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1.- Propésito:
Establecer que todas las obras y actividades que se lleven a cabo en el Estado de Morelos, se sujeten a la
Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental, para evitar o reducir al minimo los efectos negativos sobre el

ambiente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccion General de Gestion Ambiental.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

¢ Leydel Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

* Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos en
Materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades: O -
Es responsabilidad del personal operatlvo apegarse a Io estabIeCIdo en este procedimiento.
Es responsabilidad del Dlrector de Estudios de Impacto y Rlesgo Amblental elaborar y mantener actualizado

este procedlmlénto '

procedimiento.

5- Definiciones: it

Comité Técnico sobre Impacto Amblental Organo de anahsus y opinidn sobre los estudios preventivos y
las manifestaciones de impacto ambiental, asi como-de ‘proposicion de medidas de mitigacién a los impactos
negativos al ambiente derivados de Ia ejecucion de la obra o actividad de que se trate.

Evaluacion del Impacto Ambiental: Procedimiento mediante el cual la Secretaria, con base en el informe
preventivo, estudio de impacto ambiental o estudio de riesgo, presentados por el promovente, determina la
procedencia o improcedencia ambiental de realizar un programa, obra o actividad, publica o privada, dentro
del territorio del Estado, e identifica las medidas que se impondran de manera obligatoria, para evitar o
reducir al minimo sus efectos negatlvos sobre el -ambient _prevenir futuros dafios a éste y propiciar el
desarrollo sustentable.
Manifestacion de impacto Ambiental: Documento ‘tecnico de caracter interdisciplinario, cuyo fin es dar a
conocer las caracte isticas de un_programa, ‘obra;0 actividad ydel predlo donde pretende desarrollarse asi

levantara una acta ‘circunstanciada de Ta visita, en 1a que s realizadas (consultar
articulo 33 del Reglamento de la, Ley del Equmbrlo Ecologlco y Ja Protecmon al Ambiente en Materia de

Evaluacion del Impacto y Rlesgo Amblenta S

6.-Método de Trabajo:

%eﬂsé:

16l. Noé onzdlez
Dlrector de Impacto y Riesgo Al Director General de Gestion ienta

Feehar+3-de-Oetubre-del-20/4 Fecha:13 de Octubre del 2014

/
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO >

y
Recibir solicitud de

evaluacién y Manifestacion
de Impacto Ambiental del
Jefe de Oficina y revisar

que cumpla los requisitos

1

4

Integrar expediente,

Solicitud de
evaluacion de

impacto
Riesgo

elaborar aviso al Presidente
Municipal e informar

mediante estrados
2 |

y

Realizar visita técnica en
campo, elaborar fichas

Informe Preventivo,
Manifestacién de impacto
Ambiental y/o Estudio de

Oficio de aviso a
Presidente
Municipal

Expediente

técnicas y orden del dia
para sesion Comité

v

Turnar orden del dia y

(FO-DGGA-DEIRA-

Oficio de
devolucion

Lista
de estrados

Visita técnica

01)

fichas técnicas para su
conocimiento a la Direccion
General de Gestion
4 Ambiental

y

Convocar mediante oficio

Orden del dia

Fichas técnicas

de invitacién para sesion de
Comité Técnico sobre

‘Tllmpacto Ambiental

A4

Presentar y Evaluar en €l
Comité Técnico de impacto
Ambiental los proyectos de

Impacto Ambiental

Invitacion

Oficio de

presentados

'Lista de asistencia
(FO-DGGA-

Acta de la
Sesioén

DEIRA-02)

Fichas técnicas

Los requisitos se encuentran registrados
en el Reglamento de la Ley del Equilibrio
Ecolégico vy la Proteccion al Ambiente del
Estado de Morelos en Materia de
Evaluacion del Impacto y Riesgo
Ambiental, En caso de que el supuesto
cumplimiento de los requisitos no sea
requerido para continuar con la evaluacién
se devolvera mediante oficio la MIA hasta
su cumplimentacién.

Las sesiones del CTIA se realizan una vez
al mes.

En caso de existir anomalia durante la visita
técnica se notificara al Director de Estudios
de Impacto y Riesgo Ambiental para que

Orden del dia
para sesion
Comité

tume el caso a la Procuraduria de
Proteccion al Ambiente del Estado de
Marealns
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El oficio debe ser rubricado por el

Subdirector de Impacto Ambiental,

- . revisado y rubricado por el Director de

. Elaborar oficio de solicitud Estudios de Impacto y Riesgo

¢El Comité de informacior Ambiental, Director General de

aprueba los complementaria de los Gestion Ambiental y fimado por el

Informes NO Informes Preventivos y/o Subsecretario de Gestién Ambiental
Preventivos y/o > Manifestaciones de |Sustentable.

Manifestacion de Impacto Ambiental segun

Impacto sea el caso y turnar a Oficio solicitud
Ambiental? oficialia de partes para su informacién
A I notificacion complementaria

A4

Recibir la documentacién
complementaria a fin de

Elaborar recabar firma de . Escrito del
los resolutivos de impacto . S . rntar las observaciones interesado
ambiental Resoluciornes en materia de i
10 | Impacto y Riesgo
Ambiental

1

Entregar al Jefe de Oficina

los resolutivos y notificar al
Interesado Resoluciones en materia de -
" impacto y Riesgo Ambiental Cédula de
Notificacién (FO-
DGGA-DEIRA-03)
\4

Turnar copia de los
resolutivos notificados a la

‘ PROPAEM Memorandum
12 I
v
FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRAC'ON

Direccion General de
Desarrollo Crganizacicnal

Documento
Controlado
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de Impacto
Ambiental
(SIA)

Recibe el escrito de solicitud de evaluacién del
impacto ambiental signado por el interesado el
Informe Preventivo, la Manifestacion de Impacto
Ambiental (MIA) y/o el Estudic de Riesgo segun sea
el caso, por parte del Jefe de Oficina, revisa que
cumpla con los requisitos.

Nota: Los requisitos se encuentran registrados en el
Reglamento de la Ley del Equilibrioc Ecolégico y la
Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos en
Materia de Evaluacion del Impacto y Riesgo
Ambiental.

En caso de que el supuesto cumplimiento de los
requisitos no sea requerido para continuar con la
evaluacién.se devolvera medlante oficio Ia MIA hasta
su cumplimentacién. '

Solicitud de Evaluacion del
impacto Ambiental
Informe Preventivo,

Manifestacion de Impacto

Ambiental y/o Estudio de
Riesgo

Oficio de devolucion

' SIA

integra expediente con nimero de la libreta de control
de Ios m|smos elabora -el-oficio-de-aviso al Presidente
‘ ngresadoel Informe
Preventivo, Mamfestacnon de | pacto Ambiental y/o
Estudio de Rlesgo segiin sea el caso e informa
mediante estrados ‘el “ingreso - de. los mismos;
quedando a dlSpOSICIOI’I dicho " .expediente para
consulta puiblica.. .

