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Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Procuraduria de Proteccion al Ambiente
del Estado de Morelos, 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 fraccion XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Gobierno del Estado de Morelos vigente.

- Artlculo 6 fraccion XI Reglamento Interior de Ia\Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente.
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V.- 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 Procuradurfa de Proteccion al Ambiente

del Estado de Morelos.
Este documento sirve para:

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 induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

FEEEEE

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: Denuncia Ciudadana

1.- El Subprocurador Juridico debe dar atencién a las denuncias ciudadanas que interpongan los
ciudadanos del Estado de Morelos, las cuales contengan la narracion de actos u omisiones que produzcan
o puedan producir  desequilibrio ecolégico o dafios al ambiente o a los recursos naturales,
proporcionandoles un nimero de expediente y emitiendo acuerdo de calificacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Procedimiento Administrativo

1.- El Subprocurador Juridico debe iniciar Procedimiento Administrativo cuando derivado de una acta de
inspeccion se detecten irregularidades que presumiblemente constituyan infracciones en contra de los
ordenamientos ambientales del Estado de Morelos, realizando acuerdo de inicio de procedimiento el cual
contenga las infracciones por las cuales se inicia el mismo y medidas correctivas que deba realizar el
infractor para detener el dafio realizado al medio ambiente.

PROCEDIMIENTO: Inspeccion y Vigilanc

1.- El Subprocurador de Inspeccién y Vigilancia debe realizar los actos de inspeccion y vigilancia en dfas y
horas habiles para verificar el cumplimiento.de.asuntos.de orden estatal en materia del equilibrio ecolégico y
la proteccion al ambiente, mediante oficios y ordenes de inspeccién debidamente fundadas y motivadas asi

como ejecutando medidas de seguridad ;Ct]"jandci exista rie_sgo,:zihminente de desequilibrio ecolégico, dafio 0
deterioro grave a los recursos naturales del'Estado de:Morelos: "

r
L R———————
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Denuncia Ciudédana PR-PPAEM-SPJ-01 12

2 Procedimiento Administrativo PR-PPAEM-SPJ-02 13

3 Inspeccion y Vigilancia | PR-PPAEM-SPIV-01 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Denuncia Ciudadana.

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.

Direccién General de Administracién y Finanzas

42

01
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FIURe byt

1.- Propésito:
Dar seguimiento y atencién a las denuncias ciudadanas referentes al medio ambiente, garantizando el inicio

de un Procedimiento Administrativo en caso de que existan contravenCIones a la normatividad ambiental y la
busqueda de justicia ambiental. :

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a: ‘
» La Procuraduria de Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
« Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos

o La Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de ~-‘Proced|rn|entos Admlnlstrattvos aplicar lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad del Subprocurador Jurndlco elaborar y mantener aotuahzado este procedimiento.

Es responsabilidad del Procurador de Proteccuén al Amblente revnsar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

¢
¥ Elaboré

Subprocuradora Juridica Procurgdora de Proteccw al Ambiente del Estado de Morelos

Lic. Jazmin Rubl Patific Avila

Fecha: 13 de octubre de 2014 \ Fecha: 13\de octuh‘re de 2014 }
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Rubricar acuerdo de calificacion de
Admision, oficio de notificacién del
mismo y memorandum de solicitud de
inspeccion, entregar al Subprocurador
Juridico y recibir a su vez los mismos
docuimentos debidamente validados y
11 autorizados.

