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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Gestion
Ambiental Sustentable, el cual contiene informacion 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 fraccion VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

Articulo 16 fraccioneslV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos vigente;

Articulo 6 fraccidn X1 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

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 tecnologicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,
Apoyar las auditorfas internas de los 6rganos de control.

EEEEEE

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

PROCEDIMIENTO: Atencién a Invitaciones

1.- El Subsecretario de Gestién Ambiental Sustentable debe atender en tiempo y con calidad las invitaciones
a reuniones, recorridos, eventos en tiempo requerido por el solicitante con la finalidad de conocer la
problematica que afecta al medio ambiente y estan en condiciones de gestionar los recursos necesarios

para la formulacion de politicas publicas.

PROCEDIMIENTO:Respuestas a Tramites y Servicios

1.- El Subsecretario de Gestion Ambiental Sustentable debe revisar que los documentos cumplan con los
requisitos de peticién de la ciudadania, instituciones publicas y privadas, dependencias y firmar de
manera oportuna los documentos recibidos por las Direcciones Generales dentro del marco de las
atribuciones de la Subsecretarfa de Gestién Ambiental Sustentable, firma que no deberd rebasar el
periodo establecido en la legislacién ambiental Estatal.

PROCEDIMIENTO:Propuestas de Convenios o acuerdos

1.- El Subsecretario de Gestién Ambiental Sustentable debe coordinar acciones de preservacion vy
restauracién del equilibrio ecolégico a traves de firma de-convenios con la Federacion otras Entidades
Federativas, los Ayuntamientos de la Entidad, otras Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y los sectores social y prlvado con la finalidad de preservar el medio
ambiente en el Estado de Morelos, v
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Atencién a Invitaciones PR-SDSu-OSSGAS-01 8

2 Respuestas a Tramites y Servicios PR-SDSu-OSSGAS-02 6

3 Propuestas de Convenios o Acuerdos PR-SDSu-OSSGAS-03 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Atencién a Invitaciones
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 Administracion y Finanzas 01
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1.- Propésito.-
Atender eficazmente y eficientemente a las invitaciones recibidas segln su naturaleza tanto por la oficina
del Subsecretario de Gestion Ambiental Sustentable como de las unidades administrativas que integran la

Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

¢ Direccion General de Gestién Ambiental

o Direccién General de Areas Naturales Protegidas.

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

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo. apegarse alo establecido a este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Gestion Ambiental. Sustentable elaborar, mantener actualizado,

revisar vy vigilar lo establecido en este procedimiento.

5- Definiciones E :
Invitacién; Oficios de invitaciones a: reunlones eventos Recorridos, por parte de la Ciudadania,

dependencias, Instituciones, recibidos en'la Subsecretaria de Gestién Ambiental Sustentable
Comisionado; persona de la Direccién General de’ Gestion Ambiental o de la Direccién de area de la
Direccién General de Gestion Ambiental. desngnada por el/a Subsecretar:o/a para atener la Invitacién

6.-Método de Trabajo:

Elaboro

ing. José lvan Fernan e"" Galva /
1 Sustentable

Subsecretario de Gestién Ambfental Ststentable y :
\ Fecha: 13 de octyé/e dé %(?44 | Fechai13ds octunre;%%‘?ii{’ﬂ/

P \__A/
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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 Contraol)

1

Analista Técnico
(AT)

Recibe Invitacién de Dependencias, Instituciones u

'Organismos flsicamente por parte de Jefe de Oficina

y revisa asunto de la misma segUn su naturaleza para
determinar a quién va dirigida.

Invitacién

AT

¢ La invitacién va dirigida al Subsecretario?
No, Pasa a la actividad 3
Si, Pasa a la actividad 4

AT

Devuelve fisicamente la invitacion a Jefe de Oficina
toda vez que no es de su competencia o atribucion
del Subsecretario de Gestion Ambiental Sustentable.
Con esta actividad se concluye el procedimiento.

Invitacién

AT

Turna al Subsecretario la invitacién fisicamente para
determinar. - competencaa ‘de “las . Unidades
Administrativas o 'si atiende personalmente segun la
naturaleza y prioridad de asistencia.

Invitacién

Subsecretario de
Gestion Ambiental
Sustentable
(SSGAS)

Recibe, la invitacion. persénalmente‘ por parte del
analista Técnico, analiza la tematica de la invitacion y
determina la asnstenCIa o'si designa a personal segln
la naturaleza de la invitacién. ;

Nota: Cuando sea dsignado personal para la atencion
de la invitacién, devuelve personalmente al analista
técnico invitacion e |nd|ca la persona desrgnada para
la atencion de la misma.