Expediente

Oficio de aviso al Presidente
Municipai

Lista de estrados

Director de Estudios de
Impacto y Riesgo
Ambiental
(DEIRA)

Realiza visita: técnica para verlflcar en campo o
manifestado enelinforme Preventivo, Manifestacién
de Impacto Ambiental y/o.Estudic de Riesgo segun
sea el caso y elabora laorden del dia 'y fichas técnicas
(nombre del . - proyecto, ubicacién, nombre del
promovente, nombre del consuitor, en que consiste el
proyecto, documentos: presentados y observaciones),

para ser tratadas en la ‘sesién del Comité Técnico
|'sobre Impacto Ambiental (CTIA): g
_ Nota Las se5|o es del C

Riesgo Ambiental para que turne el caso .a la
Procuradu ,Aafjfde Protecmon al Amblentegdel Estado
de Morelos.

zIA se réallzan una vez: al

En céso d (»ex:s_lr anomalia durante la VISlta técnica |,
se notificara al Director de Estudios”de Impacto y |

Visita técnica(FO-DGGA-
DEIRA-01)

Fichas técnicas

Orden del dia

Director General de
Gestion Ambiental
(DGGA)

Turna personalmente la orden del dia y las fichas
técnicas del Informe Preventivo, Manifestacién de
impacto Ambiental y/o Estudic de Riesgo segun sea
el caso al Director General de Gestibn Ambiental
(DGGA), para su conocimiento.

QEARETA nIA
ol b TV CTH

Orden del dia

Fichas técnicas

AIDEAPMINISTRACION ——————
| " all

Subsecretario de
Gestién Ambiental
Sustentable
(SSGAS)

Convoca a los integrantes del CTIAmedj

Manifestacion de Impacto Ambiental redibidos en la
SSGAS.

SIA, revisado y rubricado por el DEI

N'D
firmado por el SSGAS. Contro

Nota: El oficio de invitacién debe ser rubficado por eli3
1

¢n Geldidiode Invitycin

p Grganizacional

1110
o

v
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

DGGA

Presenta al Comité Técnico sobre Impacto Ambiental
los estudios de Impacto Ambiental presentados,
somete a evaluacidn mediantevotacién para su
aprobacion o dejarlo pendiente en aquellos casos en
que haya faltado alguna informacién.

Elabora al término de la sesién el acta con los
términos acordados v lista de asistencia.

Lista de asistencia
(FO-DGGA-DEIRA-02)

Acta de la sesion del CTIA

DGGA

(El Comité aprueba la Manifestacién de Impacto
Amblental?

No ir al paso 8

Siir al paso 10

SIA

Elabora oficio de solicitud de informacion
complementariadellnforme Preventivo, Manifestacion
de Impacto Ambiental y/o’ Estudlo ‘de Riesgo segun
sea el caso por el interesado, turna al Jefe de Oficina
para su notificacién.

Nota: El oficio”debe: ser-rubricado’ por el Subdirector
de Impacto Amblental revisado-y’ rubricado por el
Director de Estudios de lmpacto y Riesgo Ambiental,
Director General de Gestién Ambiental y firmado por
el Subsecretarlo de Gestién Ambiental Sustentable.

Oficio de solicitud
informacién complementaria

SIA

Recibe por ‘parte del Jefe de Oficina, el escrito
signado por el interesado. con la documentacion
complementaria, a fin de solventar Ias observaciones
y se evalle el proyecto.

Se conecta con actividad 8.

Escrito del interesado

10

SIA

Elabora los resolutivos en materia de impacto y riesgo
ambiental de.los proyectos aprobados, recaba en los
resolutivos rubrlca por el ' DEIRA, DGGA vy firma del
SSGAS para su tramite’ correspondiente.

Resoluciones en materia de
Impacto y Riesgo Ambiental

11

DIRA

:Entrega alJefe de _Oficina los, resolutivos en materla

g =
Riesgo Amblental

'Resoluciones en materia de

1 Impacto y Riesgo Ambiental

"\‘"Cédula de Notificacion
= (FO-DGGA-DEIRA-03)

12

DIRA

Turmna’ copla de los resolutivos:en materia de ampacto
y riesgo- -ambiental debidamente--notificados,~a la
Procuraduria de Proteccién al Ambiente del Estado
de Morelos (PROPAEM) mediante memorandum,
para que realice la verificacién del cumplimiento de
las condicionantes contenidas en dichos resolutivos.

RETARIA

Memorandum

0E ADMINISTRACION

Con esta actividad concluye el procedimien

Direccién General de
Desarrolio Ci1g

Documento
L Controlado

.anizacronal

v
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 SommuddeEv&uadénddTmpadoy Director de Estudios de impacto y 5 afios
Riesgo Ambiental (escrito libre) Riesgo Ambiental
2 Informe Preventivo, Manifestacion de Director de Estudios de Impacto y 5 afios
Impacto Ambiental y/o Estudio de Riesgo Riesgo Ambiental
segun sea el caso
3 Visita técnica Director de Estudios de impacto y
(FO-DGGA-DEIRA-01) Riesgo Ambiental 5 afios
4 Oficio Aviso al Presidente” Director de Estudios de impacto y
‘ Riesgq Ambiental 5 afios
5 Oficio invitaciéh al CTIA = Dlrector’deEstudlos de Impactoy |
Riesgq Ambiental 5 afios
6 Orden del Dia :Dlrector de Estudios de Impacto y
Rlesgo Amblental 5 afios
7 Ficha técnica Dlrector de Estudlos de Impacto y
' ‘Riesgo Ambiental 5 afios
8 Lista de asistencia Dirébtor de Estudios de Impacto y
(FO-DGGA-DEIRA-02) 5 afios
9 Acta de la sesion del CTIA
v 5 afios
10 Cedula de Notif icacion
5 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Visita Técnica SECRETARIA DE ADMINIS FRRSSR-DEIRA-01
(
2 Lista de asistencia Direccién '»;enerEQ@GGQ PDEIRA-02
Desarrollc Gfganizacional
3 Cédula de Notificacion FO-DGGAPEIRA-03

Documento \\//

Controlado
\_

]
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INDICE

PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL
INFORMACION GENERAL
INFORMACION SOBRE EL LLENADO DELPLAN DE MANEJO
TRAMITE PARA PRESENTACION DEL PLAN DE MANEJO

FORMATO DEL PLAN DE MANEJO

SECCION I. INFORMACION GENERAL DEL GENERADOR
TIPO DE DOCUMENTO A SOLICITAR
INFORMACION DEL GENERADOR
NOMBRE O RAZON SOCIAL
DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES
CATEGORIA DELPLAN DE MANEJO
FECHA DE LLENADO Y PRESENTACION DEL FORMATO DEL PLAN DE MANEJO
ACTIVIDAD Y/O PRODUCTO PRINCIPAL DEL GENERADOR
ACTIVIDAD Y/O PRODUCTO SECUNDARIO DEL GENERADOR
4 PERTENECE A ALGUNA CORPORACION, ASOCIACION O CAMARA?
SECCION Il. DATOS TECNICOS..
DATOS GENERALES DE LOS RESIDUOS GENERADOS
ESPECIFIQUE LOS RESIDUOS GENERADOS, POR' TIPO DE RESIDUO
“OTROS" RESIDUOS .GENERADOS
TRANSPORTE, TRATAMIENTO.Y/O JSPOSIC]ONfJNAL DE RESIDUOS ,
1 TRANSPORTE DE RESIDUOS =
2 PRESTADORES DE SERVICIO PARA
3