N

Recibir por parte del Director de
Procedimiento Administrativo el
acuerdo de calificacion de admision,
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe por parte del Auxiliar Administrativo D
1 Subprocurador Juridico denuncia ciudadana debidamentg registrada, revisa .
(SPJ) asunto a tratar para su conocimiento y turna al Denuncia
Director de Procedimiento Administrativo para su
atencion correspondiente
Director de Recibe por parte del Subprocurador JUI’IdICO denuncia
5 Procedimiento ciudadana, revisa asunto de la denuncia ciudadana y D .
- . ) . o - L enuncia
Administrativo remite la misma al auxiliar administrativo indicandole
(DPA) tipo de acuerdo de calificacion
;El acuerdo de calificacion es admisorio?
3 DPA No, pasa a actividad No.4
Si, pasa a la actividad No.10
Expediente
Abre expediente de denuncia, anéxando denuncia, - Denuncia
4 Auxiliar Administrativo glabora acuerdo de ca_l;ﬁgamon de no admision, oficio Acuerdo de calificacion de no
| de notificacién ‘del mis y ‘oficio dé.remision para la L ix
(AA) o s g admision
autoridad competente ' tuma_ al, Director de
Procedimientc "dmlmstratlvos para su revnsnon Oficio de notificacién
‘ e o Oficio de remisién
Recibe por parte_,‘del Auxmar Admlmstratlvo acuerdo
de callﬂcamo, de no admnsnon oficio 'de notificacién
del mismo Y _‘of”0|o “de remision-a la autoridad
.competente revisa que se encuentren debidamente | Acuerdo de calificacion de no
fundados y . motivados<para la.~ validacién del admisién
Subproourado Jundlco e e
5 DPA ; Oficio de notificacion
Nota: En caso:de que.-e ista 'modlﬂcamones en el
acuerdo de calificacion=:de"no:-admision, oficio de Oficio de remision
notificacion del acuerdo de calificacién y oficio de
evielveri:al Alixiliar Administrativo para |-
E Acu do de calificacion de no
! uerdo de: calificacién de-no admrston E admision
oficio de notificacién del mismo y oficio de remision a
6 DPA la-autoridad competente y entrega personalmente al Oficio de notificacion
Subprocurador Yduridico® para.. su ValldaC|on y
autorizacion del Procurador Oficio de remisién
Acuerdo de calificacion de no
admisién
Recibe acuerdo de calificacion de no admision, ot\eu
7 AA de notificacion del acuerdo de calificacién y ofigio
remision debidamente autorizados por el Procur. dor.
.
] Denunci %
Anexa denuncia al oficio de notificacion del aéuerdo
8 AA de calificacion y al oficio de remision y entrég Z%? oda ﬁg{%camon
. e vy . H 2
notificador para su notificacion al denunmante%y atalt
autoridad competente Oficiorde ,c.,,,a,uﬁ
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Paso Responsable Actividad le\? Od%é)g%t;rprglr;to
Oficio de notificacion
Recibe -del notificador los acuses de recibo por el (acuse)
denunciante y la autoridad competente, anexa al
9 AA expediente de denuncia y archiva el mismo. Oficio de remision
: (acuse)
Con esta actividad termina el procedimiento.
Expediente
Abre expediente de denuncia, elabora acuerdo de
calificacién de admisiéon de la denuncia ciudadana,
oficio de notificacién del mismo y memorandum de
solicitud de inspeccion a el Subprocurador de Expediente
Inspeccidn y Vigilancia a efecto de que verifique los
hechos narrados por el denunciante e informe lo Acuerdo de calificacion de
: observando en Ia diligencia y entrega de manera admision
10 AA personal « sal>+:Director. : de- Procedimientos
AdmlnlstratIVOs para su vahdacmn e Oficio de notificacion
Nota: En caso de que la denuncia ho cumpla con los ) -
requisitos sefialados-en &l articulo. 202 de la LEEPA, Memorandum de solicitud
en este acuerdo® -de™-admision-se eirequerlran los
mismos, si eI ‘denunciante .hace “case omiso, el
expediente se cerrara por falta de interés
Rubrica acuerdo de callﬂcacnon de Admnsnon oﬂmo de
notificacion del:
inspeccidn, entrega personalmente al Subprocurador
Juridico para -su validacion y. ‘autorizacion  del
Procurador y recibe estos! documentos debidamente |  Acuerdo de calificacion de .
validados por: el Subprocurador Juridico y autorizados admision
11 DPA por el Procurador devolviéndolo a 'su.vez al auxiliar
admmlstratlvo para ‘continuar con: el tram|te Oficio de notificacion
Nota: En caso dé. que existan modlﬂcamones en el ) .
acuerdo de calificaciéri- de  admision, oficio de| Memorandum de solicitud
notificaciéon- o en-el memorapdum de sohc;tud,de
. Acuerdo de Calificacion de
Administrativo el acuerdo de callﬂca<;|on de admrsvon admision
12 . AA oficio-de notificacion y- memoréandum de solicitud. de Oficio de notificacion
mspeccnon> debldamente . autorizados | 'por..< el
Subprocurador Juridico y Procurador Memorandum de solicitud
Entrega de manera personal al notificador para
entrega del oficio de notificacion al denunciante y
13 AA memorandum de solicitud de mspecc;on al|  Oficio de nofifi
Subprocurador de Inspeccion y Vigilancia. SECRET,
Sale procedimiento de Inspeccién y Vigilancia ¢
PR-PROPAEM-SPIV-01 P
Recibe de manera persona el informe del
Subprocurador de Inspecciéon y Vigilancia sobre lo
observado en la d|hgenC|a y remite al A%uxmar
14 SpPJ Administrativo informandole si se inicia Procedlmlerﬁw
Administrativo o no. W )
Viene del procedimiento Administrativo PR- PF%AFM “
SPJ-02
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
;. Se inicia Procedimiento Administrativo?
15 SPJ No, pasa a la actividad 16
Si, pasa a la actividad 17
Recibe informe con indicaciones del Subprocurador
Juridico, elabora acuerdo de Informe y oficio de |
. - . ; . nforme
notificacion del mismo informando al denunciante que
16 AA gerivad_o ‘ de las 'iljvestligaciones no se inicia Acuerdo de informe
rocedimiento Administrativo y entrega de manera _
personal al' erector de Procedimiento Administrativo Oficio de nofificacién
para su revision
Esta actividad se conecta con la actividad 18
Elabora acuerdo de informe donde se indique la
resolucidon  administrativa  del  Procedimiento Acuerdo de informe
17 AA Administrativo que origino la denuncia, y oficio de
notificacion entrega de manera personal al-Director de Oficio de notificacion
Procedimiento - Administrativo para su revision
Revisa acuerdo de informe y oficio de notificacién que
esté debld_anmente fundamentaﬂdo, rubrica
entregandolos . f Q[sonalmente al = :Subprocurador
Juridico para -'st” “validaciéh -y ‘autorizacion  del
Procurador. |Dévuelve . personalmente al auxiliar
admmlstratrvo acuerdo de -informe. y oficio de Acuerdo de informe
18 DPA notificacion una vez que esten deb|d ' mente ﬂrmados
o ; Oficio de notificacion
Nota: En caso 'e que exxstan mo,lﬂcamones en el
acuerdo de informe y“én el oficio, de notificacion se
devuelven al fiAuxmar 'Administrativo para su
correccion, no' -se ruercara vahdara y autorizara
hasta su debida correccién, G
Recibe del Director.de. Proced|m|entos Administrativo
el Acuerdo de informe el OflCIO de'notificacién con Acuerdo de informe
19 AA las firmas correspondlente “entrega el oficio de
Jnotlfcamon de manera personal al notificad ___Oficio de notificacion
Expediente
) ficio de notificacion
procedlmlento de denuncua en el expedlente (acuse)
20 AA cgrrespondlente a\la denunCIa y arc?hl}/a iy 2 Actuaciones
gon esta actividad concluye el proced1m|ento de Expediente
enuncia

