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MORELOS

lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Polifticas y Procedimientos de la Direccién General de Educacion y Cultura
para el Desarrollo Sustentable, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 18 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion Xi del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente.,
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v,

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Ll R R

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desemperio y colaboracién.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Foros, eventos y actividades para la promocién de una cultura ambiental

1.-El Director de Cultura Ambiental debe organizar eventos ambientales culturales a través de foros v
actividades para la promocidn de la cultura ambiental, en base al calendario anual ecolbgico ambiental conh
el fin de concientizar a la ciudadania sobre la importancia de cuidar y preservar su entorno natural.
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Vl.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

&

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anex

Ninguna

o
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1 Foros, eventos y actividades para ja promocién de una
cultura ambiental
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Foros, Eventos y Actividades para la Promocién de una
Cultura Ambiental.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional,

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No,

Direccion General de administracion y Finanzas 01
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1. - Propésito:
Realizar eventos culturales ambientales guiados hacia la sustentabilidad con el fin de difundir una
educacién ambiental informal para el Desarrollo Sustentable.

2, - Alcance:

Este procedimiento aplica a la:

« Direccion General De Educacion y Cultura Ambiental para el Desarrollo Sustentable
* Dependencias estatales, federales ambientales y municipios

= Direccion de Cultura Ambiental

= Organizaciones civiles no gubernamentales

3. -Referencias:
Este procedimiento esta basado en

« Reglamento Interior de la Secretariag’ §&DESHITS to%?}&éﬁ talﬁj? %rg
« Ley de Equilibrio Ecolégico de Proteccion Ambiéntal al Estado de Morelos

&

4. -Responsabilidades

intener actualizado
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5- Definiciones
DGECDS: Direcci
DCA: Director de

6. - Método de Tr:
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INIGIO ’

A

Coordinar a la DCA para
programar evento

]
l

Sondear fa participacién
con {as dependencias a

través de oficiode | £2 3 § £, ?%w
solicitud de apoyo [ B S

2 l Oficia de N
1 solicitud \

Recibir oficic de respuesta
de parte dependencias

Cficio de
respuesta

o

¢la respuesta it Solicitar apoyo para la
fue positiva? : 1 organizacion del evento

5

Informar los
requerimientos para la
organizacion del evento.

-}

Y
I 7 I WSECREMRIA DE ADMINISTRACION

Direccicn Gereral de
Desarrollo Organizacional

4}

Documento \//'f
Controlada \




MORELOS

PN ARC S

Secretaria

de Desarrolle

Sustentable

PROCEDIMIENTO .

FOROS, EVENTOS Y ACTIVIDADES PARA LA PROMOCION DE UNA

CULTURA AMBIENTAL

Clave: FO-DGECDS-DCA-01

Revisién: O

Pag. 4 de 6

Elaborar oficlo informando
a la drecion de
comunicacion e imagen

Coordinar  durante el
evento el montaje de los
stands de dependencias

—arccipantes.

Levantar registro de
dependencias
paricipantes.

Realizar  reporle  del -
evento cultural ambiental,

10

informativa

7 | Oficio de solicitud de

VISTO BUENO -

e

Listas de
registro

Lty

Nota

informativa

Listas de
registro

.

B

AN

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

™

Direccitn General de
Desarrolio Qrganizacional

i A
Documento \E{;

Controfade v




513 [ Secretaria " . PROCEDIMIENTO . Ciave: FO-DGECDS-DGA-01
: de Desarrollo FOROS, EVENTOS Y ACTIVIDADES PARA LA PROMOCION DE UNA | Revisién: 0
“”L‘?ﬁ?&‘?s Sustentable " CULTURA AMBIENTAL Pég. 5066
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de | Coordina a la Direccién de Cultura Ambiental para la
1 Educacion y Cultura | programacion del evento segln corresponda al
para &l Desarrollo calendario anual ecolégico ambiental.
Sustentable
(DGECDS)
Director de Cultura | Sondea a través de un oficio de solicitud a las Oficio de solicitud
2 Ambiental dependencias estatales, federales y asociaciones
(DCA) civiles ambientales el apoyo requerido para organizar
el evento ambiental
DCA Recibe oficio de respuesta de parte de las Oficio de respuesta
3 depender‘ﬁ: tgé%g‘f‘ @% eral% V At iones
civiles no ﬁa 6%‘1 le mﬁl nitale’ %
DCA.
4
DCA
5
6 DCA
DCA al cio de Solicitud de
Difusién

7

8 DCA

9 | Coordinador Ambiental | Levantar registro de las dependencias estatales, Listas de registro

*C® federales y asociaciones civiles participantes en el '
{CAC) evento.

10 DCA Realiza documental un dia posterior al evento con Nota Informativa
fotografias, posters, volante y documentos que se Reporte
ocuparon durante la organizacién del evento cubWBELRETARIA DE ADREINISTRATION
ambiental 4 '

N Qireceidn G g

11 DCA Archivar documental del evento cultural ambﬁentdl”t““ "ONota Informativa’

realizado.
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Reporte .-
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7. Registros de Calidad:
o ' . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Carpeta del evento Director de Cultura Ambiental 3 anos
2 Oficio de invitacién Director de Cultura Ambiental 3 arios
3 Oficio de Solicitud de Difusién Director de Cultura Ambiental 3 anos
4 Nota informativa Director de Cultura Ambiental 3 afios
5 Listas de registro Director de Cultura Ambiental 3 afios
6 Reporte Director de Culfura Ambiental 3 afios
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VIIl.- DIRECTORIO

Bajada Chapultepec No, 27
Col. Chapuiltepec,

Cuernavaca, Morelos
para el Desarrollo Sustentable C.P. 62450

C. Mercedes Pesqueira Villegas
Directora General de Educacion y Cultura N/A

Bajada Chapultepec No. 27

Lic. Alberto Miranda Col. Chapultepec,

; S ; N/A { Cuemavaca, Morelos
Director de Capacitacion y Educacion '
P y C.P. 62450

Bajada Chapultepec No. 27

C. Alberto Roque Ruz Buenfil _ e T {Col. Chapultepec,

Director de Cultura Ambiental ey orelos
ultura Ambienta C.'R. 62450

ing: Marco Antonio
Director del Parque
Acapantzingo

C. Tamara Anaii Coritr
Subdirectora de Ci

C. Pablo Moreno &
Jefe de Departamento
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IX.- COLABORACION

Director General de Educacién y Cultura para el

C. Mercedes Pesqueira Villegas . | Desarrolio Sustentable

Lic. Alberto Miranda Manzanilla Director de Capacitacion y Educacion .
C. Alberto Rogue Ruz Buenfil ' Director de Cultura Ambiental |
C. Tamara Anaii Contreras Villasefior Subdirector de Cuitura
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