W W

wh =
[9S)

NOoOOAWNNN=2
NSO
OV OV ONON A A b Lh

""VALORIZACION DE LOS RESIDUOS
SITIO DE DISPOSION FINAL .72 "3

51, ESTRATEGIAS PARA EL MANEJO INTEGRAL DE LOS RESIDUOS:
52 PROCEDIMIENTO FORMAL DE REGISTROY CONTROL'
5.3. DESCRIPCION DE LOS PLANES Y MEDIDAS ADOPTADAS PARA EVITAR INCIDENTES
5.4. PROGRAMA DE ACTIVIDADES::
5.5  INDICADORES DE DESEMPENO PARA LA EVALUACION DE LAS METAS
ESTABLECIDAS
ANEXOS ‘ i
TABLA 1. TIPOS Y CLAVES DE RESIDUOS ' 9
TABLA 2. DATOS DE REFERENCIA PARA DETERMINAR EL PESO DE LOS DISTINTOS 12
TIPOS DE RESIDUOS SOLIDOS'GENERADOR, CUANDO SE CARECE DE BASCULA

D DO D WD WD OO 0o 00 0 00~ ~J ~]

TABLA 3. CLAVES DEL DESTINO DELOS RESIDUOS 13
TABLA 4. TIPOS DE ENVASES O ACONDICIONAMIENTO DE RESIDUOS 13
TABLA5; CLAVES'DE FORMA DE ALMACENAM|ENTO TEMPORAL A 13

TABLAB:ACCIK NES PREVENTIVAS

GLOSARIO 14

SECRETARIA DE AT TORCN

Direccicn General ¢e |
Decarrollo Grganizac.cnal
Para cualquier duda con respecto al llenado del formato, dirigirse a la Direccién de Area de festion
Integral de Residuos, ubicada en Calle Pericon No. 305, Col. Miraval, Cuernavaca, Morelos, p a los
teléfonos 01 (777) 3 17 56 00 ext. 103 o a la direcddn de correc elegrénico: , R\
manejo.integral.residuos2013@gmail.com Document?

Conucia:
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Plan de Manejo para los Residuos Sélidos Generados en el Estado de Morelos
1. Informacién General

El Plan de Manejo es el instrumento introducido por la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de
los Residuos (LGPGIR) con el objeto de minimizar la generacién y maximizar la valorizacion de los residuos,
bajo los principios de responsabilidad compartida y manejo integral.

Con fundamento en el Articulo 28, fraccion 11l de la LGPGIR y el Articulo 28 de la Ley de Residuos para el
Estado de Morelos, entre los sujetos obligados a presentar un Plan de Manejo para su registro y aprobacion
se encuentran los generadores de residuos de manejo especial, los grandes generadores de residuos
solidos urbanos y los productores, importadores, exportadores y distribuidores de los productos que, al
desecharse, se convierten en residuos sujetos a la elaboracién de planes de manejo.

Con base en este fundamento legal, todo gran generador de residuos sélidos urbanos y de manejo especial
debera disefar y ejecutar un plan de manejo en el que se establezcan las alternativas que le permitan
adoptar medidas para reducir la cantidad de residuos que genera y reutilizar, producir composta o biogas, o
recuperar para su reciclado o co-procesamiento, donar o intercambiar los residuos susceptibles de
valorizacién, a fin de disminuir al maximo los destinados a tratamiento o disposicion final.

' Para facilitar a los grandes generadores de residuos:solidos urbanos y de manejo especial la elaboracién de
su plan de manejo, se ha disefiado este -fdﬁmato a través del cual podran comunicar al gobierno del Estado
de Morelos, a través de la Secretaria de Désarrollo Sustentable (SEDESU), con fines de registro.

2. Informacién sobre el llenado del Plahi de Manejo.-

En el formato del Plan de Manejo, se debera incorporar la informacion relacionada con los residuos sélidos
urbanos y de manejo especial que genera, asi como las estrategias para su manejo integral.

El llenado del formato se realizara por medios electronicos para facilitar la elaboracion de estadisticas a
partir de los datos del inventario preliminar de generacion y formas de manejo de los residuos (diagnéstico
basico). el e

En ningln caso deberan dejarse espacios de respuest
especificadas en las tablas. Si en-el-apalisis-de la-informacion se establece {a necesidad de aclarar alguno
de dichos aspectos, la autoridad proceder4 a‘solicitar la.informacién adicional..

DOCUmento

T
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3. Trdmite para presentacion del Plan de Manejo

El interesado podra obtener el formato en la pagina de Internet de la Secretaria de Desarrollo Sustentable:

a. Una vez que se haya formulado el Plan de Manejo, se presentara impreso y en copia digital en calle
Pericon 305, Colonia Miraval, Cuernavaca, Morelos, en un horario de recepcién es de 9:00 a 17:00 horas,

de lunes a viernes.

b. El Plan de Manejo deberd acompafarse de:

e (Carta de solicitud de registro.

+ Documentacion que acredite a la persona Fisica o Moral (Acta Constitutiva).

+ Registro Federal de Contribuyentes.

s Licencia Municipal de Funcionamiento (vigente).

e Comprobante de domicilio.

+ Documento juridico que acredite al represente o apoderado legal en su caso y fotocopia de identificacion
oficial. C e s , .

« Fotocopia de identificacién oficial del gestor, acompafiado de una carta poder, en caso de que aplique.
+ Anexo fotografico

o Pago de derechos correspondiente . ‘ ,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Ceneral qe
Desarroie Tiganizacional

J

Documento
Controlane \

1. Los documentos deben ser legibles, o en su defecto, se dara por hecho que se omitié su

presentacion.
2. Las personas fisicas 0 morales que estén inscritos en el Registro Unico de Personas Acreditadas

Morelos (RUPA MORELOS) ya no presentaran los requisitos no. 1, 2, 3, 5y 6.
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FORMATO DEL PLAN DE MANEJO

SECCION 1.
INFORMACION GENERAL DEL GENERADOR

Un primer paso en el llenado del formato consiste en identificar la persona fisica o moral que presenta el
plan de manejo de residuos sélidos urbanos y de manejo especial. Se refiere a los datos generales y
categoria del generador en funcion de la cantidad de residuos que genere.

1. Indicar con una X el tipo de documento a solicitar

,:lPlan de Manejo de Residuos Solidos Urbanos y de Manejb Especial

l:lActualizacién de Plan de Manejo de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial

2. Informacion del generador

2.1, Nombre o razén social:

Calle y Nimero:

Colonia: L . g
Municipio: o Lt C.P.
Teléfono: che T N Fax:

Correo electronico :
Registro federal de contribuyentes (RFC):

2.2 Domicilio para oir y recibir notificaciones (en caso de que sea dlferente al domicilio fiscal)
Calle y Nimero: :

Colonia:

Municipio:
Teléfono:

Correo electrénico :
Numero de registro del-ges

(en su'caso)’

Led 4B R ‘," b g ber g G
3. Categoria del plan de marféjo
indique con una X a que categoria de generador pertenece:

Més de 1 000 | Mas de; 365
Mas de 250 hasta 1000 2% IR

De 27,39 hasta 250 Dg,lg,ggggqégw%e__

Menos de 27.39 * Desarrollo Gryanizacigonal
* Aplica exclusivamente para los generadores de residuos de manejo especial que producen menos de 27.39 kg/dia.

