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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Participacion
Ciudadana para el Desarrollo Sustentable, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable vigente;
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AUTORIZO
M.en C. Einar Topiltzin Contreras MacBeath
Secretario de Desarrollo Sustentable

~ REVISO |
Mtro. Ernesto Salvador Cobos
Director General de Participacion Ciudadana para el Desarrollo Sustentable
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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:

£ S

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieres, materiales y tecnolégicos;

Fagilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,
Apoyar las auditorias internas de los érganos 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: Demandas Ciudadanas

1.- La Direccién General de Participacién Ciudadana para el Desarrollo Sustentable debe ser la instancia
encargada de recibir y atender las demandas ciudadanas siempre que éstas sean presentadas por medio
de un oficio ylo correo electrénico en las instalaciones de esta Direccion y/o en las cuentas oficiales de
correo tematicas y estas refiejen afectaciones al medio ambiente.

PROCEDIMIENTO: Foros Informativos y de Consulta

1.- La Direccién General de Participacién Ciudadana para el Desarrollo Sustentable debe ser la Unica
instancia encargada de fomentar y organizar foros informativo y de consulta, cada que la Secretaria de
Desarrollo Sustentable cuente con un proyecto que deba darse a conocer y/o consensuarse con la
ciudadania. Estos se llevaran a cabo en los municipios y/o espacios publicos que le sean asignados a la
Direccién General de Participacion Ciudadana para el Desarrollo Sustentable.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Demandas ciudadanas PR-DGPCDS-DEOPC-01| 7

Foros Informativos y de Consulta PR-DGPCDS-DEOPC-02 | 8
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Demandas Ciudadanas.

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 controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01
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1.- Propésito:

Dar atencién a las demandas ciudadanas que necesitan ser atendidas ya que se trata de afectaciones el
medio ambiente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccién General de Participacion Ciudadana para el Desarrollo Sustentable

e  Secretaria de Desarrollo Sustentable.

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Enlace con Organos de Pamcnpac:lon Ciudadana elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de PamCIpamon Cludadana para el Desarrollo Sustentable revisar y

vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5- Definiciones ‘ : :
Demanda Ciudadana: Toda aquella petncnan sol|C|tud mudadana que tenga como objetivo denunciar y

solucionar alguna problematica que afecte’ el medio ambiente de nuestro estado.
Ruta Critica: Plan de trabajo donde se. deﬂnen que mstancnas partlcxparan y qué tareas atenderan para

resolver la demanda ciudadana.

6.-Método de Trabajo:

pacion-Gindadana-para-el
Sustentable

Director G

Director de Enlace con Organos dk Participacién Ciudadana

Fecha: 13 de octubre de 2014

Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{(No. de Control)

1

Jefa de Departamento
de Seguimiento
(JDS)

Recibe demanda ciudadana por medio de oficio, e-mail o
flamada telefénica en las oficinas de la Direccién General de
Participacion Ciudadana para el Desarrollo Sustentable

Nota: La demanda debe contener:
Nombre del solicitante

Descripcion de la demanda
Teléfono de casa y/o celular, correo electronico y/o direccion

donde recibir notificaciones.

Demanda Ciudadana

Director de Enlace con
Organos de
Participacion
Ciudadana

(DEOPC)

Revisa el contenido de la demanda para definir si es
competencia de la Direccion General de Participacion
Ciudadana y devuelve al Jefe de Departamento de
Seguimiento © “con - “indicaciones - ‘para  su tramite
correspondiente seguin‘la naturaleza del asunto.

Demanda Ciudadana

JDS

Direccid

¢ Es compete|
Ciudadana?
NO: pasar a activid:
Si: pasar a actlwdad 6

General de Participacion

JDS

Recibe Demanda cxuda_dana con md|caC|ones por parte del
Director de! “Enlace con. Organos de Participacion
Ciudadana, elabora oficio de contestamon al ciudadano e
informa que el tema de la:demanda no es competencia de la
Direccion General de Partlctpamon Ciudadana, e indica las
razones Yy recomendamones a que mstancna recurrir para
que sea atendlda

Con esta aothldad ﬂnahza el procedlmiento

Oficio de contestacion

DEOPC

Realiza visita de oampo y/o rednion de trabajo con los
demandantes para. aclarar.dudas y explicar. cual sera. elk

;;procedlmlento para aténder, la“‘demanda segun ‘el cdso, Y
‘elabora nota:

formativa de las actlwdades a realizar. 0

Nota La emahdas a atender se sijjetarén alas facultades
prop|as de la Direccion General.de Par’ncnpaolon Ciudadana
para,_ el Desarrollo Sustentable registradas. en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable. Las demandas que sean competencia de la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente para el Estado de
Morelos se turnaran por oficio a la misma para su atencion.