Ny,
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7. Registros de Calidad:
No. Doz:glr:\?en)tos Responsabilidad de su Custodia 2:[222;25
1 Denuncia Subprocurador Juridico Indefinido
2 Acuerdo de calificacién de no admisién Subprocurador Juridico Indefinido
3 Acuerdo de calificacién de admision Subprocurador Juridico Indefinido
4 Oficio de remisién - Subprocurador Juridico Indefinido
5 Memorandum de solicitud Subprocurador Juridico Indefinido
6 Oficio de notificacion Subprocurador Juridico Indefinido
7 informe uby ‘rog::’uquqir Juridico indefinido
8 Acuerdo de admision Subprocurador Juridico Indefinido
9 Acuerdo de Informe Subprocurador Juridico Indefinido
10 Expediente o Subproc}_UEador Juridico Indefinido
8. Anexos:
Arr\)g(o Clave

FO-PPAEM-SPJ-01
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Cuernavaca, Morelos

Fecha D(a[ J Mes ( ] Afio (:]

Oficlo No. [ J

» Expediente No. [ J Y,
/

'DATOS DEL DENUNCIANTE \

Nombre:

Domicilio (calle y nimero):

Colonia:

Cdodigo Postatl: Teléfono:

Identificdndose con:

NS

HECHOS DENUNCIADOS

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la inférrnaéién“cqntehlda,,e esta deﬁuncx (éump)ir;ﬁento al articulo 201 de la Ley de Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos, aceptamos que en caso'de encontrar falsedad en la informacién, la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del
Estado de Morelos sancionara de acuerdo al articulo 221 del Cédigo Penal del Estado de Morelos.

%
[

a, &s veridicaty.se otorga en

NOMBRE Y FIRMA ' FIRMA DEL DEN@QNCI%TE
DEL: RECEPTOR f/
%&Yg

Procuraduria de Proteccién al Ambiente

del Estado de Morelos Vl SION

Calle Pericén 305, Cal. Miraval, Cuernavaca, Morelos

Teléfonos: (777) 317 56 00 05 ext.112 ' M ORELOS
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1.- Propésito.-
Instaurar Procedimiento Administrativo en contra de aquellos que violen los preceptos a la normativa

ambiental aplicable, sus reglamentos y las disposiciones que de ella emanen con el efecto de que sean
sancionados y obligados a reparar los dafios causados.

2.-Alcance
Este procedimiento aplica a:
e Procuraduria de Proteccién al Ambiente.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos

« Cbdigo Procesal Civil del Estado de Morelos

o Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo apegarse allo éstablecido.en.este procedimiento

Es responsabilidad del Director de Procedimientos Administrativos aplicar lo establecido en este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subprocurador Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Procurador de Protecciénal Amblente revnsar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento,

5- Definiciones
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré

Lic. Georging Gutidrrez Barbosa

~He~dbzmin Rubf Paifio AV|Ia
Procufadora de Proteccién 4l Ambiente del Estado de Morelos

Subprocuradora Juridica

Fecha: 13 de octubre de 2014 \ ] Fecha: 13 db octbre de 2014
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Recibir acuses de recibo del
oficio de comision, orden de
inspeccién y acta de inspeccion
y remitir al Director de
Procedimiento Administrativo
con indicaciones

¢ Seinicia
Procedimiento
Administrativo?

Si

NO

Oficio de
comision

Orden de
inspeccion

inspeccion

Recibir los acuses de recibido del
oficio de comisién, orden de
inspeccion y acta de inspeccion,
integrar expediente y anexar
dichos documentos.

El  Subprocurador Juridico
hace un estudio a lo asentado
en el acta de inspeccion y
delibera si el inspeccionado
cometié  alguna  infraccién
presumible de ser sancionada
por esta Procuradurfa y si él
mismo presento pruebas para
desvirtuarlas

Elaborar resolutivo indicando que
no se Inicia procedimiento
administrativo, asi como el oficio
de notificacion del mismo, y
devolver al Subprocurador
Juridico

Oficio de
comisién

A4

Recibir resolutivo y oficio de
notificacién, rubricar los mismos
y entregar al Procurador

Resolutivo

A4

Recibir resolutivo y oficio de
notificacion validado y
autorizado y entregar el oficio de

5 notificacién al notificador

Resolutivo

Oficio de

Oficio de
Notificacion

g‘”/‘“;&g?f

Cheiate 1 F

Orden de
inspeccién

Expediente

inspeccién

En caso de que existan
.| modificaciones en el
2| resolutivo y en el oficio de
notificacién se devuelven al
Director de Procedimiento
Administrativo  para  su
correccion

H

—

ey
| ————
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Recibir acuse de oficio de
notificacién y anexar el mismo al
expediente.

7 Oficio de

notificacion

Expediente

Recibir acuses del oficio de
comision, orden de inspeccion y
acta de inspeccion y entregar a
Auxiliar Administrativo indicando
iniciar procedimiento
administrativo

Oficio de
notificacion  [orden de

inspeccién
inspeccion

Y

Recibir acuse del oficio de
notificacion, orden de inspeccion y
acta de inspeccion, integrar
expediente administrativo y anexar
la documentacién al mismo.

9
Oficio de

notificacion [orden de
inspeccion | acta de
inspeccién
Expediente

A\ 4

Elaborar acuerdo de radicacién y
oficio de notificacion, sefialar los
motivos por que se inicia
procedimiento y entregar al
Director de Procedimiento
Administrativo

10

Oficio de
notificacién

Acuerdo de
radicacién

¢ =4En caso de-que existan
i modificaciopes en el
acuerdo de radicacion
y oficio de notificacién
se devuelven al Auxiliar
Administrativo para su
| correccién.

Y

Recibir el acuerdo de radicacion y
el oficio de notificacién y entregar
al Subprocurador Juridico para su
validacién y autorizacion del
Procurador

Acuerdo de
radicacion

11

Oficio de
notificacion
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Recibir acuerdo de radicacién y
oficio de notfificacién validados y
autorizados, y entregar al
notificador para su notificacion.

