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HI.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de fa Direccion General Juridica, 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 fraccion VI y articulo 39 fraccic’:r;P Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos vigente.

- Articulo 6 fraccion XI Reglamento interior de la Secretaria de Desarrolio Sustentable vigente;
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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisicnes en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el frabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financiercs, materiales y tecnologicos;
Facifitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

Apovyar las auditorias internas de los drganos de controf.

eEEEESE

E1 Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, poiiticas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Denuncia Ciudadana

E! Subdirector de Procedimientos Adminstrativos, Recursos y Juicios debe recibir la queja o denuncig de los
ciudadanos en dias habiles marcados por la Ley Federal de Trabajo cuando se traten de violaciones o
alteraciones al medio ambiente, levantando acta circunsatanciada de los hechos y garantizando la prcnta
resolucion

PROCEDIMIENTO: Inspeccién y Vigilancia

£l Director de Inspeccién y Vigilancia debe asesorar y representar a la Secretaria, en los actos de
inspeccion y vigilancia, que se den en cumplimiento al Programa Operativo Anual y a alguna denuncia,
ejecutando medidas de seguridad e infracciones administrativas, en los centros de verificacion vehicular
autorizados por el Gobierno del Estado de Morelos y a los establecimientos que infrinjan las disposiciones
establecidas en la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

onstits. %

LT

PROCEDIMIENTO: Enlace Legislativ"'f'

El Director de Enlace Legislativo y Consulta debe analizar, revisar y redactar !os ‘anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos,.érdene: i
proteccion al ambiente, cuando:
en los casos en gue se deba m
Secretaria, verificando que 1os

PROC E_DIMIENTG:’ ZConVeni_os ¥

nvenios, acuerdos
tlades para trabajar
ichos disposiciones
on al Ambiente del

El Jefe de Departamento de Cony
y demas disposiciones legales cu
de manera coordmada y iogra

Estado de Morelos, su Reglame 1cas apl:cabies -
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VIi.- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 nunia Ciudadana PR-DJ-SPRJ-01
2 Inspeccion y Vigilancia PR-DGJ-DPAC -01 9
3 Enlace Legislativo y Consulta PR-DGJ-DELC-01 7
4 Convenios y Contra%m S1 PR-DELC-JDCC-01 | 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Denuncia Ciudadana.

Eil original de este documento queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Copia No.

Area Funcional

Direccidn General de Administracion y Finanzas
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1.- Propdsito:
Dar seguimiento y atencién a las denuncias ciudadanas referentes al medio ambiente, garantizando la

pronta resoclucion y la busqueda de justicia ambiental.

Este procedimiento aplica a:

«l_a Direccion General Juridica.

sLa Direccién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

s a Subdireccion de Procedimientos Administrativos, Recursos y Juicios.

|
|
| 2.- Alcance: -

3.-Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
+«Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sutentable

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Técmco d
Es responsabilidad del Subdirector @e‘
mantener actualizado este procedlmiento
Es responsabmdad del Director General Juridico revisar y vigilar el cumphmlentode este procedimiento.

le apoyo apegarse.a. lo establecido en este procedimiento
TUET AT
Cl cﬁm;en:to _ _}s{;r%gmos Recursos y Juicios, elaborar y

2SI LT L

5- Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabaj

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

/ Dirsccion Gereral de
Dosarn o”o(_«rgam/a ional
o
Elaboré ’,’
H !
?2,___.,.,& | “ :
) i_ ) - 3."\ 't”ﬁﬁﬁm h T
adia Andrea Pefia Arroyo Q,Q‘ ;il.cg r.(g?-eczgla'la -
Subdirectora de Procedimientos Administrativos, Recursos y %_ 1 i Directora Ge eral Juridi
Juicios Vo
Fecha: 21 de marzo de 2013 %! Fecha: 21 de marzo de 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
4 ™y
INICIO
\, A .
Recibir denuncia en materia
| ambiental R .
1 Denuncia escrita y/o
| ] telefonica
Y
Tumar denuncia a la
Subdirectora de
Procedimientos
Administrativos, b7 TR
2 Reoursos v Juicios - § %,ﬁ
N
Elaborar acuerdo de
admisién y calificacion,
anexando denuncia escrita i .
o acta circunstanciada Ac?enf‘”c'a fscr!ta;jo
¢Denuncia a circunstanaiada Acuerde de Admisidny
telefénica? 6 Calificacion

Tumar a la auteridad
competente dando

ile conocimiento  Fr—————rm——
compele 3 8 al denunciante | Acuerdo de Admision y
a Calificacion
Direccién?

