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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo
Sustentable, el cual contiene informacién 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 artfculo 39 fraccién X| 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 Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion X del Reglamento Interior de.|a 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.

Este documento sirve para:

FEEEEE

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

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

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

El Manual de Politicas y Procedimientos est4 integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Gestion de Correspondencia.

1.- El Secretario Particular debe analizar y revisar la correspondencia recibida en coordinacion con el
Secretario de Desarrollo Sustentable, donde de acuerdo a la competencia del asunto debe enviar mediante
oficio a la Unidad administrativa competente las indicaciones correspondientes a la atencion de la misma,
otorgando un lapso de 15 dias para el informe de la solucion que se proporciono.

PROCEDIMIENTO: Programacion de citas del Secretario

1.- EI Secretario Particular debe analizar con el Secretario de Desarrollo sustentable cada una de las
solicitudes de cita, asi como programar y registrar en agenda las mismas de acuerdo a los espacios libres

que se encuentren entre los dfas habiles.
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Gestion de Correspondencia PR-OSDSu-SP-01 8

2 Programacion de citas del Secretario PR-OSDSu~SP-02 6
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Gestién de Correspondencia.

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.

Direccion General de Administracion y Finanzas.

01
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1.- Propdsito:
Proporcionar 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 Oficina del Secretario de
Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Oficina del Secretario de Desarrollo Sustentable

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Particular, ejaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo: Sustentable: revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:
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Lic. Migégal Angel Gonzalex Ve
" Sécretario Particular

‘M..en.C. Einar.Topiltzin.Contreras. MacBeath
Secretario de Desarrollo Sustentable

Fecha: 13 de octubre de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Recibir la correspondencia, sellar de
recibido signado nimero de folio
consecutivo de entrada y clasificar por

asunto.

Correspondencia

A 4

Registrar correspondencia en
el Sistema de Gestion de
Correspondencia y turnar al
Secretario Particular.

v

Recibir correspondencia y revisar el
into de la misma con el Secretario de
Desarrollo Sustentable

as
3

¢ El asunto es
competencia de
la Secretaria de
Desarrollo

Sustentable?

~Correspondencia

" No

En caso de que los datos del
destinatario no sean correctos
o de no contener anexos
registrados en dicha
correspondencia se devolvera
al Ciudadano indicando la
omisién a la que incurrié para
su correccion

Enviar a la Secretaria
a la que compete el

S asunto.
vl s

Revisar correspondencia restante e
identificar el asunto a atender
personalmente por el Secretario o por
alguna Unidad Administrativa adscrita a la
Secretaria de Desarrollo Sustentable

Cofrespondencia

A4

g




Secretaria
de Desarrollo
Sustentable

PROCEDIMIENTO

GESTION DE CORESPONDENCIA

Clave: PR-OSDSu-SP-01

Revision: 1

pag. 5de 8

LEs
competencia
del
Secretario?

No

Entregar correspondencia con
indicaciones

y

Recibir y turnar
correspondencia con

Correspondencia

indicaciones.

—ﬂ

Y

Dar seguimiento a la
correspondencia, recibir oficio
de conocimiento y archivar

10

Atender e Informar el asunto de
competencia del Secretario

11

El Secretario Particular
atendera los asuntos
competentes del Secretario,
siempre y cuando la presencia
del mismo no sea
fundamental en el evento o en

el trato del
cnrrecsnnndiente

Una vez que tuna la
correspondencia a fa unidad
administrativa

correspondiente, al mismo
tiempo otorga un plazo de 10
a 15 dias habiles para su
atencién y notificacién  del
status de la correspondencia
que ha sido turmada a las
diferentes unidades
administrativas

Durante el seguimiento y/o
contestacion a la
correspondencia turnada a la
Unidad Administrativa
competente, estas deberan
enviar copia de conocimiento
al Secretario para que se dé
por atendido y/o concluido el
asunto.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretaria

(S)

Recibe correspondencia por parte del ciudadano,
revisa que los documentos del destinatario sean
correctos y si contiene anexos, sella de recibido
sighando numero de folio consecutivo de entrada del
libro de Gobierno.”Documentos de Entrada® y clasifica
por asunto las peticiones que lleguen por dia
(invitaciones, solicitudes de informacién, Giras con el

C. Gobernador)

Nota: En caso de que los datos del destinatario no
sean correctos o de no contener anexos registrados
en dicha: correspondencta se! devo!vera 4l Ciudadano
indicando “la’ ‘omisién” a‘“la “que* incurrié para su
correccion.