Documento \\/

4 (vh(ga(‘\
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4. Fecha de llenado y presentacion del formato de plan de manejo

Declaro que la informaciéon contenida en este Plan de
Manejo es fidedigna y puede ser verificada por la SDSu.
En caso de omisiéon o falsedad, se podra invalidar el
tramite y/o aplicar las sanciones correspondientes.

Nombre y firma del propietario o representante legal

Fecha:

Nombre y firma del responsable técnico que lo elabor6

dia mes afio

5. Actividad y/o producto principal del generador:

7. ¢Pertenece a alguna corporacion, as:_q'ciac_ién o camara?’”
SIS No ()
Nombre (s) — =~

Numero(s) de Registro

_SECRETARIA

DE ADMIMISTRACION

eg;;erzccidn Genera) de
ollo C'rganfzac;onal

Dorumantg
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SECCION I

DATOS TECNICOS

1. Datos generales de los residuos generados

En esta seccion se deberd informar acerca de los tipos y cantidades de residuos generados que se presentan
en este plan de manejo, distinguiendo aquellos susceptibles de comercializacién o aprovechamiento interno
(como los residuos de alimentos y jardineria que se pueden convertir en composta utilizable como mejorador
de suelos para los jardines, el papel, cartén, plasticos, vidrio o residuos metalicos), asi como acerca de sus
formas de manejo y destino de los mismos. Ver tablas en Anexo 1. ‘

2. Especifique los residuos generados, por tipo de residuo.

Senalar los residuos generados por tipo de residuo.

3. “Otros” Residuos generados

No Aplica
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4. Transporte, tratamiento y/o disposicion final de residuos

4.1 Transporte de residuos
Sefialar la(s) empresa(s) que transportan sus residuos sélidos urbanos y de manejo especial:

4.2 Prestadores de servicio para el tratamiento de los residuos
Seiialar la(s) empresa(s) que da(n) tratamiento a los residuos objeto de este plan de manejo:

4.3 Sitio de disposicion final P =

5. Estrategia y Calendario para el Manejo Integral de los residuos
(Practicas de consumo, alternativas de reutilizacién, elaboracion de composta, sgaq‘%sjén, intercambio ©
AR,

comercializacion de materiales valorizables) N ADE 2 P,
; I ; . irece,
En este apartado debera proporcionar la siguiente informacion: eSa'ﬁgﬁé@g Gene,-,/ ,
rGanizy. ¢

5.1, Estrategias para el manejo integral de los residuos: Estas deben fncluir las medidas para fé%ﬁa’f
cambios en las practicas de adquisicion y consumo responsable de biene mbi&nizacién, sepgracién

materiales reutilizables o reciclables, aprovechamiento interno o externo, elab race?f Gé'famg%st
residuos organicos humedos, y otros, asi como el destino final de los residdQg soO iﬁé@owb&pos

puedan valorizar (Ver Tabla 6).

Q)
I
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5.2 Procedimiento formal de registro y control: Documentacion con la que se sustenta el manejo integral
de los residuos.

- 5.3 Descripcion de los planes y medidas adoptadas para evitar incidentes, responder a retrasos en la
recoleccién de residuos y otros eventos que pudieran ocasionar problemas de contaminacion o de otra indole.
5.4 Programa de actividades: Presentar el programa anual con las actividades a implantar y tiempo estimado
de ejecucion

5.5 Indicadores de desempefo para la evaluacién de las metas establecidas en su programa de
actividades que establezca como minimo

a) Cantidad de residuos generados

b) Cantidad de residuos que se dejaron de generar derivado de la implementacion de la estrategia para
el manejo de residuos (evidencia fotogréfica)

c) Cantidad de residuos valorizados, indicando el manejo que se dio a cada tipo de residuos (evidencia
fotogréafica)

d) Cantidad de residuos enviados a disposicién final (constancia de recepcién en sitio autorizado por la
SDS)

NOTA: El planteamiento de las estrategias forma parte de una ge§ti6n integral de los residuos que

incluye otros aspectos (ver Glosario). = - =

6 ANEXOS . ot s . ,
' Anexo 1: Tabla 1:Tiposy Clav s de Residuos

Descripcion Nombre corto

{'Restos de-alimentos: ! RORGO1
| Restos de‘jatdineria’y podas RORG02
) . .. . _. | Excrementos’y residuos de animales RORGO03
Residuos Organicos de facil y rapida degradaCIon»: Aserrin o residucs démadera RORGO4
“IBagazo. ... RORGO05
| Otros (especifique) 1. RORG06

| Papet™ R RVALO1

Clcartén L RVALO2

Madera | 0 RVALO3

_ Vidrio ) RVAL04

Residuos Inorganicos o:dé Lenta Dagradagion Eibras:sintéticass RVALO5
g Fibras naturales. RVAL06

Algodbén y Trapo’ RVALO7

Residucs de'Ciero & RVAL08

Otros (especifique) RVAL09

<. 1 i - |DePolietilenTereftalato (PET) * / RPLAO1

" ""[De Polietilencs de baja y alta densidad (PELD y PEHD) RPLA02

De Polipropileno (PP) RPLAO3

De Policlorura de vinile (PVC) RPLAO4

De Policarbonato (PC) RPLAOS

De Poliestireno (PS) RPLAOG

. L Fleje de Plastico o RPLAQO7
Residuos de Plasticos Hule /@ME ADVINSTE 0B
Plastico ABS Diteceisn :“""'*wﬁ@og

Plastico policarbonato ABS Desarrollo Cpoore 2! Go| RPLAHO

Resina ABS R TV [

Envases de Policarbonato KPLA12

ey v
Garrafas de piastico y botelld de BEIC uma nsa \\ // RPLA13
to—\-\~

Espuma rigida de poliuretan‘{ CO‘!‘-tr«:‘,_*a N RPLA14
N ——— AD

o ——
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Descripcion Nombre corto

Piezas de poliuretano RPLA15

Otro (especifique) RPLA16

Acero inoxidable RMETOA1

Alambre RMET02

Alambre de pacas RMETO03

Alambres de bieldos RMET04

Latas de Aluminio - : RMET05

Aluminio RMETO06

Bronce RMETO7

Carcaza RMET08

Chatarra aluminio RMET09

Residuos de Metales Ferrosos y no Ferrosos Chatarra de acero RMET10
.| Cobre . . . RMET11

“'Escoria‘de aluminio” % b RMET12

Fierro RMET13

' ‘ |Flejedeacero . . .. , RMET14
. . Laten o R .| RMET15
‘|Rebaba de acero . RMET16

"I Rebaba déaluminio. - RMET17

.| Rebaba.de bronce - RMET18

_{ Rebaba de hierro gris RMET19

[ Otros (especifique) = RMET20

Generados por establecimientos que realicen - i . o
actividades médico asistenciales a las | Residuos de actividades médico asistenciales a humanos RMEHO01

poblaciones humanas

Generados por establecimientos que realicen
actividades médico asistenciales a animales i L

(veterinarias y otros establecimientos similares - Residuos de actividades médico asistenciales a animales RMEAO1
que no fueron inoculados con agentes
enteropatégenos.)

