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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Planeacion
para el Desarrollo Sustentable, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos vy
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fracgién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Agministracion 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 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 Secretaria de Desarrollo Sustentable.

o

Este documento sirve para:
Encomendar responsabilidades;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

tEEEEE

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

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

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempenio y colaboracion.
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Ambiental.

Estado y Educacién Ambiental.

S

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Recepciéon de Oficios de solicitud de Asesorias mediante Estudios Técnicos,
Econdémicos y Ambientales sobre Investigacién y aprovechamiento de Energias Renovables, aplicaciéon de
medidas de eficiencia energética, realizaciéon del Ordenamiento Territorial del Estado y Educacién

1. La oficina del Subsecretario de Planeacién para el Desarrollo Sustentable debe recibir mediante oficio de
los Sectores Publicos y Privados, durante todo el afo, las solicitudes para proporcionar Asesorias mediante
Estudios Técnicos, Econémicos y Ambientales sobre Investigacion y aprovechamiento de Energias
Renovables, aplicacion de medidas de eficiencia energética, realizacién del Ordenamiento Territorial del
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado la siguiente cédula de proceso:
* Ninguna

Se documenta a continuacién un procedimiento:

Recepcién de oficios de solicitudes de Asesoria de
1 Estudios de Técnicas de Factibilidad de Energia PR-SDSu-OSSPDS-01 | 7
Renovable.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de recepcién de oficios de solicitud de asesorias sobre
medidas de eficiencia energética y energias renovables

El original de este documento queda bajo resgqudo 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.

Direccién General de Administracién y Finanzas
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1.- Propésito:

Proteger el Medio Ambiente, agua aire tierra a través de Asesorias mediante estudios Técnicos,
Econémicos Y Ambientales sobre Investigacion y Aprovechamiento de Energias Renovables, Aplicacion de
Medidas de Eficiencia Energética, Realizacién del Ordenamiento Territorial del Estado y Educacion
Ambiental_

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

eSubsecretaria de Planeacion para el Desarrollo Sustentable
eDireccion General de Educacién y Cultura para Desarrollo Sustentable
e Direccion General de Ordenamiento Territorial

eDireccién General de Energia y Cambio Climatico

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de las Direcciones Generales de la Subsecretaria de Planeacion para el Desarrollo
Sustentable apegarse a lo establecido en este procedimiento:

Es responsabilidad del Subsecretario de Planeacién para el Desarrollo Sustentable, elaborar, documentar,
revisar, vigilar y mantener actualizado este procedimiento

5- Definiciones

DGA: Direccion General Administrativa.

SDSU: Secretaria De Desarrollo Sustentable <

SELPP: Sistema de Elaboracién del Presupuesto por Programas.
SSPDS: Subsecretario de Planeacién para el Desarrollo Sustentable

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

INICIO

o

Recibir la solicitud de asesorias y
revisar que cumpla con los requisitos

solicitud de asesoria

¢Cumple con los
requisitos
sefialados?

Devolver la solicitud
indicando el motivo

Solicitud de
3 asesoria

N

Sellar de recibido, registrar la
solicitud asignando No. de folio

Solicitud de asesoria

Captura datos de solicitud en
hoja de Excel antes recibida, y
asignar numero de folio

.

Turnar la solicitud al Subsecretario
para analisis del mismo
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Analizar solicitud y turnar a
la direccion que le competa
el tema

L7 ]

l

Entregar solicitud de asesorias a la
direccion asignada, segun el caso, y
recabar fecha y firma de recibido

P

En caso de que el
asunto deba ser
atendido por el titular,

_______________________ la solicitud la

resguarda
temporalmente hasta
su atencion  ylo
delegacion

¥

Solicitud de asesoria

Recibir el avance o terminacion de la
solicitud por parte de la Direccion a la
cual compete la solicitud

Solicitud de asesoria
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe solicitud a través de oficio de los sectores| Solicitud de Asesorias
(S) publico y/o privado, requiriendo Asesoria de Estudios
de Técnicas de Factibilidad de Energia Renovable
2 S ¢ Cumple con los requisitos?
No pasa a la actividad 3
Si pasa a la actividad 4
3 S Devuelve solicitud de Asesorias indicando el motivo| Solicitud de Asesorias
de devolucion
Esta actividad da fin al procedlmlento
4 S Sella sollcutud de Asesorias de recnbldo y asigna| Solicitud de Asesorias
numero de folio
5 S Captura datos de solicitud en hoja de datos Excel
antes recibida, asi como numero de folio asignado
6 S Turna solicitud de Asesorias al Subsecretano para su Solicitud de Asesorias
analisis del mismo
7 Subsecretario de Analiza oficios de solicitud y turna, segun la
Planeacién para el naturaleza de la misma a Direcciones Generales Solicitud de Asesorias
Desarrollo Sustentable | competentes para otorgar la asesoria o bien lo
(SSPDS) resguarda para su solventacnon L
8 S 3 Entrega sollc;tud de Asesorias a las secretanas delas| Solicitud de Asesorias
Direcciones Generaies recabando fecha y firma, de -
recibido, para su seguimiento de la solicitud, sque le e
compete.
9 S Recibe el avance o solventacién de las éoiiCitud de| Solicitud de Asesorias

Asesorias por parte de la Direccién a la cual compete
la Solicitud de Asesorias

Con esta actividad da fin al procedimiento}
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de Asesoria Subsecretario de Planeacién para Indefinido
el Desarrollo Sustentable
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
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VIil.- DIRECTORIO

Dr. Fabio Luigi Manzini Poli
Subsecretario de Planeacion para el
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(01 777) 3184908
3126601

Mitla No. 2, esquina Monte
Alban, Col. Las Palmas,
C.P. 62051
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