportes y multas por nimero de Centro de Verificacion vehicular

v A los depésitos de multas se les coloca un seilo con la leyenda de CANCELADO.
Este sello tiene como fin evitar el mal uso de los depdsitos.

v Los Reportes y las multas se ordenan por Centro de Verificacion.

v 8e arma expediente por semana, identificandolo con la fecha y falios.

4.4Elaboracion del reporte mensual de verificaciones y multas.

v Se captura el namero de las verificaciones vehiculares efectuadas por Gentro de
Verificacion, el nimero de multas y el monto de las multas.

v Al final de cada mes se realiza un reporte de todas las verificaciones efectuadas,
asi como el nimero de multas cobradas y su monto.

v El reporte mensual se entrega al Jefe del Departamento de Verificacion vehicular,
Subdirector de Calidad del Aire e Impacto Ambiental y al Director General de
Calidad del Aire, impacto y Cultura Ambiental.

4.5 Archivo de Reportes Semanales y multas.

v Los reportes de todas las verificaciones efectuadas durante el mes, se follan y se
procede a su archivo juntocon los depositos de multas. -

v Cumplido cinco afos de haber sido recibidos los Formatos de los Reportes

semanales y los depdsitos de las muiltas se destruyen.

Se solicita por escrito al Instituto de Documentacion del Estado de Morelos

autorizacion para depuracion de los documentos.

E] Instituto de Documentacion del Estado de Morelos, revisa y dictamina la

procedencia para la depuracién del archivo.

Se sefiala en el dictamen la fecha, horay lugar para.la.depuracion.,

Se invita a la Comisaria de la CEAMA para que de fe de la depuracmn

Se lleva el archivo muerto al lugar sefalado para su depuracion.

<
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v" Se levanta acta de cierre de la depuracion.

4.6 Poli

ticas para minimizar el impacto ambiental.

Mantener apagados todos los equipos electrénicos y eléctricos, si no se esta
utilizando, asi como también una vez terminada la jornada laboral.

Cada que se termine un cartucho de foner o tinta, se debe entregar al
departamento de compras para su reposicion.

Evitar el uso excesivo e injustificable de papel.

Utilizar al méximo los medios electrénicos, en lugar del papel, a menos que sea
un requisito.

Evitar el uso injustificable de iluminacion en oficinas y areas de trabajo.

Buscar alternativas de insumos biodegradables para los procesos y proponerlo a
la persona encargada de las compras.

Separar los desechos en contenedores para material PET, papel y carton, vidrio,
metal, organicos y contenedor de pilas.

Aplicar la practica del reciclado de insumos.

Controlar el proceso de fotocopiado de informacién, para evitar el consumo
excesivo de papel, toner y electricidad. '

Cuidar el agua.
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