Cosmeéticos no aptos para eI CORSUMo generados
por establecimientos col ’ercrales de servnmos o
industriales. % :
Alimentos no aptos para’ ‘el consumo generados

sméticos o aptos para el consumo i RCOS01

por establecimientos comerciales, de serwcms o RCSI01
industriales. L d %“
Generados por las actividades agrlcolas, Residuos de las actividades agricolas, forestales y RAFPO1

forestales y pecuarias, incluyendo los residuos de

. 7 L ecuarias
insumos utilizados en esas actividades. P

De servicios de transporte, generados como

WM“'” ACION

consecuencia de las actividades que se realizan | Residuos de los servicios de transporte forénSﬁ%‘éf&MF
en terminales de transporte fordneas y terrestre. -

forpeen|Coroat @
. sarcolfo Grazat L
De servicios de transporte, generados como Desa /
consecuencia de las actividades que se realizan | Residuos de los servicios de transporte aérgo RTNAQ1
en terminales aeroportuarias.
Neumaticos usados Neumaticos usados Docum.emﬁNuNV
contro@gou
Muebles usados generados en gran volumen Muebles usados generados en gran volume Rebicrver4
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Descripcion - Nombre corto
S;zer;z; domeésticos usados generados en gran Enseres domésticos usados generados en gran voiumen REDVO1
De laboratorios industriales, salud, farmacologia, ‘
quimicos, biolbgicos, de produccion o de Residuos de laboratorios RLABO1
investigacion que no sean peligrosos.
. Cartuchos de tonner RINFO1
Residuos tecnoldgicos provenientes de las De componentes electronicos RINFO2.
industrias de informatica Cables RINFO3
Otros (especifique) RINF04
Lod id i d RLODO1
Residuos de Lodos de Tratamiento 0c0s reSf uales no pel.lgrosos © p.roceso -
Lodos residuales no peligrosos de sistemas de tratamiento | RLODO02
Arena Silica RAREO1
Residuos de Arenas v é\;ﬁgs Slllca mezclada con cedacena de vidrio, dolomita, RAREQ2
* 1 Otro (especifique) RAREO03
Materiales cerdmicos, lozas y ladrillos RCNTO1
=1'Residuos de Excavacion de Obra Civil en General RCNTO02
' ' | Escombros-o re3|duos de la construcmon mezclados con ' RCNTO3
Residuos de la Construccion escombros i B
Asfalto % RCNTO04
/' De Demolicion - . RCNTO05
{ Otros (éspecifique) * RCNTO06
'] Contenedores plésticos limpios REELO1
‘{ Contenedores metalicos limpios REEL02
. . Contenedores de cartén limpios REELO3
Residuos de Empaques y Embalajes : 0 ores de caton mpnq
| Contenedores.de madera limpios REEL04
| Envases y Embalajes multicapa REELO5
’Otros (espemﬂque) REEL06
Otros que al transcurrir su vida 0til y que, por sus |
caracteristicas, reqmeran de un mane)o Otros que reqmeran de un manejo espemf'co ROTRO1
especifico. % i .v g e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccicn Ceneral de
Desarrollo Organizacicaad

&
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Tabla 2. Datos de referencia para determinar el peso de los distintos tipos de residuos sélidos
generados cuando se carece de bascula

Tipos de residuos

Residuos organicos de facil y raplda deiadacwn
Residuos de comida humedos 540
Residuos de jardin 101
Residuos de lenta degradacién
Papel 89
Cartén 50
Plasticos 65
Textiles 65
Madera 237
Residuos inorganicos
Vidrio 196
Construccion y demalicién mezciados 1,421
Chatarra metdlica (pesada) 1,780
Chatarra metalica (ligera) S on Bel D B 740
Otros residuos
Basura mezclada 160
Modificado de: Tchobanoglous G, Theisen H; Vigil S., Gestion Integral. de Resnduos Solldos Vol LMequ 1998. Pp. 82,83. .
Ejemplo: Para estlmar €l peso de un tambo de 200 litros lleno de papel se snguen Ios sngunentes pasos:
Volumen: deI tambo de 200 It, 0. 2 m.
: ’ (02m ) = (200 1t) / (1 000 It/m® )
Peso especifi co deI papel dela tabla antenor, 89 kg/m®;
Se multlphca el vqumen y el peso espec:f co del papel yse obtiene eI peso de papel.
. {0.2'm3) X {89 kg/m3)=17.8 Kg :
El peso estlmado serfa entonoes por cada tambo {leno de papel de 17.8 Kg, aprox1madamente
Tabla 3. Claves de destino de Ios residuos
Tratamientos y destino fmal Clave del tratamiento y destino final

Planta de composta B DF010

incineracién T IR T DFQ20

Co-procesamiento . T T I A DF030

Termolisis DF040

Quema en caldefos = gl B = B DE@50

Transferencia aiotros estados | B : DF060

Transferencia aiotrosipaises e =DF070.

Re-uso B D e L T e 4" DFO804:

Reciclaje ) o " DF090

Donacién pomy g e g g g | e e 5y v s w o~ DF0100

Venta L e o oy R s TDFO110

Uso en agricultura _ ] DF0120

Alimentacion ’ DF0130

Estacion de transferencia DF0140

Servicio Municipal de acopio, seleccién y/o relieno DF0150

sanitario

Servicio privado de acopio y relleno sanitario : ION

Confinamiento St

Quema a cielo abierto [ BEQ#8(kn General de

Tiradero NS Organizacional

Otros destinos DF011 /

Documento %
k Cononetedo 2
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Tabla 4. Tipos de envases o acondicionamiento de residuos

Tipos de Envases . o Claves del Envase .
Tambores de 200 L E0010

Contenedores metalicos E0020
Contenedores plasticos E0030
Bolsas plasticas . E0040
A granel E0050
Tolva E0060
Otros (especifique) ' E0090

Tabla 5. Claves de forma de almacenamiento temporal

Caracteristicas del -

Complementacion

Local de . o
: Clave del local dreade ; T T
almacenamiento almacenamie"rito‘ : de la g!ayg del local.
Propia R Area . cemada vy 10
C cubierta

Terceros AL20 Area abierta con 20

‘ ' m— - {echOm* '
Publica (calle, parque, ' AL30... Ala mtempene « 30
etcétera) =

Tabla 6Accmnes preventivas

Capacitacion de funcionarios y empleados N L 10010
Optimizacién de procesos internos y condncnones _ 10020
operacicnales s .