Oficio de
notificacion

12 Acuerdo de

radicacion

A 4

Recibir acuse de recibido del oficio
de notificacién, anexar al
expediente y elaborar acuerdo de

' cierre de pruebas

13 Oficio de

notificacién

Acuerdo

En caso de que existan
modificaciones en el
acuerdo de alegatos vy
oficic de notificacion se
devuelven al  Auxiliar
Administrativo  para su
correccion,

Expediente

A4

Recibir acuerdo de alegatos y
oficio denotificacion, rubricar y
entregar al Subprocurador Jurfdico
para su validacion y autorizacion
del Procurador

14

Acuerdo
de alegatos

Oficio de
notificacion

A

Recibir e} acuerdo de alegatos y
oficio de notificacion y entregar
Unicamente oficio de notificacién al

notificador
15 l

Acuerdo
alegatos

Oficio de
notificacién

Sei  emi resoliicion
administrativa dentro:
sos™: 305
contados a partir
-3 ., natificacion al
- |inspeccionado

7

\ B

Recibir acuse del oficio de
notificacién, elaborar acuerdo de
cierre de alegatos y entregar

expediente |-y o

16 Oficio de |
notificacién

Acuerdo de
cierre de alegatos

Expediente

?%‘52{
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En caso. de que existan
modificaciones en el
acuerdo de cierre de
alegaos y oficio de
notificacién se devuelven
al Auxiliar Administrativo
para su correccion.

Recibir Acuerdo de cierre de
alegatos y oficio de notificacién,
rubricar y entregar al
Subprocurador Juridico

17

Acuerdo de
Cierre de alegatos

Oficio de
notificacion

v

Recibir acuerdo de cierre de
alegatos y oficio de notificacion,
entregar al notificador para su
notificacién,

18 Acuerdo de

Cierre de alegatos Oficio de . . [Se consulta Verbalmente con el
notificacion B Director = de Procedimiento
A4 ‘ Administrativo la multa

administrativa a  imponer  al
‘linspecccionado y si es factible la
impgsicién de medidas correctivas
de -urgente aplicacién o de
seguridad contenidas en el artfculo
J174 idei la Ley del -equilibrio
"fEcolégico y la Proteccion al
7 | Ambiente del Estado de Morelos
Expediente b

Resolutivo | oficio de
notificacion

Recibir acuse del oficio de
notificacién, elaborar resolutivo y
oficio de notificacion del mismoy

entregar al Director de
Procedimiento Administrativo

19

En caso de que existan
modificaciones en el
resolutivo y oficio de
notificacion se devuelven
al Auxiliar Administrativo
para su correccion.

A4

Recibir resolutivo y oficio de
notificacién, revisar que estén
fundados y motivados y entregar

al Subprocurador Juridico.

20

Oficio de
notificacion

Resolutivo

v

Recibir resolutivo y oficio de
notificacion validados y autorizados

entregar al notificador para su
24 | notificacion. T
Oficiode L :

notificacion
Resolutivo

Enspecoionado tiene 15
dfas habiles contados a
partir del dia siguiente de
haber sido notificado para
interponer cualquier medio
de impugnaciéon en congf

A\ 4

Recibir acuse del oficio de
notificacion del resolutivo, anexar
al expediente el mismo y archivar

22 e
Oficio de 4
notificacion

Resolutivo

Expediente

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

:,Dlrecto
correce

que los mismos'se encuentren debidamente fundados
y motivados, rubnca los mismos y entrega de manera
personal al Procurador para su. autonzacnon

Nota: En caso:de’ ‘que’ existan: Vmodlfcamones en el
resolutivo y oficio “de notlf" icacion, se devuelven al
Pr su

Paso Réqunsable Actividad (No. de Control)
1 Subprocurador Juridico | Recibe de manera personal del Procurador acuses de Oficio de comisién
(SPJ) recibido del oficio de comisién, orden de inspeccion y '
acta de inspeccion realizada por el Subprocurador de Orden de inspeccién
Inspeccién y remite al Director de Procedimiento
Administrative con indicaciones de si se inicia 0 no Acta de inspeccion
procedimiento administrativo.
Nota: El Subprocurador Juridico hace un estudio a lo
asentado en el acta de inspeccién y delibera si el
inspeccionado cometié alguna infracciéon presumible
de ser sancionada por esta Procuraduria y si él
mismo presento pruebas para desvirtuarlas.
2 SPJ ¢, Se inicia Procedimiento Administrativo?
NO pasa a la actividad No. 3
Sl pasa a'la’actividad'No.8
3 DPA Recibe los“acuses’de- recnbldo del oﬁcno de comisién, Oficio de comisién
orden de inspeccion y acta de inspeccion por parte
del Subprocurador _Juridico, mtegra expediente Orden de inspeccion
administrativo; < correspondiente ;y.» anexa dichos
documentos antes Tecibidos &l expediente. Acta de inspeccion
- C ik - Expediente
4 DPA Elabora resolutlvo senalando Ios motlvos por los Resolutivo
cuales no seinicia procedlmzento -administrativo, asf
como el oficio’ de notlf"camén del mismo, devuelve al Oficio de notificacion
Subprocurador Juridico’ para su revisidn y validacion
5 SPJ Recibe resolutlvo y oficio .de notificacién, revisando Resolutivo

Acuerdo de conclusion

Oficio de notificacion

6 ~ DPA

‘|'Recibe resolutlv
autor(zado p_,
notificacién’al notificador con‘elfin de: entregue:dicho |

Procura;jormy entrega e] oficio.. de

oficio al inspeccionado

Resolutivo

ficio de notificacion

Recibe: acuse de recibo del oficio de notificacion por
el notificador % anexa el'mismo‘acuse al expedleme y
archiva definitivamente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de notificacion

Expediente

Recibe acuses de recibo del oficio de notificacién,
orden de inspeccién y acta de inspeccién por parte

Oficio de notificacién

del Subprocurador Juridico y entrega persofidlinénfe’| 2

al Auxiliar Administrativo los acuses %ntengres
indicando iniciar procedimiento administratiyo.