Nota informativa

DEOPC

Elabora una ruta critica para atenc
ciudadana. En ella identifica las dependehcias y.actores que
deben intervenir para darle solucion a. I |
ciudadana y esboza de manera general las ‘actividades y/o

atribuciones que cada area tendré para atender la demanda |,

ciudadana.

Nota: Una vez elaborada, la ruta critica se
General de Participacion Ciudadana para el Desar

g Ri’;liﬂia,g:ritica

Sustentable para su conocimiento.
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- Tipo de Documento
Paso esponsa
Responsable Actividad . (No. de Control)
7 DEOPC Convoca por medio de oficio a las dependencias actoras| Oficio convocatoria
' involucradas en la resolucién del problema y asignas tareas
especificas segin las atribuciones establecidas en sus Ruta critica
reglamentos.
8 DEOPC Da seguimiento mediante reuniones hasta la resolucién de

la demanda ciudadana.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Demanda Ciudadana - Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento
2 Jefe de Departamento de Indefinido
Oficio de contestacién Seguimiento
3 Oficio de Convocatoria Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento
4 Nota Informativa Jefe de Departamento de Indefinido
o7 Seguimiento
5 Ruta critica Jefe de Departamento de Indefinido
__.Seguimiento
8. Anexos: Pt i
Anexo Descripcion .. Clave
No. o

‘Ninguno
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Foros informativos y de Consulta

HOJA DE CONTROL D‘E COPIAS

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01
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1.- Propdsito:
Establecer los lineamientos para la organizacion de foros de consulta para promover e impulsar la

participacion ciudadana en el establecimiento de politicas publicas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la:
e Direccién General de Participacion Ciudadana para el Desarrollo Sustentable

3.- Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

o Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Morelos

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico para la Proteccion al Ambiente (LEEEPA)

o Ley de Ordenamiento Tertitorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

« Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

4.- Responsabilidades: J U
Es responsabilidad del personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Gestién de Proyectos y Enlace Técnico elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Participacion-Ciudadana para el Desarrollo Sustentable revisar y

vigilar el cumplimiento de este procedimierit

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

Director de Enlace con Organos de Participacién Ciudadana

Elaboré

—

-Director General de Participacion Ciu

m
na-para-el-Desarrollo
Sustentable

Mtra. Stephanie Montero Bending

Fecha: 13 de octubre de 2014

Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
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para realizar foro informativo y/o
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solicitud

1

v

Convocar a reunién
de trabajo a personal par la
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A
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distribuir tareas entre el personal
3 de la direccidn general

R Ak

Revisar leyes y
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disefio y elaboracién

de la convocatoria

Y

Disefiar, elaborar y turnar
convocatoria final al Director

neral de Consultoria y Control
5 de Procesos

Convocatoria

¢ Autoriza
convocatoria la
Direccion General
de Consultorfa 'y
Control de
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7 pertinentes.
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convocatoria en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad”, y turnar la misma

al Departamento de Seguimiento.
9

Solicitar la publicacion de la

Y

Elaborar oficio de salicitud de

mobiiario para el foro y turna al

Soficitud

10 : .
Subdirector de Inversion. | ngqiq
-y
Distribuir la convocatoria impresa yen

electrénico a los 33 municipios del
estado de Morelos para su asistencia.

L]

Convocatoria

[elele]

autoridades del Sector Ambiental en

Segquimiento y entregar los mismos.

Elaborar Invitaciones para

rdinacién con el departamento de

12

Invitaciones

.