Programas de educacién ambiental a Ios clientes L 10030
Negociacién con proveedores y clientes mlnonstas ' ' 10040
Segregacion por tipo de residuos R T : 10050
Cambio de tecnologia e e R 10060
Re-uso o aprovechamiento internc de resnduos 10070
Cambio o eliminaciéns: de .smaterias » pnmzas, foonms a0 sz 100805
productos de Ilmpleza envases o embalajes : 'z =
Planes de contmgenc . . 10090z

SECRETARIA DE ADMNISTRACON

Ditecc:én Gencral ¢2
Desarrclio Organizacional
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7 GLOSARIO:

Gestién Integral, es el conjunto articulado e interrelacionado de acciones normativas, operativas, financieras,
de planeacion, administrativas, sociales, educativas, de monitoreo, supervision y evaluacion, para el manejo
de residuos, desde su generacion hasta la disposicién final, a fin de lograr beneficios ambientales, la
optimizacién econémica de su manejo y su aceptacién sacial, respondiendo a las necesidades y

circunstancias de cada localidad o region; .

Grandes Generadores de Residuos, son las personas fisicas o0 morales que generen una cantidad igual o
superior a 10 toneladas (10,000 Kg) en peso bruto total de residuos al afio o su equivalente en otra unidad de
medida, que corresponde a 191.78 kilogramos de residuos a la semana 6 27.39 kilogramos de residuos par

dia.

Manejo Integral, comprende las actividades de reduccién en la fuente, separacion, reutilizacion, reciclaje, co-
procesamiento, tratamiento biolégico, quimico, fisico o térmico, acopio, almacenamiento, transporte y
disposicién final de residuos, individualmente realizadas o combinadas de manera apropiada, para adaptarse
a las condiciones y necesidades de cada lugar, cumpliendo. objetivos de valorizacién, eficiencia sanitaria,

ambiental, tecnolégica, econdmica y sacial.

Prestadores de servicio para la valorizacién.de.los residuos: Son Comercializadores, Recicladores,
Receptares de Donaciones o Co-pracesadores de Materiales Reciclables, otros). .

Residuos de Manejo Especial, son aquellos generados en los procesos productivos, que no rednen las
caracteristicas para ser considerados como peligrosos 0 como residuos sélidos urbanos, o gque son

praducidos por grandes generadares de residuos sélidos urbanos; *

Residuos Inorganicos: estan constituidos por materiales de origen mineral o se encuentran mineralizados.

Residuos Mixtos: mezclas de residuos de d'if:éren't'es tipos.

Residuos Organicos: que praovienen de. seres vivos 0. procesos biolagicos y tienen capacidad de

descomponerse bajo la accion de microorganismos: - -

Residuos Organicos Humedos: son aquellos que se pu
organismos aerébicos: o anaerdbicos:en cuestion d
animales y vegetales. © 1 I

os: son

Residuos Orgénicéé S s que por; compl

eden biodegradar por actividades metabdlicas de
ias- (hasta 180),:.como los:restos de comida, de

idad de sus moléculas no se degradan facilimente por

procesos bioldgicos naturalesy son-susceptibles de reciclado, ‘como el papel, carton, plasticos, textiles y

madera.

s H
- S

Residuos Sélidos Urbanos, sonilos ge

£

hérados e casa habitacion, que résultan de la eliminacion de los

materiales que utilizan en sus actividades domesticas, de los productos que consumen y de sus envases,
embalajes o empaques; los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o
en la via pablica que genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos, siempre que no sean considerados porla LGPGIR cong% residuos de otra indole.

GRETARIA DE ADMINISTRAGION

Valorizacién, es el principio y conjunto de acciones asociadas cuyo abjetiv
o el poder calorifico de los materiales que componen los residuos, median

productives, bajo criterios de responsabilidad compartida, manejo integral y ficiencia am

econémica.

es reﬁu})eerar_ el valar remarn
o

Slggg?pgﬁgré&éﬁ@ﬁ’pbcesos
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En Morelos siendo las
horas con . minutos del dia
del mes de del afo

elllos

personal adscrito (s) a la Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable, con fundamento en lo d|spuesto por los artlculos 38 aI 49 de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos y artlculo 33 deI Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico

y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos en Matena de Evaluacion del Impacto y Riesgo Ambiental,

' se constituyeron en el establecimiento (TIPO) S A '
con razon social, = [
ubicado en '
Municipio de ., Morelos, con teléfono nimero

Entrevistandose con el (la) C. s .t ,

quien se identifica con

e interviene en su caracter de
Lo anterior, con el fin de llevar a cabo una visita técnica 'y de la cual se desprenden las siguientes

observaciones:

“minutos - del dia“citado, se da porterminada la

o e b H H g S

Siendo las

presente visita técnica.

POR LA SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

e

Direccion Gereral de ]
Desarrotto Grganizacional

Decumento

Controlado
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LISTA DE ASISTENCIA INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO SOBRE IMPACTO AMBIENTAL

CARACTER INTEGRANTES FIRMA TELEFONO/MAIL
Presidente

Suplente
Secretario
Técnico

Suplente
Vocal

Suplente
Vocal

Suplente
Vocal
Suplente ‘ ‘
Vocal ‘ TR . .
Suplente T

Vocal
Suplente B o
Vocal
Suplente _
Vocal
Suplente e
Vocai B
Suplente
Vocal
Suplente
Vocal
Suplente
Vocal
Suplente
Vocal
Suplente
Vocal -
Suplente : L E
Vocal

Suplente
Vocal
Suplente
Invitado SECRETARIA DE APMIICTRACION
Suplente e antial SN N
Invitado Torccc.or (enere ue

Prsarrotio-Grgenrmzasional
Suplente -
invitado

Suplente “ ]
4
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CEDULA DE NOTIFICACION
En , Morelos, siendo las horas con

minutos del dia del mes de

del afio dos mil

; el C.

personal adscrito a la Subsecretaria de Gestiébn Ambiental

de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, me

constituf

en el

domicilio ubicado en

de este municipio y una vez

cerciorado de que es el domicilio buscado por asf indicérmelo

procedi

a realizar la notificacion del documento ongmal que contlene

de fecha

del mes de del afio dos mil emitido por el

' . ' CEE ,__, con nimero de oficio
DIA E | en reIaC|on con la manifestacién de impacto ambiental

modalidad D] referente al  PROYECTO DENOMINADO
”, diligencia, que se entendié

conel(la) C , quien intervino con el caracter
de 2 , lo que acredita con
y : se identifico con

INTERESADO |-
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Entrega de certificados de verificacion vehicular
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MORELOS

1.- Propdsito:
Establecer los pasos a seguir para controlar la entrega y distribucién de certificados de venfcamon vehicular

adquiridos por los verificentros autorizados por la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Direccion de calidad del aire

e Subdireccion de Verificacién Vehicular.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
« Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Moreios.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Calidad del aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestlon Amblental rewsar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones \ ,
Certificado de Verificacion Vehicular; Documento aprobatorio. acompanado por el Holograma respectivo
que indica que las emisiones generadas: al aplicarse la prueba de verificacién a un vehiculo automotor,
cumplen con los estandares de calidad conforme las: Normas Oficiales Mexicanas

Holograma tipo 2; Holograma obtenido por propletarlo o} poseedor de vehiculos automotores sin importar el
afio - modelo

Holograma tipo 0; Holograma obtenldo por pr0p|etar|o o} pos edor de vehiculos- automotores: cuyo afio
modelo cuenten con hasta ocho afios de ‘antigiedad que usen .Onica y exclusivamente gasolina o diésel
como combustible y estén destinados al sérvicio partlcular :
Holograma tipo 00; Holograma obtenido: por propletarlo 0 poseedor de vehiculos automotores cuyo modeio
afio sea del afio en curso o del afio proxmo S|gmente

6.-Método de Trabajo:

Elatjod

Ing. Santiago mo e Oca Villegas n
Director de Cal\fiad de Aire Docume ector General de Gestion Ambiental

~aln
Fecha:13 de odlubre de 2014 | Com‘"’_l_,./ Fecha: 13 de octubre de 2014

g
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir y revisar ficha de depdsito o
factura de adquisicién de
certificados de verificacion

"'ﬂ vehicular,

;Cumple con
la revisién de
autenticidad

lafichadepésitO
vl/o factura?