Levantar acta circunstanciada
de la denuncia telefénica

4
Denuncia telefonica
Acta circunstanciada
¥
Ratificar la denuncia en un e “ e s
plazo de 3 dias, si no lo hace SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
sera desechada £ " ™
5 Denuncia telefanica Dirsccion General de :

Desarrollo Organizacional
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Abrir expediente anexando
acuerdo de admision y
calificacion i
Expediente
9 - Acuerdo de Admision y
Calificacién

Notificar la denuncia a las
personas que se [e imputan

Iniciar el periodo de
prueba con  un

plazo de 15 dias

los hechos, para que
presenten pruebas

T‘ Oficio de notificacion

Elaborar acuerdo de admisién

de pruebas, se cierra el
11 |

periodo de prueba. ion

Proceder al anaiisis de las
documentales que obran en el
expediente y dictar resolucion

Expediente

partir de
notificacian.

12

 EEmEEE Wi

iLa resolucion
€s
sancionadora?

7 termino de un ano

14

Archivar el expediente enun

Resolucion

Expediente

Tumar &l Procedimienio de
Inspeccitn y Vigilancia

Resolucion
16

BECRETAA DE ADVHISTRACION

Entra procedimiento de
Inspeccidn y Vigilancia.
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6.2 Descripcién de Actividades:
. . Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la queja o denuncia en materia ambiental por
1 Auxiliar Administrative | cuaiquier via que el denunciante prefiera, ya sea Denuncia escrita yfo
(AA) telefonica o por escrito. telefénica
Turna la denuncia a la  Subdireccion de
2 AA Procedimientos Administrativos, Recursos y Juicios. Denuncia escrita y/o
telefénica
¢DenunC|a telefomca'-’%
3 i,f 4
NO pasa a aétiiri’dé’d Nb 6
Sl pasa ala actlwdad No.4 E
4 : - reunstanc Acta Circunstanciada
Administrative - Denuncia Telefonica
Recursos y Juicio
{(SPARJ)
taF icar Ia denu .
5 SPARJ ce: sera de - Denuncia Telefonica
SPARJ callf cacuﬁn Acuerdo de admisién y
6 nstanciada, calificacion.
Demanda escrita o Acta
Circunstanciada
7 SPARJ
8 Director Geng Expediente
Juridica
(DGJ)
Abrira expediente anexando acuerdo de admision y
9 SPARJ calificacién Expedignte
SECRETARIA Beuerdoiderdmision y
T CEITEECOTS,
. Birbecion Genaral de '
Notificara fa denuncia a las personas que le} imputan’ et UTgETzaConal
10 SPARJ los hechos, para que presenten pruebas. Oficio de Notl ficacihn

NOTA: Inicia el periodo de pruebas con ungplazo de
15 dias a partir de la nctificacion. Doy

Coni

s WIG Y:\\

P doned
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Elabora acuerdo de admision de pruebaé y cierra el ‘

11 Director de periodo de prueba. Acuerdo de Admisidn de

Procedimiento Pruebas
Administrativo y -
Contencioso
(DPAC)
Procede al andlisis de las documentales que obran en
DGJ el expediente y dicta resolucion Oficio de notificacion.

12
¢ La resolucion es sancionadora?

13 DGlJ NO pasa a la actividad No. 14
Sl pasa a la actividad No.15
Archiva el éxp

DPAC Expediente
14
15 DPAC Expediente

WSECRETAWA DE ADMENISTRACION

Direceion General de
Desarrotic Organizacional

Documento
Controlado
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Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
_ Retencion
1 Denuncia escrita o telefénica Subdirector de Procedimientos 1 afio
Administrativos, Recursos y
Juicios.
2 Acta circunstanciada Subdirector de Procedimientos 1 afio
Administrativos, Recursos y
Juicios.
3 Acuerdo de Admision y Calificacién Subdirector de Procedimientos 1 afo
Administrativos, Recursos y
. 4 eUici
Oficio de notificacion e ’g 1"
4 Subdirector de Procedimie‘n@s 1afio
Administrativos, Recursos y
5 1 afno
6 1 afio
8. Anexos:
Anexc Clave
No.
1 -0-DGJ-SPARJ-01

<0
i
L
=
)

ETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Ddcumentco
Conirciado
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Revision: 0
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Cuernavaca, Morelos