Invitacion

SSGAS

Busca antecedentes . .= en los:  expedientes
administrativos. de la Oﬂcma del .Subsecretario con

‘| relacién a la invitacion’ para aSIS’nr con conocimiento

al sitio mdlcado

SSGAS

; SI pase ala actlwdad 15

(,Cuenta con mformacmn relaolonada a la invitacion?
No Paseala actividad 13 s

SSGAS

Sohclta mformamon a las: umdades admmlstratlvas

Sustentable a efecto _de contar con antecedentes
relacionados ala mV|taC|on reC|b|da ‘para 'su. atencnon
adecuada.

Antecedentes

SSGAS

Recibe los antecedentes relacionados con la
invitacién, por parte de las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Gestién Ambiental
Sustentable para su atencién adecuada de la misma.

Se conecta con la actividad15

Antecedentes
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10

SSGAS

Asiste al lugar indicado en la invitacién, atiende la
misma durante las actividades y recaba informacion
para informar personalmente al Secretario de
Desarrolio Sustentable de las acciones o acuerdos
tomados para su conocimiento.

11

SSGAS

infforma de manera personal al Secretario de
Desarrollo  Sustentable las acciones o acuerdos
tomados durante la atencion de la invitacion.

12

SSGAS

Devuelve fisicamente al Analista Técnico la invitacion
para que contemple como atendido en el libro de
control de correspondencia dicha invitacion.

Invitacién

13

AT

Recibe la invitacién por parte del Subsecretario de
Gestién Ambiental, registra en ‘el libro de control de
correspondencia “como atendida.” la” invitacién 'y
archiva en expediente de control de correspondencia

Con esta Actividad finaliza el procedimiento

Invitacién
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7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Invitacion Subsecretario de Gestion Indefinido
Ambiental Sustentable
2 Libro de control de correspondencia Subsecretario de Gestion Indefinido
Ambiental Sustentable
3 Antecedentes Subsecretario de Gestion Indefinido
Ambiental Sustentable
4 Expedientes Administrativos Subsecretario de Gestion Indefinido
Ambiental Sustentable
5 Informe de acciones realizadas . ‘Subsecretario de Gestién indefinido
T " Ambiéental Sustentable
8. Anexos:
Anexo Deg.cfipcic’m o Clave
No. o
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Respuesta a Tramites y Servicios
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 Administracién y Finanzas 01
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1.- Propésito
Atender oportunamente los tramites y servicios remitidos a la Subsecretaria de Gestion Ambiental
Sustentable para la atencién a la ciudadania, establecimientos publicos y privados, dependencias, en

tiempo y forma con calidad

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Oficina del Subsecretario de Gestién Ambiental Sustentable.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o 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 Subsecretario de Gestién Ambiental :Susfept'able elaborar, mantener actualizado,

revisar y vigilar lo establecido en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguno.

6.-Método de Trabajo:

Ing, José vén Fernsndeskbalv ____Ingdos vin Femérdez Galvln |
Subsecretario de Gestién Ambjéntal Sustentable Subsecretanio de Gestion Ambiental S sfentab)
" =~rha: 13 de ogtlibré de 2014 Recha: 13 de octubre 2094 / |/
7 I

N
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Analista Técnico
(AT)

Recibe las respuestas de las solicitudes de tramites
ylo servicios por parte de las Direcciones General de
la Subsecretaria de Gestion Ambiental de manera
personal y revisa que cumpla con los requisitos segtin
la naturaleza de la solicitud, para atender oportuna y
eficientemente el trémite y/o servicio

Nota:Las solicitudes de tramites y/o servicios pueden
ser; publicas ylo privadas, Peticiones, Solicitudes de
autorizaciones, Informes, Requisiciones.

Respuestas a solicitudes

AT

;Las respuestas a las solicitudes cumplen con los
requisitos?

No, Pasar ala actividad 3 = = ¢+ .

Sli, Pasarala actividad 4~ = =

AT

Devuelve a las Direcciones Generales
correspondientes  de la Subsecretarfa de Gestion
Ambiental Sustentable las respuestas a solicitudes de
tramites y/o servicios para su correccion conforme la
naturaleza de la solicitud, tramite o serV|C|o

Se conecta con la actividad 1

Respuestas a solicitudes

AT

/| Registra las Respuestas a sollcitudesf de tréamites ylo

servicios recibidas en el Libro de Gobierno de control
de documentos a firma de. manera breve y turna al
Subsecretario Gestlon Amb|ental Sustentablepara su
firma.