1
i deposito bancario | Factura
]

Llenar formato de entrega de
Certificados de Verificacion
Vehicular con los datos requeridos
qy engrapar la ficha de depbsito.

Fichade !~------- 1 —

Devolver ficha de depdsito y/o
factura pago de certificados de
verificacidén vehicular para su
g rreccion.

Formato de entrega de

(FO-DGGA-DCA-01)

Entregar certificados solicitados
segun volumen ytipo 2,00 00y
solicitar firma de recibido del
_5] personal autorizado

Certificados de

Y

Capturar nimero de

certificados entregados

al personal autorizado

——segtin el nUmero de
6 verificentro

oy

Verificacién Vehicular

Archivar acuse de formato de
entrega de certificados de
verificacién vehicular adquiridos
—7| con comprobante de pago.

FO-DGGA-DCA-01

FIN

Ficha deposito

Fichade .
depdsito | Factura

Certificados de Verificacion |<escmm e eenan
Vehicular | gicha de depésito
bancario !

Factura

Documento \ .

Se revisara de los siguientes documentos lo siguiente:
Ficha de dep0sito:

Cuenta a nombre de Gobiemo del Estado de Morelos,
que el monto corresponda a la cantidad y tipo de
certificados solicitados.

Factura:

Expedida por la Subsecretarfa de Ingresos de Gobiemo
del Estado, que el concepto, monto y tipo de certificados
corresponda a los solicitados. De no cumplir, se
i devolvera el documento sin entregar los certificados.

SECRETARIA DE ADWINI<TRACION

Direccicn Go:ont v
Desarroflo Grg.r-cac.cinn!

¢
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s
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsabie

Actividad

Tipo de Documento
{(No. de Control)

Analista
Especializado
(AE)

Recibe fisicamente del personal autorizado por el titular del
Verificentro en el Estado de Morelosficha de depdsito
bancario o factura para la adquisicion de certificados de
verificacién vehicular y revisa que la ficha de depdsito sea
autentica a través de una lampara de Luz negra y la factura
los datos generales.
Nota: Se revisara de
siguiente:

Ficha de depésito:
Cuenta a nombre de Gobierno del Estado de Morelos, que
el monto corresponda a la cantidad y tipo de certificados
solicitados.

Factura: .

Expedida por. it ;Subsecretarla de Ingresos de Gobierno del
Estado, que el concepto, monto 'y tipo de certificados
corresponda a los solicitados. De no cumpllr se devolvera el
documento sin entregar jos certificados:

Jos siguientes documentos lo

Ficha de depdsito
bancario factura

¢, Cumple con la reVISlon der autentnmdad Ia ficha' depésito y/o
factura? . i
NO pasa ala act|V|dad 3
S| pasa a la actividad 4

AE

Devuelve fisicamente al personal autonzado por el titular del
Verificentro en el:Estadode:Morelos la ficha de depdsito
bancario o factura para la adqmsmloﬁ de certificados de
verificacién vehicular para.su correccnén correspondlente

Se conecta con la.actividad 1 i

Ficha de depésito
bancario factura

AE

Liena, el formato.de entrega de certifi cados de verificacion
vehicular (FO-DGGA-DCA-01) adqumdos con los datos de
certificados de venﬁcacmn veh|cular tlpo 2 y/o 0 y/o 00, folio
y nimero de los mismos:y_éngrapa-al formato la frcha de

depdsito o factura entregada por el personal autorizado por |

el ittular,dei Verificentroen el Estado de Morelos para
no se e ravle o

Formato de entrega de
certificados de
Verificacidn Vehicular
(FO-DGGA-DCA-01)
Ficha de depésito
Factura

AE

5 s 55 a % &2 Py
| personal autoruzado por el tluar del Venfcentro en el

Estado -de -Morelos. para la~verificacion- vehlcular a la
ciudadania © .y olicita frma “de... recibido | del *personal
autorizado por el mismo

Certificados de
Verificacion Vehicular.

AE

Captura el numero de certificados de verificacion vehicular
entregados al personal autorizado por el ftitular del
Verificentro en el Estado de Morelos en la base de datos de
control de certificados para conocer a que verificentro le
fueron vendidos, en base al formato de SERREJAR'AS
certificados de verificacion vehicular (FO-DGGA-DCA-01) .

SE ADMINISTRACION

Vadl PN BT V-4

Analista
Especializado

|Archiva fisicamente en caja de carton ficha de deﬁ'os?to ol
factura engrapada al formato de entrega de ertificados de

verificacion vehicular con la firma de recibido gor el personal
autorizado por el titular de la autorizaciéon para establecer,

equipar y operar un Verificentro en el Estado dg Morelos.:na it

-

Con esta actividad concluye el procedimiento.

Controlaf

ol “,-nal

" FO-DGGA-PCR-01
Ficha de dep&pito
bancario factyra

¥

M e - s

i+ e
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7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Formato de entrega de certificados de Subdirector de Verificacion 2 afios
verificacién vehicular Vehicular
(FO-DGGA-DCA-01).
2 Ficha de depdsito bancario Subdirector de Verificacion 5 afios
Vehicular
3 Factura. Subdirector de Verificacion 5 afios
Vehicular
4 |Certificado de verificacion vehicular. S’Ub:di:rebc‘tozr de Verificacion
‘ Vehicular 5 anos
8. Anexos:
Anexo Deséripciéh T Clave
No. o
1 Fomato de entrega de certificados de verificacior vehicular. FO-DGGA-DCA-01

SECRETAR(A DE ANMINISTRACION

Decumento

[urdccion Ceneral de
Desartoilo Organsizacicnal
7
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REFERENCIA: PR-DGGA-DCA-01

, FORMATO Clave: FO-DGGA-DCA-01
Secretaria FORMATO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS DE VERIFICACION Reveon 0
VEHICULAR evision.

Anexo 1 Pag. 1de 1

Entrega de Certificados de Verificacion Vehicular.