Fecha Dia' l Mes [

]Aﬁo[

Cficio No. [

Expediente _No. [
( DATOS DEL DENUNCIANTE \
Nombre:
Domicilio {calle y nimero):
Colonia: Cddigo Postal: Teléfono:
Identificandose con:
Y N

HECHOS DENUNCIADOS

Bajo protesta de decir verdad manifiesto.que a n'Esta. o rga
Ecologico y ia Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos, aceptamos que en casdde encontiar falsedad en la'i
acuerdo al articulo 221 del Codigo Penal del Estado de Morelos.

o 201 de fa Ley de Equiibric

p
ireccitin General Juridica sancionara de

nformacion, ia

NOMBRE Y FIRMA DEL RECEPTOR

Secretaria de Desarrolio Sustentable
Calle Pericon 305, Col. Miraval, Cusmavaca, Mo
Teléfonos: (777} 317 40 05 y 317 56 00, -

- ZECTRIA DD

Conirotd : '43

- .
Prpom i A 2
Lireccion General de

Desarrollo Orgatiizacional

P
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Inspeccion y Vigilancia.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Administracion y Finanzas : "

S

N SN iy
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1.- Propésito.-

Realizar actos de Inspeccién y Vigilancia para garantizar el debido cumplimiento de la legislacion ambiental

con el fin de lograr la proteccion y preservacién del medio ambiente.

2.-Alcance
Este procedimiento aplica a:

Direccion General Juridica.
Direccion de Inspeccion y Vigilancia
Direccion de Procedimientos Administrativos y Contenciocsos

Subdireccion de Procedimientos Administrativos, Recursos y Juicios, y
Departamentos de Inspeccion y Vigifancia De Recursos Naturales, de Fuentes de Contaminacion y

Ordenamiento Territorial e inspeciores.

3.-Referencias:
Este. procedimiento esta basado en:

4.-Responsabilidades:

Es responsabllldad del personal Tecnico y de apoyo apegarse a lo establemdo en este procedlmlento
t -

5- Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabajo: .

s aplicar lo

SECRETARIA DE ADVINSTRALION
?‘{"

Dirg CC—IUI'! General ds
Daeserroflo Organizacional

/,-?ﬂwm itto %}?

Directora de

. Brtrnlado | 4 j
.f Eiﬁlbcj \L i ’i ewso\ I
< v
/-L%\\ \f \.

£

cCedintt enjos Admmlstra:lvos y Contenciosos

Lic. (seorgma Gutierrez arb sa
| Difectora General Juridica

Fecha; 21 de marzo de 2013

E\Feqha 21 de marzo de"2013
i
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6.1 Diagrama de Flujo:

[

INICIO

k. 4

Recibir solicitud de inspeccitn
y tumaria al Director de
Inspeccion y Vigilancia.

Oficio de solicitud

I\—/_

Elaborar orden de inspaceion
debidamente fundada y

motivada Oficio de solicitud

Asistir al lugar especificado
en la orden de inspeccién e

identificarse. Orden de Inspeccitn

2 R .
A iOposicion
dela:
diligencia?

Orden de Inspeccion

Solicitar el auxilio de fa
fuerza publica para efectuar
la visita de inspeccibn.

Oficio de solicitud

|\//,'

inspeccién con las autoridades

6

Coordinar la visita de

comespondientes

En caso de
negativa por
L los testigos, no

invalida los
efectos de la

SECRETARIA DE ADWMINISTRALION
s

Direccion CGeneral de
Diesarroilo Crganizacional

Documenio
Conirolado
v,

'\
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Levantar acla de inspeccion
en la cual consten los hechos
u omisiones de la diligencia Acta de Inspeccidn.
8 l
4
Otorgar al inspeccionado 5
dias para que desvirtué lo
asentado en el acta de
inspeccion. Acta de Qgg ceign,, L. ...
0 IS
.\\
Llevar a cabo
medidas de

s
inspeccionado
desvirtda los

hechds que le
imputan?

Inigiar Procedimiento
Administrativo abriendo

seguridad si existe
riesgo de dafio
ambiental.

