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Hl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Areas Naturales
Protegidas, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consuita e induccidn para el personal, con fundamento en los siguientes

‘ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion X1 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

' Estade de Morelos vigente;
Articulo 18 fracciones IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién de! Poder
Ejecutivo del Estado de Moreios vigente;

- Articulos 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 Secrefaria de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

=S Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicacionas y detectar omisiones en las funciones;

i Propiciar la uniformidad en el trabajo;

=S Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
= Facilitar {a induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

i Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

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

PROCEDIMIENTO: Georeferenciacion de predios

1. Los Directores del Parque Estatal, deben ser la Unica instancia en atender las solicitudes de
georeferenciacion presentadas por los duefios, poseedores y ciudadanos en general, en predios que se
presuma, se encuentren dentro de un Area Natural Protegida Estatal mediante visita técnica con la finalidad
de emitir un oficio de respuesta el cual indique de la situacion geografica del predio.

PROCEDIMIENTO: Supervision de Areas Naturales Protegidas

1. Los Directores del Parque Estatal, deben elaborar denuncia por escrito cuando detecte las
irregularidades ambientales, mediante visitas de supervision permanentes realizadas dentro de las Areas
Naturales Protegidas de competencia estatal, con la finalidad de informar a las autoridades competentes
los hechos encontrados.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes
4% Ninguna
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

cédulas de proceso:

del Pargue Ecolégice Chapultepec

1 Georeferenciacion de predios. PR-DGANP-DPE-01 6
2 Supervision de Areas Naturales Protegidas. PR-DGANP-DPE-02 14
3 Atencion a Solicitudes de uso de las instalaciones PR-DGANP-DPEC-01 21
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1.- Propdésito:
Atender todas las solicitudes presentadas por los duefios, poseedores y ciudadanos en general, para
referenciar predios que se presuma se encuentren dentro de una Area Natural Protegida Estatal.

2.- Alcance:

= Este procedimiento aplica a:
+ Direcciones de Parques Estatales
» Direccion General de Areas Naturales Protegidas
» Subsecretaria de Gestidon Ambiental Sustentable
« Secretaria de Desarrollo Sustentable

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
* Reglamento Interior de fa Secretaria de Desarrolio Sustentable.

4.-Responsabilidades: o o s
Es responsabilidad del personal técmc 'y de gcf- d"‘zsaéé‘} § ;?‘e@a : ablecu:lo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General dé Are&s Nafurafés Pro‘tegldas elahorar y mantener actualizado
este procedimiento. AN
Es responsabilidad. del.Direc A Protegidas revi
cumplimiento de este: procedl ' '

igitar y autorizar el

5- Definiciones o
SDS: Secretaria de: Desarrol
SSGAS: Subsecretaria'dé Ge
DGANP: Direccién Geriera
DPE: Director de Parque-’E
ANPs: Areas Naturales Proteg

6.-Método de Trabajo:

Biol. Julian M // "B

Director Genera /d reas Naturales Protegidas Director Gene|

de Areas Naturates Protegidas

Fect{a. 21 de marzo de 2013 Feci{a: 21 de marzo de 2013
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. . Recibe de ios propietarios, poseedores y
1 Secretaria ?gls;3ubd|rector ciudadanos en general. la solicitud para Oficio de salicitud
georeferenciacion de areas, presuntamente
establecidas dentro de una ANP
Revisa que la solicitud contenga los datos . o
2 SS necesarios para llevar a cabo la verificacion | Oficio de solicitud
deil area.
¢ Contiene los datos necesarios?
3 SS No pasa a la actividad No. 4
Si pasa a la actividad no. 5
4 Devuelve solicitud y se solicita al ciudadano
S5 ; A
Reglstra en libro de goblerno folio mterlor de
5 S8 la D:reccmn General de Areas Naturales Oficio de solicitud
6
7
8
Oficio de
9 respuesta
Dictamen
Reporte
10
11 Oficio
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7. Registros de Calidad:
Nao. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencién
1 Oficio de Respuesta Director de Parque Estatal Indefinido
2 Dictamen Director de Parque Estatal indefinido
3 Reporte Director de Parque Estatal Indefinido
4 Oficio de Solicitud Director de Parque Estatal Indefinido
5 Libro de Gobiermno Director de Parque Estatal Indefinido
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

W
Nocumento V’///
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de la Supervision de Areas Naturales Protegidas.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo 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 1
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1.- Propésito.-
Supervisar las Areas Naturales Protegidas Estatales, para identificar iregularidades en materia ambiental.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica

e Direcciones de Parques Estatales

«Direccion General de Areas Naturales Protegidas
» Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable
» Secretaria de Desarrollo Sustentable

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolle Sustentable.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal tecmg Y de ap yo 0 apegarse a lo estabiemdo en este procedlmlento
Es responsabilidad del Director Genera i;de;f ‘ N,?t;iaj'\fal‘eé& Pfetegldas elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. R

Es responsabilidad del Director General de Areas Naturales Protegldas rewsar vigitar y autorizar el

cumplimiento de este edlmlento

5- Definiciones
SDS: Secretaria de

o Crganiza
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Director General de-Areas Naturales Protegldas Dirégtor General de Areas Naturale:
Fechd: 21 de marzo de 2013 ESFecha: 21 de marzo de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General de‘Areas Programa el recorrido al Area Natural -
1 Naturales Protegidas Protegida de competencia estatal
(DGANP) 9 P
, Realiza el recorrido de supervision a la

2 Director d?gsgue Estatal Area Naturai Protegida de su

competencia

Detecta las irregularidades
3 DPE ambientales. Captura de  datos

mediante un geoposicionador
4 DPE las

N

5 Denuncia
& Denuncia
7 Denuncia
8 Denuncia
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Denuncia Director de Parque Estatal Indefinido

8. Anexos:
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Atencion a Solicitudes de uso de las instalaciones del

Parque Estatal Chapuliepec.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
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1.- Propésito.-

Responder a todas fas solicifudes de los ciudadanos, mstltucnones publicas y privadas asi como de
organizaciones no gubernamentales y plblico en general, que deseen hacer uso de cualquiera de las

instalaciones y/o servicios del Pargue Ecologico Chapultepec.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

» Direcciones de Parques Estatales del Parque Estatal Chapultepec.
« Direccion General de Areas Naturales Protegidas

» Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable

» Secretaria de Desarroflo Sustentable

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
< Reglamento Interior de la Secretaria de Desarmrollo Sustentable.