Respuestas a solicitudes

Subsecretario de
Gestion Ambiental
Sustentable
(SGAS)

.I'documentos a firma.

Recibe las respuestas a sohmtudes de tramites y/o
servicio spor parte del analista técnico que habran de
firmarse y firma los mismos, devuelve las Respuestas
a solicitudes de’ tram|tes y/o 'servicios al analista
técnico una vez firmado para sellarlos y actualizar el
registro...del libro,. de Goblerno de Control de

G

Respuestas a solicitudes

Rec:be las respuestas a: sohc:tudes de tram|tes y/o"

servicios debidamente firmadas por el Subsecretano
de Gestibn Ambiental Sustentable, sella los ‘mismos y
actualiza el registro en el libro de Gobierno de control
de documentos /a ﬂrma Indlcando que :han sido
devueltas las™ respuestas a ‘solicitudes de tramités y/o
servicios de documentos a firma a la unidad
correspondiente para que continlie con su tramite.
Con esta Actividad finaliza el procedimiento’

“Respuestas a solicitudes

Libro de Gobierno de
Control de Documentos a
Firma
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7. Registros de Calidad:
No. ' Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Libro de Gobierno de Control de Subsecretario de Gestién Indefinido
Documentos a firma Ambiental Sustentable
2 Respuestas a solicitudes Subsecretario de Gestidn Indefinido
Ambiental Sustentable
8. Anexos:
Anexo DesoripCi'c’)nm;.j_‘ Clave
No.

“Ninguino®
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Propuestas de convenios o acuerdos

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 Administracion y Finanzas

01
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1.- Propésito.-

Proponer al Secretario de Desarrollo Sustentable convenios y
locales, estatales, Federales, Instituciones,
estado de Morelos

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Oficina del Subsecretario de Gestion Ambiental Sustentable
o Direccidn General de Gestién Ambiental

« Direccién General de Areas Naturales Protegidas

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo'apegars
Es responsabilidad del Subsecretario
revisar y vigilar lo establecido en este procedimiento.

5. Definiciones
Ninguno

6.-Método de Trabajo:

acuerdos de coordinacién con autoridades
Dependencias a afecto de preservar el medio ambiente en el

‘ ealo establecido en este procedimiento.
de Gestién Ambiental Sustentable elaborar, mantener actualizado,

N

Elaboro ‘
. Ing. José lvan Fermnéandez Ga l
Subsedretario de Gestion AmbientaliStstentable
4 T

Ing..José Jvan Ferm: o
tario de Gestién Ambiefxtq Susteitable

ndez.G
7

k Fecha: 13 de octubre deﬁﬁH

YFecha: 13 de octubre de £014|

Y
\
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

4

Proponer al Secretario de
Desarrollo Sustentable el

_lConvenio ylo acuerdo
1

Los convenios o acuerdos propuestos
son con base a las prioridades del
medio ambiente en el estado de Morelos

L Ella
secretario
aprobd la

No

Rechazar la propuesta de
convenio ylo acuerdo

v

propuesta de
convenio y/o
antardn?

Recibir aprobacién del
Secretario de Desarrollo

Sustentable
4 l

A

Solicitar reunién con los
interesados para promover la
rma de convenio ylo

arnardn

A

Y.

Convocar a los interesados
para la promover la firma del

Convenio t-------
! Acuerdo

—ronvenio y/o acuerdo
A

A

Recibir, Determinar fecha y
hora y exponer convenio y/o -

acuerdo
7 l

Esperar la aprobacién para
la firma de convenio y/o

acuerdo
r_|

y
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Convocatoria

Oficios de
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4 Se aprobd
la propuesta

Informar al Secretario de
No Desarrollo sustentable

de convenio
ylo acuerdo?

l

A4

que no fue aprobado el

proyecto
10 l

Fin

Recibir respuesta y turnar el
convenio y/o acuerdo al

Juridico
11 l

Y

Elaborary Turnar
memorando a jurldico
__anexando convenio y/o
12 acuerdo

Convenio : ________ b
i Acuerdo =,

X

- P

————————— Memorando

Recibir propuesta del
convenio ylo acuerdo

—-1_.'4_] aprobado

T
L

A4

Convocar a los
interesados para la firma
de convenio y/o acuerdo

]
T

Atender a los interesados
y Turnar el convenio o
acuerdo firmado para su
tramite correspondiente

16

Y

1
]

Recibir y Turnar
Convenio y/o Acuerdo a
la Direccién General
correspondiente para su

46 | cumplimiento

Convenio {-ww~=w-- .