N expediente y otorgando 10
: dias al inspeccionado para
que ofrezca pruebas

> | 12

Admitir pruebas del
inspeccionado y elaborar

Expediente | ~

Acta de Inspeccidn

acuerdo de admision de
pruebas

11

Elaborar acuerdo
concluyendo las
actuaciones de la Direccion
General Juridica

Acuerdo

Acta de Inspeccion

[ FIN

Acuerdo de Admisién

Expediente

fSECRETA RiA DE ADMIMSTRACION

Direccion General de
Desarroilo Organizacional

1\
Documento

wontrolsdo j
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Revision: 0
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Otorgar 3 dias para presentar

alegatos
14
Admitir alegatos del
inspeccionado
15

Y

Dictar la resolucién dentro de
los 20 dias siguientes una vez
recibidos los alegatos o

transcurrido el término
16 para presentarlos,

Escrito de alegatos

Expediente

Elaborar oftcio de notificacién

la resolucién a efecto del
pago de la multa

17

y notificarle al inspeccionado |

Expediente

Resolucién

Oficio de Notificacién

cobro activo.

Resolucion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- N

Direccion General de
Pesarroilo Grganizacional

Dooumento
Lontrolado

k*ﬁa’,amsy_w' S

~ Sielinfractor paga la multa
“.concluye el procedimiento,
sinolo hace se mandaa
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibir solicitud de inspeccion derivada de una de
1 Auxiliar Administrativo | una denuncia, Programa Opertativo Anual o deteccién Oficio de Solicitud -
{AA) de obra de parte de las Unidades Adminisirativas y

turnarla al Director de Inspeccién y Vigilancia

Elabora la orden de inspeccion debidamente fundada

2 Director de Inspeccion |y motivada en la que se precisara el objeto de la Oficio de solicitud
y Vigilancia diligencia.
(DI} ’ ) Orden de Inspeccidn

3 Inpector ... Orden de inspeccién
" '
4
I g 1S
‘::SI pasaa la
5 Director General .| Solicita el aux Oficio de solicitud
Juridico .- - | visita-de ins
DGy
DGJ Coordina la
6
7 |
Levanta acta de- inspeccién én [ que $e haran|
8 I ) constar en forma circunstanciada los hechos u Acta de Inspeccién
omisiones que se hubiesen presentado durante la
diligencia.
Otorga al inspeccionado & dias para que desvirtué lo
Director de asentado en el acta de inspeccion Acta de Inspeccion
Procedimientos I,
9 Administrativos y eroReTARIA DE ADIMSTRACION
Contenciosos F
(DPAC) Tirepoion Geﬂgral de

iz LI |
UCEAITOH U T Ge i aro rut v

Documenio

Controlado )
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MORELOS
wenn | Sustentable Fao 8de D
10 ¢El inspeccionado desviria los hechos que le
imputan?
NO pasa a la actividad No.12
Sl pasa a la actividad No.11
11 DPAC Elabora acuerdo concluyendo las actuaciones de la Acuerdo
Direccion General Juridica.
Acta de Inspeccion
Con esta actividad concluye el procedimiento
12 Inicia  Procedimiento  Administrativo  abriendo Expediente
DPAC expediente anexando acta de inspeccitn y otorgando
10 dias al inspeccionado para que ofrezca pruebas. Acta de Inspeccidn
13 Admitir pruebas del inspeccionado y elaborar acuérQo
DPAC de admision.de pruebas. ..... ST Acuerdo de Admisién
Expediente
14
DPAC
15 o
DPAC dimitir alegato! Escrito de alegatos
Expediente
16 :
DGJ Escrito de alegatos
Expediente
17 .
BPAC ¥ficio de nofificacion
Resolucidn
concluye si no lo hace se manda a cobro actwo
Con esta actividad termina el procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f”

Direcaién General de
Desarrollo Organizacional

Bcﬂmmf—‘m{}
CGU?X*.}E A




o ' PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-DPAC-01
Secretaria INSPECCION Y VIGILANCIA —
| de Desarmlio Revision: 0
1 Sustentable Pag.9deg

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de solicitud Director de Procedimientos - 1 afio

Contencloscs y Administrativos
2 Oficio de inspeccion Director de Procedimientos 1 afio

Contenciosos y Administrativos

3 Acta administrativa Director de Procedimientos 1 afio
Contenciosos y Administratives

4 Acuerdo Director de Procedimientos 1 afio
Col tel;ci9§w*s Administrativos
X ; 1
Yewit G Wt B B SH & -
Dlrector?de Proc@dlmlentqs 1 afo
5 Contenciosos y Administratives
6 1 afio
7 1 afio
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

SECRETARIA DE ADMINISTRAZION
A .