Correspondencia

Registra los ..datos..de..la_.correspondencia en el
Sistema de ‘Gestion. de Correspondenma para su
control y turna al Secretarxo Partlcular para su revisién
y atencion del asunto de fa:mi o

Secretario Particular
(SP)

Recibe correspondenc:a clasmcada por asunto de
peticion por parte de la Secretarla y.revisa el asunto
de cada documento para determmar Ia competencia
de atencion. .-

Correspondencia

SP

(El asunto es. competencsa de laiSecretana de
Desarrollo Sustentable? . {

No, pasa a la actlwdad 5
Si, pasa al a actIVIdad 6"

Enviar mediante formato de turno Ia correspondenma

‘Correspondencia

SP

restante(competencia de' la; Secretarla de Desarrollo
Sustentable) fecibida, €. ldentlflca el asunto a atender
para determinar si es competencia personal del
Secretario o de alguna Unidad Administrativa adscrita
a la Secretaria de Desarrollo Sustentable para su

turno

Revisa de nuevo con el Secretario la correspondencia

Correspondernicia

SP

¢+ Es competencia del Secretario?
NO pasa a la actividad 8
Sl pasa a la actividad 11.

SP

Entrega a la Secretaria la correspondencia
indicaciones pertinentes segtn el asunto de
para que sea turnada a la unidad adm
correspondiente para su debida atencion.

con las
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

9

Recibe personalmente del Secretario Particular
correspondencia con indicaciones y turna de manera
personal la misma a la(s) unidad(es) administrativa(s)
a la que competa el asunto, con las indicaciones
correspondientes por el Secretario Particular para su
debida atencion.

Nota: Una vez que turna la correspondencia a la
unidad administrativa correspondiente, indica al
mismo tiempo que se le otorga un plazo de 10 a 15
dias habiles para su atencion y notificacion del status
de la correspondencia que ha sido turnada a las
diferentes unidades administrativas

Correspondencia

10

Da seguimiento’a la correspondencia antes turnada,
recibe notificacion de atendido el asunto mediante
oficio de conocimiento y archiva dicho oficio de
conocimiento “Ten“ ‘correspondencia i por unidad
administrativa; = T ST

Nota: Durante’ el seguimiento y/o gohtestacién ala
correspondencia turnada a la Unidad: Administrativa
competente, . estas deberan enviar copia de
conocimiento al * Secretario - para ‘que se dé por
atendido y/o concluido-el asunto. -

Con esta'acti\;}dad finaliza el 'procedimigznto.

Oficio de conocimiento

11

SP

Nota: El Secretario Particular atenderd los asuntos
: o:=giempre y cuando. laj:t

Atiende el asunto-de- competencia del Secretario, e
informa en todo.momento el seguimiento.
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1 Correspondencia Secretario Particular Indefinido
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento devProgramacién de citas del Secretario
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 01




Clave: PR-OSDSu-SP-02

Secretaria
de Desarrollo PROCEDIMIENTO Revision: 01
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Psg. 3deB

1.~ Proposito:
Responder de manera eficiente y atenta las invitaciones dirigidas al Secretario, asi como también las

solicitudes de cita de para ser programadas en la agenda de actividades

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Oficina del Secretario de Desarrollo Sustentable

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

4.-Résponsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Particular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario d_e:-f*Devsar;rojlo:;"sqgte{ntaﬁb[eE‘fgeyisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

Lic. Migusl An %MA,%%EnapTﬂopiltzmCentfer-asf'wMaﬁéeath
Secretario de Desarrollo Sustentable

Sedrgtario Particular

Fecha: 13 de octubre de 2014

Fecha: %4 de octubre de 2014
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INICIO —
La cita puede solicitarse via
telefonica. Medio
v electronico o por escrito, en
___________________ caso e de recibir la solicitud
Recibir y registrar solicitudes de cita via telefénica, se solicita los
y entregar al Secretario Particular. datos  necesarios  para
—1| atender dicha solicitud.
: Para la atencién de los
! correos  electrénicos  se
1N N
““““ elaborara una lista por dia
A 4 de las mismas para turnar la
Recibir solicitudes de citas y listas de misma al Secretario
| Particular.

cltas y revisar el asuntode cita [ ---w--- .