A4

13

resolver cualquier duda al respecto,

Coordinar montaje del evento y

Y

Recopilar informacién de asistencia,
analizar propuestas y/o solicitudes y

Oficio de
Publicacion

distribuir las mismas al area Listas de
14 competente asistencia
S 2

15

Emitir nota informativa, detallar los
resultados del evento y entregar al

Director General,
Nota

Informativa

Secretario de Desarrollo Sustentable

'_16_]

Recibir Nota Informativa y turnar a

Nota

Informativa

Propuestas

Solicitudes
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6.2 Descripcién de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento

Paso Responsable (No. de Control)
D|rector' G.ene_zfal de Recibe solicitud por medio de oficio signado por el
Participacion Secretario de Desarrollo Sustentable y/o algin Director
1 Ciudadana para el e \ yro aigun Oficio de solicitud
Desarrollo Sustentable General donde solicita realizar un foro informativo y/o
de consulta
(DGPCDS)
Convoca al personal de su area y a las areas
administrativas que participaran en la organizacién, por
2 DGPCDS medio de oficio ylo correo electrénico a reunion de Convocatoria
trabajo para dicha organizacién del foro.
Realiza reunién en coordinacién con el Director de
Enlace con 6rganos de Participacion Ciudadana para
3 DGPCDS organizar foros, definen fechas y sedes, ‘de acuerdo a
las necesidades del solicitante 'y distribuye tareas entre
el personal de la Direccién General.
Director de Enlace con Revisa en la ?aglna Ir einet qverTransparenma ylo enla
Organos de pagina del :Congreso -del—Estado” las Leyes vy
4 Participacit Reglamentos: aplicables al disefio :y: elaboraorén de la
rucipacion Convocatoria para el foro* mformatlvo /o de consulta a
Ciudadana P y
(DEOPC) realizar de acuerdo ala sohglhtud antes reC|b|da
Disefia y elabora convocatona apegado a los
lineamientos conforme a Ias leyes y reglamentos antes
consultados y aphcables en coordinacion con el Jefe de .
S DEOPC Departamento de. Seguimiénto, y turna la convocatoria Convocatoria
disefiada a la: Dlrecmon General-de Consultoria y
Control de Procesos para su autonzaolén
¢ Autoriza convocatorla la ,,,,,,, DlreCCIon General de
Consultoria y Control de Procesos?
6 DEOPC NO- pasar.a actividad 7
SI -p: sar a act:wdad 8. :
Rembe las observamones por parte de Ia Dxreccmn _
General de: Consultona y Control de. Prooesos en laf. .0
convocatoria y realiza las correcciones |
7 DEOPC correspondlentes enla mlsma para.su autonzacuon Convocatoria
Esta actlwdad se conecta corrla aCtIVldad 5
Recibe la convocatoria por parte de la Direccion
General de Consultorfa y Control de Procesos con la
firma de autorizacién y solicita de manera econémica
8 DEOPC al Secretario de Desarrollo Sustentable firme la Convocatoria

convocatoria para que ésta sea expedida.en.

el

periédico oficial para el conocimiento de lgs'citidadanos
y autoridades competentes.
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DGPCDS

Solicita de manera econémica a la Direccién General
de Consultorfa y Control de Proceso publique la
convocatoria en el periédico Oficial “Tierra y Libertad” y
en los Diarios de mayor circulacion por oficio y turna
personalmente  la  convocatoria al  Jefe de
Departamento de Seguimiento para que la distribuya.

Convocatoria

Oficio de Publicacion

10

JDS

Elabora un oficio dirigido a Servicios Generales donde
solicita el mobiliario necesario para el foro de consulta,
indicando fecha, hora y lugar del evento y turna al
Subdirector de Inversién para que realice su gestion.

Oficio de solicitud de
mobiliriario

11

JDS

Distribuye la convocatoria de manera impresa Y
electrénica en los 33 Ayuntamientos, Casas Ejidales,
Ayudantias Municipales y lugares de interés como
escuelas, centros culturales etc: Para dar a conocer las
bases y/o tequisitos de participacion..

Convocatoria

12

DEOPC

Elabora invitaciones para autoridades de los sectores
ambientales, ' Presidentes— Municipales, Regidores,
Ayudantes Mummpales Ly Com|sar|ados Ejidales con
apoyo del Jefe de - Departamento de Seguimiento vy
entrega por correo electronicas y/o. de manera personal
para que aS|stan al foro de consulta y/o informativo

Invitaciones

13

DEOCPC

Coordina el montaje del foro el dxa programado
revisando que .se tenga todo el mater:al y equipo
necesario y . que cada mtegrante del equipo esté
realizando la tarea asigriada por el Director General de
Participacion Cludadana para el Desafrollo Sustentable
y en caso de ser.necesario resuelve cualquier duda
tanto de asnstente como d 'I'persona! de apoyo.

