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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrolio
Sustentable, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consuita e induccién para el personal, con fundamento en los sigulentes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracidn PUblica del
Estado de Morelos vigente; '

- Articulo 16 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 Secretarfa 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 Desarrolio 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 fos recursos humanos, financieros, materiales y tecnol6gicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y,;
Apoyar las auditorias internas de los organoes de control,

EREEEF

El Manuai de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Sistema de Gestion de Correspondencia.

1.- La Oficialia de partes de la Secretaria, debeJecibir toda la correspondencia dirigida al Secretario de
Desarrollo Sustentable, sellar el documento con la fecha en la que se recibe, asignar un nimero de entrada,
y posterior enviar a la Secretaria Particular del Secretario para su captura en el Sistema de Control de
Gestion.

2.- El Secretario Particular debe revisar y analizar a correspondencia con el Secretario para turnar al area
que le compete segln el asunto contenido en la correspondencia recibida.

3.- La Secretaria Particular debe enviar la correspondencia con las indicaciones del Secretario mediante
oficio a las areas correspondientes, dando un lapso de 15 dias a las dependencias que se les envié
correspondencia, para que informen la atencién que se dio al asunto a tratar.

PROCEDIMIENTO Programacion de citas detéSecretano

1.- La Secretaria Particular, debe programar y re agenda del Secretario, citas a partir de
analizar e] Secretario en conjuntoc con el Secretario Partlcu|ar el motivo de ias solicitudes de las

mismas gue le seal ii 'das asu of t:mag,mz
1 o

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VL- PROCEDIMIENTOS

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

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Sistema de Gestion de Correspondencia PR-SDSu-SP--01 7

2 Programacion de citas del Secretario PR-SDSu-5P-02 7
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HOJA DE CCNTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimienio del Sistema de Gestion de Correspondencia,

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 Administracién y Finanzas.
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1.- Propésito:

Proporcicnar un servicio de calidad mediante un adecuado control y un eficiente manejo en la recepcion de
la correspondencia, recibiendo y turnando las solicitudes varias que llegan a la Secretaria de Desarrolio
Sustentable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Secretaria Particular

= Al turno de las peticiones Ciudadanas del Estado de Morelos

3.-Referencias:
Este documento esta basado en:
« Reglamento Interior de [a Secretaria de Desarrollo Sustentable

4.-Responsabilidades: . . Eon
Es responsabilidad del personal de la Secretana Particular apegarse~a lo establecido en este
procedimiento. N
abo;ar ‘mantener actuallzado ste procedimiento.
table -revisar’ y vigila ump!|m1ento de este

procedlmlento

5- Definiciones

6.-Método de Trabajo:

£ ADMIMSTRACION

‘\

Direccion General da
Desairolic Qreanizacional

1

M.

Documento

en ClEinai Topiliz wont‘:‘g;es MacBeath
Secretario de Desarrolio Sustentable /

] -
Lic. Migljel Angel Gonzdigz Vega
Secretario Particular

I

Fecha: 21 de matzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades:

- . Tipo de Documento
Secretaria Recibe correspondencia con seilo de la Secretaria de .
! (S) Pesatrollo Sustentable. Correspondencia
Registra los datos dei documento en el Sistema de
Gestion de Correspondencia, se divide por secciones
las peticiones que lleguen por dia para entregarlas al .
2 S Secretario Particular. (Invitaciones, solficitud de|  Correspondencia
informacion con término, giras con el C. Gobernador,
solicitudes Ciudadanas.)
3 . . ¢Corresponde a la Secretaria?
Secretario Particular ' i - Correspondencia
(SP)
4 Sp Turnar correspondenma a Dependenc:@ Correspondencia
correspondlente para su respuesta
5 SP Correspondencia
6 g
S .. Correspondencia
7 .
S sorrespondencia
8
SP y orrespondencia
5
S Jiicio de contestacion
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Correspondencia Secretario Particular Indefinido
3 Oficio de Contestacidn Secretario Particular Indefinido
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMENS
Direccién G?!“i"‘i"ai e ?
Desarrolio Organizecional

i\”’f




Clave: PR-SDSuU-8P-02

Secretaria ‘
e de Desarrollo . PROCEDIMIENTO Revision: 0,
MORELOS | gystantable PROGRAMACION DE CITAS DEL SEGRETARICQ
: Pag, 1de?
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 — Emisién Emision 21/marzo/2013

SECRETERIA R

Documento ‘a;”/
Contralado




Secretaria ;
de Desarrollo PROCEDIMIENTO
MORELOS | gysrentable PROGRAMACION DE CITAS DEL SECRETARIO

Clave; PR-SDSu-8P-02

Revisién: 0

Pag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
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1.- Propésito: _
Responder de manera eficiente y atenta fas invitaciones dirigidas al Secretario, asl como también las
solicitudes de cita de para ser programadas en la agenda de actividades

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Secretaria Particular

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal de la Secretaria Particular apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Particular aplicar, elaborar y. mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario dgf & 05Sustel agief gv;gé’r y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. A N

\\

5- Definiciones
Ninguna.