: l 7 il ii;ta de citas

Contactar ala
Dependencia
correspondiente,

¢ El asunto de

audiencia . 8,
pertenece a la informar de fa peticion
Secretarfa? por el interesado y

solicitar requisitos para
4 | su atencion.

A 4

Notificar al interesado
resolucion e indicar
datos y requisitos de la
dependencia que lo

Analizar tema y verificar

la disponibilidad de B 5 atendera.
agenda. TR mmmmmommnoy
- Oficio de |

[}
‘ Resolucién

[}
a

C?\Zi?ffct:rr g:hoelll(c:;(taante De acuerdo al medio utilizado por
Zudiencia : - el solicitante seré el medio para la
' contestacion
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretaria

(S)

Recibe solicitud de cita de los ciudadanos, elabora
una lista de todas y cada una de las solicitudes de
cita recibidas por dia indicando asunto a tratar y
entrega al Secretario Particular para su atencion
correspondiente.

Nota: La cita puede solicitarse via telefénica. Medio
electrénico o por escrito, en caso de recibir la
solicitud via telefénica, se solicita los datos
necesarios para atender dicha solicitud.

Para la atencién de los correos electronicos se
elaborara:una lista por:dia de las mls s para turnar
la misma al Secretario Particular. " et

Solicitud

Lista de citas

Secretario Particular
(SP)

Recibe por parte de la Secretaria las solicitudes de
cita y lista de citasy revisa-el asunto de la misma
para determlnar SI es competencxa del Secretarlo

Soticitud

Lista de citas

SP

¢ El asunto de: audlenCIa pertenece a Ia Secretana?
No pasa a la actividad. 4.
Si pasaala actlwdad 6

SP

Contacta a Ia Dependenc;a correspondlente a tratar el
asunto e informafa peticion- mgresada a la Secretaria,
solicita a la misma secretana ala que le compete el
asunto |nd|que quien- atendera Y- que requisitos
solicitara para: ‘ md»cados Ios mlsmos al interesado.

7h|zo fa_solicitud, la. resolucién a la misma e mdlca

Notifica al mteresado por eI mlsmo medlo por el que

SP

Analiza, el tema «delasunto sde: la sohcntud “para
propormonar cita - con-—e Secretario de ' Desarrollo
Sustentable y verifica la disponibilidad de agenda
para concretar cita.

Solicitud

SP

'| sera el medio para la contestacion.

Contacta al solicitante y notifica la fecha de audiencia
otorgada con el Secretario de Desarrollo Sustentable
para su atencion.

Nota: De acuerdo al medio utilizado por el so

Con esta actividad termina este procedimiento
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M. en C. Einar Topiltzin Contreras

MacBeath
Secretario de Desarrollo Sustentable

VIil.- DIRECTORIO

Directo:
(777) 312-63-23
3292362
Extensioén: 101

Av. Palmira No. 10
Col. Miguel Hidalgo,

Cuernavaca, Morelos.

C.P.62040

Lic. Miguel Angel Gonzalez Vega
Secretario Particular

Directo:
312-63-23
3292362

Extensién: 101

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

Lic. Miguel Angel Gonzalez Vega Secretario Particular

Lic. Shanty Jazmin Brito Veldzquez Paola Dulce Maria Flores Vézquez
Profesional Ejecutivo “B” Secretaria

Asesor/a Designado/a Enlace Designado/a
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IX.- COLABORACION
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Lic. Miguel Angel Gonzalez Vega

Secretario Particular

pres ey oot e
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Lic. Shanty Jazmin Br'itof{j/%lézqu 74
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a "

"?‘”4{"\3\ A Fm\*// )

bia Dulce Marfa Flores Vazquez
Secretaria
.#  Enlace Designado/a
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