Liirede

%&Ji‘}ngf, ]

7 DPA
8 DPA
9 AA

Recibe acuse de recibo del oficio de notificacion,
orden de inspeccién y acta de inspeccién p POr. p parte
del Director de Procedimiento Administrativo ﬁ“t} ;
expediente administrativo y anexa los_ r%f/ os°

Oficio de notmcag;lon
el /ﬁ/ f
Ordén dé mspec;cuon

i Acta de mspeo@:on

acuses.

Expediente
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- Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad F()No, de Control)
Elabora acuerdo de radicacién de procedimiento en
contra del inspeccionado y oficio de notificacion del ‘

10 AA mismo, sefiala los motivos por los gue se inicia Acuerdo de radicacion
procedimiento, otorgando asf mismo 10 dias habiles
para ofrecer pruebas y entrega al Director de Oficio de notificacion
Procedimiento Administrativo para su revisién.

Recibe el acuerdo de radicacién y el oficio de
notificacion ~ revisando que se  encuentren
debidamente fundados, motivados y rubricados vy
entrega pe_ersopalmente .al §ubprocurador Juridico Acuerdo de radicacién

11 DPA para su validacion y autorizacion del Procurador.

Nota: En caso de que existan modificaciones en el Oficio de notificacion
acuerdo de radicacion y oﬂcno de notiﬂcamon se

devuelven, :al: Auxmar su

correccion.’ e

Recibe personalmente del Dlrector de Proced|m|ento

Admmlstratlvo el acuerdo de radicacion vy el oficio de Acuerdo de radicacién

12 AA notificacién, 'validados. i por el
Procurador, postenor entrega personalmente al Oficio de notificacién
notificador para su notn'” caclon correspondlente

Acuse de recibido
Recibe personalmente deJ notlﬁcador el acuse de
recibido del oficio de notlflcamon anexa el mismo al Expediente

13 AA expediente y. elabora acuerdo de ‘alegatos de cierre
de pruebas pdra alegatos otorgando 3 dias habiles Acuerdo de alegatos
para su present"ac;’ién,.: = :

i Oficio de notificacion
Recibe personalmente por parte del  Auxiliar
Administrativo. gl - aouerdo de alegatos y oficio de
notificacion revxsand ) ;L encuentren
debldamente fundados™ Y motlvados rubrica los
entregawpersonalmente éal Sulbpvrvocurador - Acuerdo de alegatos
14 DPA
Oficio de notificacion
Nota: Enscaso de que -existan:modificaciongs=en el | s
acuerdo de alegatos y oficio de notiﬁcacién se
devuelveri. al’ Auxnhar Admmlstrativo para su
corrégcidn- = 15 L i g

15 AA Recibe del Director de Prooedlmuento Admlmstratlvo Acuerdo de alegatos
acuerdo de alegatos y oficio de notificacién, validados
y autorizados por el Procurador, entrega Oficio de nofificacion
personalmente al notificador el oficio de notificacion
para su notificacion correspondiente.

16 AA Recibe del notificador el acuse de recibido;k Acuseide recibido
de notificacion, anexandolo al expegiente; ™
acuerdo de cierre de alegatos y @tregagm@m ' Expediente
estudio el expediente con acuerdg ddicsierre!lde Ny '
alegatos al Director de Procedimient% Administrativo Acuerdo/gérre de alegatos
para emitir resoluciéon administrativa a A

! " . WQZ@EO de natificacion
Nota: Se emite resolucion administ t @fé@ 1t /
los 30 dias habiles contados a parf
notificacion al inspeccionado.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

17

DPA

Recibe el acuerdo de cierre de alegatos y el oficio de
notificacion  revisando  que  se  encuentren
debidamente fundados y motivados, rubrica y entrega
personalmente al Subprocurador Juridico para su
validacién y autorizacién del Procurador.

Nota: En caso de que existan modificaciones en el
Acuerdo de cierre de alegatos y oficio de notificacion
se devuelven al Auxiliar Administrativo para su
correccion,

Acuerdo de cierre de
alegatos

Oficio de notificacién

18

Recibe del Director de Procedimiento Administrativo
acuerdo de cierre de alegatos y oficio de notificacion,
validados y autorizados por el Procurador, entrega
personalmente al notificador para su notificacién
correspondiente ‘al inspeccionado.”

Acuerdo de cierre de
alegatos

Oficio de notificacion

19

Recibe del-notificador €l acuse’ de recibido del oficio
de notificacién, anexandolo al expediente, elabora
resolutivo y oficio de notlflcacnon del mismo y entrega
personalmente. - . ~

Admlmstratlvo par.

Nota: oonsulta verbalmente con eI Director de
Procedimiento “Admmlstratwo la multa a imponer al

<y sl es factlble la limposicion  de
medidas correctlvas de urgente aphcamon o de
seguridad confemdas enelarticulo 174 de la Ley de
Equilibrio Ecologlco y'la, Protecmon al Ambiente del
Estado de Morelos '

Acuse de recibido
Expediente
Resolutivo

Oficio de notificacion

20

DPA

Recibe resolutivo'y oﬂcb de notlflcamon de parte del
Auxmar Admlnlstratlvo revnsa que se encuentre

Auxiliar Admiinistrativo para suscorreccion:

Resolutivo

Oficio de notificacion

21

Recibe personalmente del Director de Procedlmlento
Admiriistrativo-el resolutivo y e] oficio de" notificacion,
validados: y ‘autorizados- por el Procurador, entfega los
mismos personalmente al notificador para su
notificacion correspondiente al inspeccionado.