4.-Responsabitidades: g it

Es responsabilidad del personal Técnico y y de apoyo apegarse a Io establemdo\en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director del Parque Estatal Chapuitepec elaborar y ‘mantener actualizado este
procedimiento. , S E e

Es responsabilidad: del Director: General:di atuirs egidas reviseg
cumplimiento de este procedlmlent S

gilar y autorizar el

~ b- Definiciones: ..
SSGAS: Subsecretaria de Gestuo Ambier
DGANP: Direccién General de A
DPEC: Director deParque Estatal
ANP: Areas Naturales Protegidas
AA: Auxiliar Admiriistrativo
6.-Método de Trabajo:-

SECRETARIA DE ADMINISTRADION

Diregsicn &

Elaboré

Men C.P.S. J. Fernando Serrano Lauretta
Director del Parque Ecolégico Chapultepec

Fecha: 21 de marzo de 2043 Fg‘;_hg: 21 de marzo de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcion de Actividades:

i, Tipo de Documento
Paso Responsabie Actividad (No. de Control)
Director del Parque Recibe de la Subsecretaria de Gestion Ambiental
1 | Estatal Chapultepec Sustentable solicitudes para llevar a cabo visitas o Solicitud
(DPEC) eventos dentro del parque.

Verifica st es viable e} evento o visita en relacién a la
2 DPEC vocacion del parque, agenda, espacios y nomero de
personas.

Expone el caso al Subsecretarlo de Gestidn
3 DPEC Ambienta en‘gé‘bi ‘ ata"“r:%e y firme la

Subsecretario.de
Gestion Ambnent |

4
5 DPEC _ 'Réspuesta de solicitud
5 8} Respuesta de solicitud
7 N ;
- _ | forma, de‘acti —
“}Archiva: ¢l o
8 antecedent Respuesta de solicitud

FOMY LRONE

tmno Organ

J

Bocuments
Controlado
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Cl il ; Tiempo de
(Ciave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud Director det ParqueEstatal 1 afio
Chapultepec
2 Respuesta de solicitud Director del Parque Estatal ' 1 afo
Chapuliepec

8. Anexos:

Anexo Clave

No.

SECHETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Ddsarrolic Crganizacional

Pipoumeanto
Cintrolade
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VIi.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENC

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Areas Naturales Protegidas
Procedimiento Clave: FQ-DGDO-DOSA-06
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Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Areas Naturales Protegidas
Procedimiento Clave: FO-DGDO-DOSA-08
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VIil.- DIRECTORIO

Biol. Julian Moran Altamirano .
; (777) 1 00 05 89 Bajada Chapultepec 27, col

E;L";gg:; Seneral de Areas  Naturales 100 05 90 Chapultepec. C.P. 62450

Biol. Harald Alcaraz Cruz Caminc Real a Yautepec s/n

Director del Parque Estatal El Texcal (777)3217623 Col. Tejalpa. C.P. 62573

Biol. Rosa Iris Alvarez Cabaliero Camino Real a Yautepec

Subdirector de proyectos del Parque Estatal s/n Col. Tejalpa. C.P.

El Texcal . 62573

Biol. Jessica Abarca Juarez o ) ) Camlpo Real a Yautepec

Jefe de departamé
Estatal El Texcal

C.P. Rodrigo Arria'g
Director del Parg
Negro o

Biol. Aura Ménica P

Parque Estatal S

hapultepec 27, col

Biol. Lydia Aguurre;@
ltepec. C.P. 62450

Director del Pargiie

Lic. Yadira Lucia Ve 305 col. Miraval. C.P.

Director del Parque ‘Estatal Eas stacas

C.P.Jesls Fernando Serrano Lauretta (777)1000589 Bajada Chapultepec 27, col
Director del Parque Estatal Chapultepec 10005 90 ) %E&‘I;aa}?w&agg% : }(';“P Brgéf?\%m
rig
Vacante 1000589 Cha pee2éngol
Jefe de Gestion 10005 90 Chapultepec C P. 62450




FORMATO ' Clave: FO-DGDO-DOSA-06
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Revision: 1

os Secre‘t:a_rika )
=7 bde Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 1 de 1

IX.- COLABORACION

Director Gengral de Areas Naturales
Protegidas

Bial. Julian Moran Altamirano

. . . ) Jefe de departamento operativo del Parque
Biol. Liuvia Ramirez Navarro Estatal “Sierra Monté Negro”
Jesis Fernando Serrano Lauretta Director Del Parque Estatal Chapultepec
Fernando Sanchez Gonzdlez Auxifiar Administrativo
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Lic. Shanty Jazmin Brito Velazquez - Biol. L irfe SanEES o ‘%‘ W
' " Profesional Ejecutivo “A” Director del Phtqlie esfatal-RioGuaritia v .
L _ Asesoriz Designado/a : EnlafeMNesignadola A