Dinzccion General de

Desarroiio LrganiZacionat

47
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ne=” | Sustentable : ' Pag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia confrolada del procedimiento de Enlace Legislativo y Consulta.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General Administracién y Finanzas 01
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. : ~ PROCEDIMIENTO " { Clave: PR-DGJ-DELC-01.
Secretaria : ENLACE LEGISLTATIVO Y CONSULTA Revision: 0

de Dasarrollo
MORELOS { Sustentable ' Pag. 3de 7

1.- Propésito.-
Establecer, revisar y elaborar las politicas publicas competencia de esta Secretarfa mediante los distintos

intrumentos legales con el fin de mejorar el marco legal para alcanzar el optimo funcionamiento de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
» Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sutentabie

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Enlace Legislativo y Consulta elaborar y mantener actualizado este

‘-’W w e B gy ha
&& x,m m-& 9s 8 % a @ ;g ;3%&%

procedimiento. ez wb Y B :
Es responsabilidad dei Director General JUTIdlCO reWsaer?’g’lar elgcufﬁphmlento de este procedimiento.

5- Definiciones:
DELC: Director de Enlac
CEMER: Consejo Estata

6.-Método de Trabajo:

] '?5@?’;3&'>¢§.Sf?ﬁ%NiSTW§G§@N

i Diraccion Gereral de
f Daearrollo Jrgar nzacmna?__

ﬁtlabor()

Marco Antonio’ Aéognoz/ a Magafia y Fez.B
MDirector de Enlace Leglslarlvo y Consulta Dlrectora Genera) Jugidica

L_’” Fecha: 21 de marzo de 2013 \ Fecha: 21de marzhée‘l 2013
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PROCEDIMIENTO

" ENLACE LEG SLTATWO Y CONSULTA

Clave: PR-DGJ-DELC-01

Revision: 0

Pag. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo:

[ INICIO

i

Recibir el anteproyecto de
ordenamientos juridicos y
turnarlo al DELC

T

Revisar y redactar dichos
ordenamientos que envien
las areas de la Secretaria

Anteproyecto

2 Fe Desarrollo Sustentable

L A I

Remitir a CEMER para |.
conseguir Ja manifestacion |:

I

de Impacto Regutalorio o su L o

exencion,
3

¢ Requiere |a
firma del
Gobernador?

Oficio de solicitud

Remitir al Secretario de la
SDS para fima

Remitir a Consejeria
Juridica para su revision
mediante oficio

Oficio de solicitud

Ordenamiento juridico

Ordenamiento juridico

Ordenamiento jurigierd TARIA DE ADMINISTRACION

-

P

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado .
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Recolectar las fimas de las
partes que intervienen.

kb 4

Etaborar oficio de solicitud de

Oficio de solicitud

Ordenamiento juridico

publicacién

8
Remitir af Periédico Oficial
para su publicacion

9

Oficio de solicitud

Ordenamiento juridico

Ordenamiento juridico

SECRETARIA DE ADMINSTRACION

Direccitn General de
Desarroilo Crganizacional

\VA4
Dooumenio 1/

Conirelado

A
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Clave: PR-DGJ-DELC-01

Revisitn: 0

Pag. 6de

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Contro)
Recibe los anteproyectos de leyes, reglamentos,
1 Auxilar Administrativo | decretos, acuerdos, 6rdenes, circulares y demés Anteproyecto
(AA) ordenamientos juridicos en materia de proteccién al
ambiente, desarrollo urbano, recursos naturales y lo
turnara al Director de Enlace Legistaltivo y Consulta
2 |[Director de Enlace Revisa y redactara dichos ordenamientos que Ordenamiento juridico
Legisiativo y Consulta |requieran de un andlisis provenientes de las
(DELC) Direcciones de la SDS, redactando aqueflas
modificaciones convenlentes para adecuarlos a la
i oteccmn al
Asiste al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria para‘
3 Jefe de Departamento: ¢ i Regulatorlo 0 Of cio de solicitud
de Convenios'y. ' L
Contratos. 0 _denamxento juridico
(JDCC)
4
JDCC
Birector General 3 'de_Desarrollo |
5 Juridica .. - ; Of' icio de soficitud
(DGJ) :
' Ordenamlento juridico
6 DELC - Oficio de solicitud
DELC Oficio
7
8 DELC ordenamlento jUI'IdICO .
Oficio de solicitud
Ordenamiento juridico
Remite al Periddico Oficial “Tierra y Libertad’ £ ADIISTRACION
9 DELC publicacion. Eﬁ TTRRLA DE ADIINISTRASION
L . . Diregeion C‘ n
Con esta actividad, termina el procedlmienfa. Desarrplio Org
Ve
\-‘h\ . .