Resolutivo

Oficio de notificacion

22

Recibir del notificador acuse de recibido del OfICIO de
notificacién de resolutivo, anexa al expeda r i

Exped iente

acuse Yy archiva expediente. 7

Nota: E! inspeccionado tiene 15
contades a partir del dia siguiente de haber sido
notificado para interponer cualquier medio de
impugnacion en " contra de |a
administrativa.

Con esta actividad

finaliza el ;a,g;ocedlm|ento

reso. Jucion ¢ o
Cantrolapio

tificacion

administrativo.
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7. Registros de Calidad:
No. DO%IZ\?SOS Responsabilidad de su Custodia g:trgﬁgic’?r?
1 Oficio de comisién Subprocurador Juridico 5 afios
2 Acta de Inspeccion Subprocurador Juridico Indefinido
3 Orden de inspeccion Subprocurédor Jurfdico Indefinido
4 Oficio de notificacion Subprocurador Juridico Indefinido
5 Resolutivo Subprocurador Juridico 5 afios
6 Acuerdo de radicacion Subprocurador Juridico 5 afios
7 Acuerdo de alegatos Subprocurador Juridico 5 afios
8 Acuerdo de cierre de alegatos Subprocurador Jurfdico 5 afios
9 Expediente . Subprocurador Juridico 5 afios
10 Oficio de notificacion f?‘Sub‘procéu‘ré;jor Juridico 5 afios
11 Acta de Inspeccién o Z.QS_‘iJ_.b;)roc'fu;riaédor Jurfdico 5 afios
(acuse) .
12 Orden de inspeccion Sprrocﬁféiﬂor Juridico 5 afios
(acuse) o U
13 Oficio de notificacién g Vsﬁbpr,o&irafdor Juridico 5 afios
(acuse) a
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

"Ninguno”

%
&
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Inspeccion y Vigilancia
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Copia No.
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1.- Propésito:

Realizar visitas de inspeccion y a su vez mantener la vigilancia de empresas mediante las denuncias
ciudadanas, qué dentro del Estado de Morelos que puedan generar desequilibrio ecologico o dafios al
ambiente en cumplimiento a los ordenamientos ambientales estatales, asi como de las que del mismo
deriven de las actividades realizadas, a efecto de evitar que las mismas generen desequilibrio ecolégico y

dafios al ambiente

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e |.a Subprocuraduria de Inspeccion y Vigilancia

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos

o Reglamento Interior de la Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades: L » :
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a Io esta
‘Es responsabilidad del Subprocurador de Inspeccién y Vigilancia elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. U N

Es responsabilidad del Procurador de Proteccid
procedimiento. 5

; (éQiSar y vigilar el cumplimiento de este

5- Definiciones SR R R I
inspeccién y Vigilancia: Es la realizacion de visitas a empresas y establecimientos que funcionan dentro
del Estado de Morelos, para revisar las actividades sobre rubros ambientales de competencia estatal, como
actos de control para verificar y vigilar a su vez el cumplimiento de la legislacion ambiental, asi como brindar

atencion a la denuncia popular mediante visitas y recorridos a los sitios denunciados como fuentes
generadoras de contaminacién ambiental. s

6.-Método de Trabajo:

X

[N

Biol. Art& dez Ramirez Lic. Gedrgina Glitiérrez Barbosa
Subprocurador de Inspeccién y Vigilancia Procugadora de Protecclén al biente del Estado de Morefos

Fecha: 1§ de etubre del 2014 i
A

Fecha: 13 de octObre de 2014

</
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6.1 Diagrama de Flujo:

N elle] )

Y

Recibir memorandum de solicitud de
inspeccién u oficio de solicitud de
inspeccion y entregar al Subdirector

de Inspeccion con indicaciones

Y

Recibir memorandum de solicitud u
oficio de solicitud con indicaciones y
elabora oficio de comisién, orden de

inspeccidn y cartas credenciales para

acreditar a inspectores.
5 .

Memorandum
de solicitud

Oficio de
solicitud

v

Entregar oficio de comisién, orden de
inspeccion y cartas credenciales al
Subprocurador de manera personal

para su revision y validacion,
3

Memorandum

Oficio de
solicitud

de solicitud

\ 4

Recibir oficio de comisién, orden de
inspeccion y cartas credenciales,
revisa y rubrica cada uno de los

~ documentos entregandolos de

manera personal al Procurador

4

Oficio de
comisién

Orden de
inspeccién
credenciales

A\ 4

Entregar oficio de comision, orden de
inspeccion y cartas credenciales
debidamente validadas y autorizadas
por el Procurador al Subdirector de

Inspeccion indicando fecha de
5 inspeccion..

Oficio de
comision

Orden de
inspeccién
credenciales

Oficio de
comisién

Orden de
inspeccién
credenciales

Oficio de
comision

Orden de
inspeccion

credenciales

En caso que dichos
documentos requieran
modificacion, se los
regresa al Subdirector de
Inspeccion para  su

modificacion,
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Asistir al lugar indicado en la orden
de inspeccion con los inspectores
acreditados, identificandose con el
inspeccionado con las cartas
credenciales y entregando oficio de
comisién y orden de inspeccién al
mismo.

¢+ Es posible
realizar la
inspeccion en el

momento?

Sl

8 Oficio de
comisién

Orden de
inspeccién

credenciales

Elaborar acta de inspeccion
asentando los hechos observados
en la inspeccién sefialando el
motivo por el cual no se pudo
realizar la inspeccion

Al entregar el oficio de comision y la orden de
inspeccién, se le solicita al inspeccionado firmar
de recibido en los acuses de la Subprocuraduria
de Inspeccion y Vigilancia

Se rescindira de la inspeccién, toda vez que se
haya tratado de acordar llevar a cabo la
inspeccién  de  manera  cordial con el
inspeccionado y este a su vez se niegue
rotundamente y no firme de recibido la orden de

inspeccidn.