I’En la Secretaria de Desarrollo

Sustentable se queda el Original
y se turna la copia a la Direccion
General Correspondiente
adscrita a la Subsecretarfa de
Gestion Ambiental,
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento

(No. de Control)

1

Subsecretario de
Gestion Ambiental
Sustentable
(SSGAS)

Propone al Secretario de Desarrollo Sustentable la
firma de convenios yl/o acuerdos de coordinacion
mediante la presentacion de los mismos para la
preservacién del medio ambiente en coordinacion con
Instituciones, Dependencias, Autoridades locales,
Estatales, Municipales que

Nota: Los convenios y/o acuerdos son con base a las
prioridades de medio ambiente en el estado de
Morelos

Convenio
Acuerdo

SSGAS

¢El secretarlo aprobo la propuesta de convemo ylo
acuerdo?: ;¢ : N :

No, Pase ala actwndad 3
Si,Pase a la actividad 4

SSGAS

Rechaza la acuerdo /o convenio por no haber sido
aprobada por eI Secretario de Desarrollo Sustentable,
toda vez que noes: pnorltarlo para Ia preservacron del
medio ambiente.: R

Se conecta la actividad'1

Convenio
Acuerdo

SSGAS

Recibe fisicamente del: Secretarsofde Desatrrollo
Sustentable ‘la aprobamon de la propuesta del
cuerdo-: de coordmamon para la
preservacion del medio ambiente: por -ser prioritario y
sustentable en el estado de Morelo -

:w='

Convenio
Acuerdo

SSGAS

Solicita verbalmente al anahsta técnico reunir a los
interesados para- promover Ia ﬂrmadel convenio y/o
acuerdo

Analista Tecn CO'
(AT)

lefénica, correo
del oonvemo y/o acuerd“
mismo.”

- Oficios de convocatoria

lectronico”para promover la firma |-
gun: la naturaleza del |

SGAS

Recibe respuesta por parte de | los mteresados
determina fecha y hora“de’ relinién con base én la
agenda de todos los involucrados y expone convenio
ylo acuerdo a los mismos durante la reunion

Convenio
Acuerdo

SGAS

Espera la aprobacién de los interesados para la firma
del convenio y/o acuerdo

s
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SGAS

.Se aprob6 por los interesados -la propuesta de

convenio?
NO, Pase a la actividad 10
Sl,Pase a la actividad 11

10

SGAS

Informa verbalmente al Secretario que no fue
aprobada el Convenio ylo Acuerdo por parte de los
interesados.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.

11

SGAS

Recibe respuesta favorable para la firma del convenio
e Indica al Analista Técnico turne convenio ylo
acuerdo al Juridico mediante memorando para su
revision y fundamentacién adecuada

Convenio
Acuerdo

12

AT

Elabora memorando y turna.a..Juridico el mismo,
anexando “convenio " y acuerdo ‘para ‘su’ revisién y
aprobacion

Memorando
Convenio
Acuerdo

13

AT

Recibe la propuesta: del convenio y/o acuerdo con su
aprobacion o ‘con- “observaciones para su solventacién
0 en su ¢aso: para su lmpre3|on y flrma

Convenio
Acuerdo

14

AT

Convoca a Ios mteresados a traves de oficio, via
telefénica, correo electrénico, una* -vez aprobado el
convenio v/ acuerdo por Juridlco para la firma del
mismo. B L

Convenio
Acuerdo

15

SGAS

Atiende a los ! mteresados celebra convenio ylo

acuerdo medlante la flrma del mlsmo y turna al
ara su tramite

Convenio
Acuerdo

16

AT

| por parte""d ! Subsecretano ‘de Gestion. Ambiental:
Direccion generali [

Recibe convenio y/o acuerdo debldamente

“la Subsecretana de

que se est4 sujeto. s

Nota;.En.la Secretaria de " Desarrollo Sustentable se
queda el Original y se turna la copia a la Direccién
General Correspondiente adscrita a la Subsecretaria
de Gestién Ambiental.

Con esta Actividad finaliza el procedimiento

cumpllmlento a Ios términos y cond onantes a los

Convenio
Acuerdo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Convenio Subsecretario de Gestién Indefinido
Ambiental Sustentable
2 Acuerdo Subsecretario de Gestién Indefinido
Ambiental Sustentable
3 Oficio de convocatoria Subsecretario de Gestién Indefinido
Ambiental Sustentable
4 Memorando S “gubsedretario de Gestion Indefinido
Ambiental Sustentable
8. Anexos:
Anexo De’sbr%ipcién B Clave
No. P SRR

“Ninguno”.
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