6.-Método de Tra

i Efaborﬂ‘ L

Lic. Miguel Angel Gonzdélez Vég -] . enC\C‘P" %ﬁgiﬁl";gﬁﬁiﬁn Coht
Secretario Particular T Seeretario-de-Desarrolio.Sustentahle

Encha: 21 de marzo de 2013 Eecha: 21 de marzo.de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
- Recibe solicitud de cita con el Secretario
1 Sec(rg;ana Nota: La cita puede solicitarse via telefénica. Medio Solicitud
electrénico o por escrito.
S Revisa el asunto a tratar de la solicitud de cita
Elabora una lista de las solicitudes de cita, por dia . - .
S para que se entreguen con el Secretario Particular, Lista de solicitud de cita
;Eltema de audiencia pertenece a la Secretaria?
4 S NO. Pasa a la actividad 5
Sl Pasa a la actividad 6
5 Secretario Particular | Envia al s6 icitarite atjalDependencia con é%poridiente
{(SP) para su atencion de acuerdo a sus necesidades.. .
6 (SP) aliz cita con el
f | Sectetrio 4o |
8 s

meocumento \/

Coptrolado
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Vlil.- DIRECTORIO

Av Palmira No. 10

. - D:recto
M. en & Einar Topitizin Gontreras (777) 312-63-23 Col. Migue! Hidalgo,
. 3292362 Cuernavaca, Morelos.
Secretario de Desarrollo Sustentable Extension: 101 C.P.62040
Directo: Av. Palmira No. 10
Lic. Miguel Angel Gonzdlez Vega (777} 312-63-23 Col. Miguel Hidalgo,
Secretario Particular 3292362 Cuernavaca, Morelos.

Extensién: 101

C.P.62040

Dra. Tiahoga Ruge Scheffer

Desarrollo Sustentable

Directora General de Vinculacién para el

312-37-96
Ext. 107

Av. Palmira No. 10
Col. Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P.62040

de Procesos

Lic. Carla Cinthya Lilia Martinez Trejo
Directora General de Consultoria y Control

*~ Av. Palmira No. 10
Cal. Migue! Hidaigo,
.-Guernavaca, Morelos.
£y ol P.62040

Lic. Abraham Eduardo G
Director General de Adin
Finanzas

A P_glmira No. 10
Miguet! Hidalgo,
vaca, Morelos.
C.P.62040

ing. José ivan Fernande
Subsecretario de Gestid
Sustentable

Biol. Noé Nafiez Gonzé
Director General de Gesti

Director General dé
Protegidas

Subsecretario de Planea
Desarroilo Sustentable

No. 2 Esq. Calle

n,Col. Las Palmas,

ternavaca, Morelos.
C.P.62051

Lic. Manuel Alejandro Rivero Villar

Calle Mitla No. 2 Esq. Calle
Monte Alban,Col. Las Palmas,

Director General de Ordenamiento 312-66-01 Cuemav aca, Morelos.
Territorial !
s
Arq. Héctor lturiel Hinojosa Orozco 3113863 Caﬂb‘EsT@adai)aygai‘ No. 15
Subsecretario de Desarrofio Urbano y 313 30 52 §§06ebtepet:CokLioras d
Vivienda Sustentable la Selva, Cuernavacg”’
¢Kio. 15
Arq. Marcelino Lopez Chaidez 3-11-38-75 %g;ggggégii G E%’)mt;s dg
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Vlil.- DIRECTORIO

Arq. Francisco Rodriguez Pérez 3-11-38-76 Ca!ie Estrada Caj!gal No 15
Director General de Desarrollo Ext 113 esq. Ocotepec, Col. Lomas de
Metropolitano ) la Selva, Cuernavaca

C. Mercedes Pesqueira Villegas Bajacg?oﬁréa;]%ulﬁfeec;l’:o. 27
Directora General de Educacion y Cultura N/A o s
para Desarrollo Sustentable ;

C.P. 82450
‘ Calle Pericon No.305,
Lic. Georgina Gutiérrez Barbosa {777} 3175600 Col. Miraval,
Directora General Juridica Ext. 112 Cuernavaca, Morelos.
C.P.82 270
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IX.- COLABORACION
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