Acta

\ 4

circunstanciad

Entregar el oficio de comision,
orden de inspeccion y acta
circunstanciada al Subprocurador
de Inspeccion y Vigilancia para su
resguardo.

9

Oficio de
solicitud

Oficio de
comision

Recibir oficio de comision, orden
de inspeccién y acta
circunstanciada y archiva
definitivamente

10

Orden de
nspeccion

Tircunstanciada

Informa de manera persona al
Procuradar: el resultado de la
inspeccion y si el Subprocurador
Juridico solicité  informe  toda
‘ ha inspeccién deriva
fenuncia, lo elabora y
entrega de forma personal al

FIN

- ismo.
Oficio de
comision | Orden de
inspeccion

ircunstanciad

&
o
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Iniciar el recorrido de inspeccion con los
inspectores acreditados solicitando al
inspeccionado dos testigos, y asienta

los hechos observados en el acta de
inspeccion capturando fotograffas que
sustenten lo asentado

11

Acta de
inspeccién

Fotografias

X

Solicitar las firmas del inspeccionado y
los testigos para plasmarlas en el acta
de inspeccion,  proporcionando una
copia del acta de inspeccion al
inspeccionado, requiriéndole firme de
recibido en el acta de inspeccién
original.

12

En caso de haber solicita el auxilio de la
fuerza publica, el recorrido de inspeccion
se realiza con el apoyo de los policias
hasta finalizar la misma.

La negacion del inspeccionado a presentar
testigos no invalida el acta de inspeccion.

En el acta de inspeccidén se le da a conocer
al inspeccionado que tiene cinco dlas para
presentar pruebas que desvirtuen las
ifregularidades  observadas  en  la
“|insbeccion.

Acta de

inspeccién |
Y

Entregar de forma personal al
Subprocurador de Inspeccién y
Vigilancia los acuses de recibo del
oficio de comisién, orden de inspeccién
y acta de inspeccién acompafiada de
fotografias.

Oficio de

‘1En caso de haber solicitado fuerza publica,
Ise le entregara el acuse de recibido del
|oficio de solicitud al Subprocurador de
il Inspeccién y Vigilancia.

Orden de
nspeccién

13 Comision

A

Recibir los acuses de recibo del oficio
de comision, la orden de inspeccion y el
acta de inspeccion y entregar de
manera personal al Procurador.

y

Oficio de

Acta de
inspeccion

| En caso de que el Subprocurador Juridico haya
| requeridoiiinforme, sev-eldborara el mismo
‘| sefialando lo observado en la Inspeccién vy lo
{ entregara de manera persohal

14

Comisién

FIN

Orden de
nspeccion

2

Acta de
nspeccion

e
&
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(Na. de Control)

Subprocurador de
Inspeccion y Vigilancia
(SPIV)

Recibe memorandum de solicitud de inspeccion con
indicaciones por el Subprocurador Juridico u oficio de
solicitud de inspeccion por el Procurador de
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos, y
turna al Subdirector de inspeccién para su atencion.

Memorandum de solicitud

Oficio de solicitud

Subdirector de
Inspeccion
(SDI)

Recibe memorandum de solicitud u oficio de solicitud
con indicaciones por parte del Subprocurador de
Inspeccién y Vigilancia, elabora oficio de comision,
orden de inspeccién y cartas credenciales para
acreditar a los inspectores y para revisién y validacion
de dichos documentos por el Subprocurador de
mspeccuén y. wgﬂancua

Memorandum de solicitud
Oficio de solicitud
Oficio de comision

Orden de inspeccion

Carta credencial

SDI

Entrega ofmo de com|3|on orden de lnspecc;on y
cartas credenciales al Subprocurador de mspeoc:on y
vigilancia de;:mangra--personal:-para: su revisién y

validacién d fos m!smos documentos

Oficio de comision
Orden de inspeccion

Carta credencial

SPIV

Recibe oficio: de comision; orden de inspeccion y
cartas credencxales rewsa que se encuentren
debidamente ' fu dados:” motlvados y rubrica cada
uno de los d6 umentos.entregandolos de manera
personal al Procurador para s su validacion

Nota: En caso, que “dichos  documentos requieran
modificacion, - los dévuelve al S_ubdlrector de
Inspecciodn para SU modificacion.

Oficio de comision
Orden de inspeccién

. Carta credencial

SPIV

.reallzar vnsuta de mspecmon S

Entrega oficio” dé. comisién, orden de inspeccion y
cartas credenmales debldamente validadas vy
autorizadas po“ él.. Procurador? -»’Subdirector de
Inspeccion indical “fecha dé inspeccién para

Oficio de comision
Orden de inspeccion

Carta credencial

SDI

oficio dé Gomision y “orden‘de’ins
para conocnm|ento del lnspecmonado sobre el obJeto
a lnspecmonar ;;;,i‘ ! P ;
Nota:*Al ‘entregar el OfICIO de comisién y la orden de
inspeccion, le solicitara al inspeccionado firmar de
recibido en los acuses de la Subprocuraduria de
Inspeccion y Vigilancia

Se rescindira de la inspeccion, toda vez que se haya
tratado de acordar llevar a cabo la inspeccion d

Carta credencial
Oficio de comision

Orden de inspeccion

manera cordial con el inspeccionado y este a

se niegue rotundamente y no firme de regibido !a o

orden de inspeccion.

SDI

¢, Es posible realizar la inspeccnon?
NO pasa a la actividad numero.8
S| pasa a la actividad numero.11

SDI

Flabora acta circunstanciada asentando los
observados en la inspeccién, sefiala el motiv

cual no se pudo realizar la inspeccién
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Entregar el oficio de comisién, orden de inspeccion y
acta circunstanciada al Subprocurador de Inspeccion
y Vigilancia para su resguardo.