Secretaria
d de Desarrollo

PROCEDIMIENTO

" ENLACE LEGISLTATIVO Y CONSULTA

Clave; PR-DGJ-DELC-01

Revision: 0

N!QBKLQS Sustentable Pag. 7de?
7. Registros de Calidad:
No. Pocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
i Oficio de solicitud Director de Enlace Legislativo y 1 afio
Consulta
2 Anteproyecto Director de Enlace Legislativo y 1 afio
Consulta
3 Ordenamiento Juridico Director de Enface Legislativo y 1 afo

Consulta

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

SECRETARIA DF ADMIMISTRACION
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LIGCUTneniG
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
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0 —— Emision Emisién 21/marzo/2013

Eﬁ:}ocumg«mio
Controlado
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Revision: 0
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Convenios y Contratos.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias coniroladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidon General Administracién y Finanzas

01
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~ Direccion General de
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Controlado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DELC-JDCC-01

Secretaria CONVENIOS Y CONTRATOS

de Desarvoilo Revision: 0

MORELOS | gystentable
Pag.3de7

1.- Propédsito.-
Tener en tiempo, forma y apegados a derecho los convenios y ‘contratos que deba de refrendar el
Secretario de Desarrollo Sustentable para que de manera coordinada logremos la proteccion al medio

ambiente y mejoremos la calidad de vida de la poblacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
s Todas las areas administrativas de la Secretana de Desarrollo Sustentable

3.-Referencias:
Este procedimiento estd basado en:
«Reglamento Intericr de la Secretaria de Desarrollo Sutentable

4. -Responsabilidades:
Es responsabilidad del personat Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento
C

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Convenlos tratos elaborar y mantener actualizado

este procedimiento. T !g K
Es responsabilidad del Director General JuFldico févisary Vigilar

el ctithplimiénto de este procedimiento.

~.

5- Definiciones .
JDCC: Jefe de Dep

1ento de Corivenios:

6.-Método de Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Nirsccion Goreral de
J. Pesarrolio Orcanifycionat {
Elaboré B Rew -
. i e : -
== B «, - /\\ |

/<'E€r§r1|”c‘e"M arin-Stephens— U TOg @’e%rgl utig Barbosa )

Jefa de Departamento de Convenios y Contratos. £on BTG ETHC ne I Juridica ) g

Fecha: 21 de marzo de 2013 Fecha=2tde'marz6 e 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:

(=)

Y

Recibir convenic o contrato que

se deban de revisar o modificar

y turnar al JDCC Convenio o contrate
¥

=

Revisar y elaborar las bases y
requisitos legales que expidan

las areas suscritas a la c | wrat
Secretarla, onvenio o conirato

Verificar que sean acordes y
congruentes con la Ley de
Equilibrio Ecolégico v la
Proteccion al Ambiente del
3 Estado.

¢ Requiere firma
del
Gobemador?

Convenio o confrato

Mandar a firma a las partes que
intervengan en los contratos o
convenios

Convenio o contrato

Elaborar oficic a Consejeria
Juridica para su revision y
remitirto.

Oficio de solicitud -

6 SECRETARS, DE ADMINISTRACION

Convepit“o'contraty
T Direcgion General de
Desarrofic Organizacional
- Hesarrol
S

Documanio T
Controlado
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Recolectar las fimas de las
partes que intervienen.