14

DEOPC

Recopila la mformacnon de asustencna y analiza

fpropuestas ylo solicitudes Vertidas por los mudadanos}‘f‘f S
1en el foro de consulta y distribuye. las petmones ylod...
problematlcas a cada area correspondiente:segun sea |

- Listas de registro

el caso:para que se tomenen cuentaen.la planeacuonu e

de proyectos y planes de desarrollo sustentable a
futuro . e e

B

15

DEOPC

Em|te un lnforme y/o nota lnformatlva en Ios S|QU|entes
10 dias habiles posterior al foro, donde comunica
cuanta gente asistio, detalla las principales propuestas
y si se presentd algln contratiempo en el evento y
entrega al Director General de Parhcnpamon C|udadana

Nota informativa

para el Desarrollo Sustentable.

16

DGPCDS

Recibe Nota Informativa por parte del Director-de
Entace con Organos de Participacién Ciudadana para
su conocimiento y turna al Secretario de Desarrolio
Sustentable y/o la autoridad correspondiente par:
conocimiento. /

N{Q"t:a i form ati\éa

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




FORMATO

Clave: PR-DGPCDS-DEOPC -02

Secretaria ——
- og | de Desarrollo FOROS INFORMATIVOS Y DE CONSULTA Revision: 0
Wteen - | Sustentable Pag. 8 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Oficio de Solicitud Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento .
2 Convocatoria Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento
3 Oficio de Solicitud de Mobiliario Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento
4 Invitaciones Jefe de Departamento de Indefinido
Seguimiento
5 Nota Informativa ~Jefe'de Departamento de Indefinido
Seguimiento
6 Listas de Registro efe de Departamento de Indefinido
~ Seguimiento
7 Oficio de Publicacion :Jefé fde‘ Departamento de Indefinido
.~ Seguimiento
8. Anexos:
Anexo Descripgion Clave
No. A

“Ninguno” -
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Clave: FO-DGDO-CADI-06

Revisiéon: 3
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VIil.- DIRECTORIO

Directo:

Av.

Palmira No.10 Col. Miguel

Mtro. Ernesto Salvador Cobos .
Director General de Participacion (777)312-63-23 Hidalgo,
Ciudadana para el Desarrollo Sustentable 312-37-96 Cuernavaca, Morelos
Ext. 108 C.P.62040
Mtra. Stephanie Montero Bending 312-63-23 Av. Palmira l_\lo.10 Col. Miguel
) . Hidalgo,
Directora de Enlace con Organos de 312-37-96
Participacion Ciudadana Ext. 219 Cuernavaca, Morelos
: C.P.62040
Mtra. Percy Betanzos Ocampo 312-63-23 Av. PalmlraHri\:jc;lﬂ())Col. Miguel
Directora de Gestion de Proyectos y Enlace 312-37-96 c 9 M |
Téenico Ext. 219 uernavaca, Morelos
S C.P.62040
et mna Av. Palmira No.10 Col. Miguel
Vacante gg_g?_ég Hidalge,
Subdirector de Cooperacion y Seguimiento {7 gy hyg Cuernavaca, Morelos
o el C.P.62040
N Av. Palmira No.10 Col. Miguel
Ana Gabriela Gutiérrez Martinez T 312-63"23_ Hidalgo,
. iy . 312-37-96
Jefe de Departamento de Seguimiento : U Ext. 219 Cuernavaca, Morelos
o S C.P.62040
- e Pt Av. Palmira No.10 Col. Miguel
Vacante st ggzg;gg Hidalgo,
Jefe de Departamento de Intersectorial . - - T Ext 23—19;. Cuernavaca, Morelos
- ) LT S C.P.62040
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IX.- COLABORACION
 Nombre de las/los Colaboradores. |~ ' Puesto
Ninguno

/

!

D

A=

i

Lic. Shanty Jazmin Brito Velazquez
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a

tora Gene

Percy Betanzgs QOcampo
ral de Gestién de Proyectos y Enlace Técnico

Enlace Designado/a