Oficio de comision
Orden de Inspeccién

Acta Circunstanciada

Recibe oficio de comisién, orden de inspeccion y acta
circunstanciada de manera personal por parte del
Subdirector de Inspeccién y entrega personalmente al
Procurador para su conocimiento.

Nota: Informa de manera personal al Procurador el
resultado de la inspeccion y si el Subprocurador
Juridico solicité informe toda vez que dicha
inspeccion deriva de una denuncia informe, o
elabora y entrega de forma persona al mismo.

Con esta Actividad finaliza el Procedimiento.

Oficio de comision
Orden de Inspeccion

Acta Circunstanciada

Inicia recorrido-.de- inspeccion- con. los- inspectores
acreditados solicitando al mspeccnonado dos testigos,
y asienta los hechos observados en el acta de
inspeccidn capturando fotograﬂas que sustenten lo
asentado.
Nota: En caso de oposmon se- sohcﬂa el auxilio de la
fuerza publica, ei recorrido de inspeccién se realiza
con el apoyo de’los poltcxas ‘hasta finalizar la misma.

La negacion del:lnspecmonado a presentar testigos
no invalida €l acta de" mspecmon mucho menos la

inspeccién del lugar.

Oficio de comision

Orden de Inspeccion
Acta de inspeccion

Fotografias

.pruebas

Solicita las firmas del mspecc:onado y Ios testigos en
el acta de mspecmon proporcnonando una copia del
acta de inspeccional |nspe00|onado y al mismo
requmendole firme _dé recibido. ‘en el acta de
inspeccién orlgmal para Ia deblda mtegracnon del acta
de inspeccidn’ . - : ¥

Nota; En el acta de,mspecmon -se’le da a conocer al
inspeccionado que tiene cmco dias para presentar

Acta de inspeccioén

de comisién, orden - de
lnspecmon acompanada de fotograﬂas para su

Nota: En caso de sollcnar e! apoyo de Ia fuerza
publica, se le entregara acuse de recibido del oficio
de solicitud de apoyo de la fuerza publica al
Subprocurador de Inspeccion y Vigilancia.

mspecmon y "acta de‘

Oficio de comision

. Orden de inspeccion

Acta de inspeccion

Fotografias

9 SDI
10 SPIV
11 SDI
12 SDI
13 SDI
14 SPIV

Recibe de manera personal los acuses de recibo del

oficio de comision, la orden de inspeccion vy el aeia;dg“ /

Oficio de comisién

inspeccion de parte del Subdirector de Inspege‘lcn y

entrega de manera personal al Procurador. |

Nota: En caso de que el Subprocurador Jurid@p ha%a”

requerido informe, elaborara el mismo seﬁal%ndo lo
observado en la inspeccion y lo entregara de manera
personal al Subprocurador Juridico.

ol
'f?r

x
LA

Con esta actividad concluye el procedimleéto %

%

e

inspeccion v vigilancia
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Memorandum de solicitud Subprocurador de Inspeccion y 6 afios
Vigilancia
2 Oficio de solicitud Subprocurador de Inspeccion y 6 afios
Vigilancia
3 carta credencial Subprocurador de Inspeccion y 6 afios
Vigilancia
4 orden de inspeccién Subprocurador de Inspeccion y 6 afios
Vigilancia
5 oficio de comision ‘Subprocurador:dé lispeccion y 6 afios
' " Vigilancia
6 acta circunstanciada -Subprocurador-de Inspeccion y 6 afos
“Vigilancia
7 acta de inspeccion " : Sqﬁproéﬁrador de Inspeccion y 6 afos
L7 Vigilancia
8 fotografias Suvb;p'rocuraégr de Inspeccion y 6 afios
Vigilancia
8. Anexos:
Anexo R,
No. Descripcion—= Clave

¥
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VIil.- DIRECTORIO

Calle Pericon No.305,

Lic. Georgina Gutiérrez Barbosa (777) 3175600 Col; Miraval,
Procuradora de Proteccion al Ambiente ext 112 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 82270
Calle Pericon No.305,
Lic. Jazmin Rubf Patifio Avila 3175600 Col. Miraval,
Subprocuradora Juridica ext 112 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62270
Calle Pericén No.305,
Biol. Arturo Méndez Ramirez 3175600 Col. Miraval,
Subprocurador de Inspeccion y Vigilancia ext 112 Cuernavaca, Morelos.
EEIAE A AP A I C.P. 62270
Calle Pericon No.305,
M.V.Z. Miguel Valdepefia Gonzélez 3175600 Col. Miraval,
Director de Enlace Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62270
- A Calle Pericon No.305,
C. Ana Delia Seyde Valverde S 3175600 : Col. Miraval,
Directora de Procedimientos Admmlstratwos Do ext 1120 Cuernavaca, Morelos.
[ g C.P. 62270
Lic. Nadia Andrea Pefia Arroyo s . "0'5 CaIIeCPelarll\jén N<|).305,
Directora de Asuntos Contenciosos y R ‘317560" o ol. Miraval,
RECUISOS ext 1123;5 Cuernavaca, Morelos.
P C.P. 62270
Calle Pericon No.305,
Vacante Col. Miraval,

Subdirector de Inspeccién

Cuernavaca, Morelos.
.-C.P. 62270
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IX.- COLABORACION

Lic. Georgina Gutierrez Barbosa Procuradora de Proteccién al Ambiente

‘ ' - s
g
Lic. Shanty Jazmin Brito Veldzquez e B‘é’re/n‘i\ge Maff,h%fé;ﬁﬁens
Profesional Ejecutivo "B SE  Auxilidr-Administrativo
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