7 Oficie de solicitud

Convenio o contrato

b 4

Elaborar oficic de solicitud de
publicacion

8 Oficio de solicitud

Convenio o contrato

Remitir al Perigdico Oficial
para su publicacion

Convenio 0 contrato




; PROCEDIMIENTO Clave: PR-DELC-JDCC-01
i41 | Secretaria CONVENIOS Y CONTRATOS :
M (}%g" de Desarrollo _ Revision: 0
IORELOS | Sustentable .
Pag.6de?
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Controf)
Recibe contratos, convenios, acuerdos, concesiones,
1 Auxiliar Administrativo | autorizaciones o permisos y demas disposiciones Convenio o contrato
(AA) legales y turnar al Jefe de Departamento de
Convenios y Contratos para que elabore o revise.
2 Jefe de Departamento | Revisa las bases y requisitos legales a que deben Convenio o contrato
de Convenios y sujetarse los contratos, convenios, acuerdos,
Contratos concesiones, autorizaciones, bases de coordinacion
{(JBCC) o permisos gue realice o expida la Secretaria y en su
caso elaborarfos
3 JDCC onvenio o contrato
4 JDCC
Director Generat' "
5 Juridica =~ _Oficio de solicitud
{DGJ) i
_Convenio o contrato
6 ‘Oficio de solicitud
JDCC i
Convenio o contrato
venio o contrato
7
8 DELC Elabora oficio de solicitud para su publicacion
Oficic de solicitud
. Convenio o contrato
Manda al Periodico Oficial “Tierra y Libertad” pargisi! GRETARIA DE Apr INISTR AN
9 DELC publicacion. / , Carvonio oA,
n freccidn ¢ b‘}
dsarrolic ¢ d
sarrolio OFBU ﬁ'?%ﬂ }
#
fé\/
6 7
Bocumento |\
Loniroiasio \




g PROGEDIMIENTO Clave: PR-DELC-JDCC-01
Secretaria CONVENIOS Y CONTRATOS —
de Desarroflo : Revisién: 0
Sustentable Pag. 7de7
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud Director de Enlace Legislativo y 1 afio
Consulta
2 Convenio o contrato Director de Enface Legislativo y 1 afio

Consulta

8. Anexos:

Anexo
No.

Clave

WSECRE TARIA DE ADIINISTRACION

Hereccion General os
Desiarrolio Organizacion
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FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Clave: FO-DGDO-DOSA-06

Revisién: 1

Anexo 8 Pag. 1de 1

VIil.- DIRECTORIO

Calle Pericon No.305,

Miguel Valdepeiia Quintana

Director de Inspeccion y-Vigilangia.: .-

Lic. Georgina Gutiérrez Barbosa (777) 3175600 Col. Miraval,
Directora General Juridica ext 112 Cuernavaca, Morelcs.
C.P.62 270
Calle Pericon No.305,
Marco Antonio Asomoza Magana 3175600 Col. Miraval,
Director de Enlace Leaislativo y Consulta ext 112 Cuernavaca, Morelos.
: CP.62270
Ana Delia Seyde Valverde Calle Pen'cc:m No.305,
Directora de Procedimientos Administrativos 3175600 Col. Miraval,
- ext 112 Cuernavaca, Morelos.
y Contenciosos s s C.P.62 270
™ Calle Pericén No.305,
3175600 Col. Miraval,

Cue avaca, Morelos.

Nadia Andrea Pefia Arroyo

Subdirectora de Pmcedlmlentos
Administrativos y Recursos =

Berenice Marin Stepheris -

Jefa de Departamento de Convén__ S y

.-Col. Miraval,
Cuernavaca, Morelos.

Vigilancia de Fuentes de Cont

Contratos. - CP.82270
Mayra Edith Moran Jacobo - Calle Pericon No.305,
Jefa de Departamento de Inspeccion: Cal. Miraval,

Cuernavaca, Morelos.

Adrian Castrejon Flgueroa

Jefe de Departamento de Ins e

Col Miraval,
Cuernavaca, Morelos.

Vigilancia De Recursos Naturales CP 62 270
Vacante Calle Pericon No.305,
. 3175600 Col. Miraval,
ég:zfadde Departamento de Denuncias oxt 112 Cuernavaca& Morelo \4
iudadanas SECRETARIA 16 pf‘sbébmﬁfkﬁﬁ

AN e
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é Secretaria Revisién: 1
MORELGS | G Administracién
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Anexo 8 Pag. 1de 1

IX.- COLABORACION

Lic. Georgina Gutierrez Barbosa Directora General Juridica

Marco Antonio Asomoza Magafia Director de Enlace Legislativo y Consulta
- L
. Ana Delia Seyde Valverde " ggﬁfetgg lcéz ol;rocedimlentos Administrativos y

Subdirectora de Procedimientos Administrativos,
Recursos v Juicios

Nadia Andrea Pefia Arroyo

= ‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Shanty Jazmin Brito Veldzquez Beremce E\ﬂarm Stephens

Profesional Ejecutivo “A”. . Jefa de Departain ent&de Convem Ay
Asesorfa Designado/a Contratg&'< L “oae
Enlacegzs@'ladbm Ofad } %