Departamento de Verificacién Vehicular

Venta de hologramas tipo

Namero de factura:
Centro de verificacién: Fecha:
Hologramas Costo unitario Costo total Folios
Entrega i Recibe
Nombre y firma Nombre y firma

SECRETARIA DF APMINISTRACION

r

Contrelade
\— - ]

\

Direccion Ceneral ae
Desarrolio Crgarizac.cnal

Documento K\\,-/
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Certificacién de la Verificacion Vehicular.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
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Area Funcional Copia No.
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1.- Propdsito.-
Establecer los pasos que se deben seguir para la expedicién de la certificacion de la verificacién vehicular
solicitada por propietarios o poseedores de vehiculos automotores registrados en el Estado de Morelos

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Subdireccién de Verificacién Vehicular

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
¢ Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo que elabora la certificacion de la verificacién vehicular apegarse a

lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de calidad del Aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General ' ‘ wsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. .

5- Definicidnes ' '
Certificacion de la Verificacion, Vehicula Documento expedldo por la Direccion General de Gestién
Ambiental, el cual certifica que el vehtculo automotor cuenta con su correspondiente verificacion Vehicular

sefialada en el documento.

6.-Método de Trabajo:

SFAREYARIA NE posrnra s iy

abbré evisd
Ing. Santiago Oca Villegas i Bidl. fez Gonzalez
Director Generél\gd¢ Gestion Ambienta Cocum ; eral de Gesti i
Fecha: 13 d&l octubre de 2014 Conu clado V echa: 13 de octubre 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIOY

Recibir y Revisar del Jefe de
Oficina la Salicitud de Certificacion

Verificacién Vehicular y ficha de
1 pposito

Formato de Solicitud de

ertificacion deVerificacion

¢ Cumple con
los requisitos
la ficha de

No

Vehicular | Ficha de depésito

(FO-DGGA-DCA-01) bancario

y

depbsito?

Buscar | informacién de la
4| verificacion vehicular

¥

Elaborar Certificacion de

Devolver al Jefe de oficina la
solicitud con observaciones para

—Ttiﬁcar al usuario y se corrijan los
3

datos.

_____________

Base de
Datos de
verificaciones

5"‘" Verificacion Vehicular

vy |

Turnar a revisidn del Subdirector de
verificacién vehicular

Certificacion de
Verificacion vehicular
(FO-DGGA-DCA-02)

v

Recibir y Revisar los datos de la
certificacion de verificacion

R | FO-DGGA-DCA-02

- vehicular

¢ Cumple con

FO-DGGA-DCA-02

oy FO-DGGA-DCA-01

Turnar a Rubrica la certificaciéon
de verificacién por parte del

IrZS::rti%s:)s por o ey I Devolver fisicamente la
eI%suario” =W ¥ T ertificacién para su .
' o Tl a | correccion FO-DGGA-DCA-02

y -

BN

Recibir y Elaborar la correccién
de la certificacion

FO-DGGA-DCA-02

—Qr’rector de calidad del aire
11

Recibir, Rubricar y tumar la
certificacién de verificacion por

FO-DGGA-DCA-02
v |

Tqirector de calidad del aire

Ao ) i a
AR g =Y
v

NE ARMIRCTRAC!

Locreen Conetal te
Dezarrcilo Crganizac.unal

Documento

Controlaco )
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Recibir y turnar del Director General
de Gestién Ambiental, la
rtificacion firmada y sellada

13 FO-DGGA-DCA-02

-

2}

A

Recibir y Tumar a Jefe de oficina
certificaciéon de la verificacién

da y sellada para su entrega al
14 usuario FO-DGGA-DCA-02
—

Recibir la certificacion firmada por
el Director de Calidad del Aire y
archivar e| acuse de recibo de
Certificacion de Verificacion
Vehicular por parte del usuario

FO-DGGA-DCA-01
— FO-DGGA-DCA-02
Ficha de deposito

Carpeta de
certificacion de
verificacién vehicular

SECRETARIA DE ANMINISTRACION

Direcc:cr Uineraioe
Desarrolio Grgarizac.caal
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Documento Y\\//
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsabie Actividad (N6. de Control)
Recibe de Jefe de Oficina solicitud de certificacién de
1 verificacién vehicular con la ficha de depésito, revisa | Formato de solicitud de
Administrativo ‘de la ficha los .datos siguientes nL'.Jmero de cuenta al Qertiﬂpacién Qe
(A) que fue depositado, nombre del titular de la cuenta, Verificacién Vehicular
monto total correspondiente al total de la solicitud de (FO-DGGA-DCA-01)
certificacién para estar en condiciones de emitir la Ficha de depésito

certificacién de la verificacién vehicular.

¢ Cumple con los requisitos la ficha de depésito?
2 A NO pase a la actividad 3

S| pase a la actividad 4

Devuelve fisicamente al Jefe de oficina con FO-DGGA-DCA-01
3 A observaciones la solicitud para que se notifique al Ficha de depdsito
usuario que los datos son mcorrectos y se corrijan sin
sefalar plazo'para st reingreso

Se conecta con la actividad 1

Busca la informacion..donde. realizo la verificacién | Certificados de veriﬂcacién'
4 .1 A vehicular en los ‘cert cados de’ verificacién vehicular o | vehicular o base de datos
en . las: verificaciones del de verificaciones.
verificentro autonzado por la Secretarla de Desarrollo
Sustentable para ublcar Ios datos del vehiculo del

usuario.
Elabora la Ce f cacién. de Venf cacién Vehicular con
5 el certificado d verifi cacuon hallado en el verficentro Certificacién De
A autorizado por la “Secretaria: de Desarrollo Verificacion Vehicular

Sustentable ; con los datos requendos por el usuario, (FO-DGGA-DCA-02)

mediante el formato de certifi cacién- vehicular emitido

por la Dlreccmn de Cahdad del Alre (FO -DGGA-DCA-

01).

Turna al Subdlrector »de Verlfcamon Vehicular la

6 A certificacion de verificacion vehicular elaborada para FO-DGGA-DCA-02
jsu aprobacion ; ;

7 FO-DGGA-DCA-02
8 SV No pasa aia actiwdad 9 - P
Sipasa aTa actividad 117 ) ) oM
oA
Devuelve fisicamente al Admmlstratlvo Ia certlf c?}g ADE prAmS TR
9 sSw de verificacién vehicular para FO D (jA-@CA-
correspondiente. doren G iona
Recibe fisicamente del Subdirector de V nfcg;aom- ofiG TTee*
10 vehicular la certificacién de verificacion Yehicular,
(A) Elabora fa correccién de la certificacion de velificacién FO-D&GAAICA-02
vehicular.
nto
Se conecta con la actividad 6 DOc‘fﬂido

Turna fisicamente a rubrica del Director de calkad eatt
11 sSw aire la certificacion de verificacion vehicular ¢

datos solicitados por el usuario

Director de Calidad del | Recibe, Rubrica y turna la certificacién de verificacion
12 Aire vehicular con los datos solicitados por el usuario al FO-DGGA-DCA-02
(DCA) Director General de Gestién Ambiental para su firma y

FO-DGGA-DCA-02
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

sello de la certificacion de verificacion vehicular.
Sale al procedimiento respuestas a tramites vy
servicios PR-SDSu-DGGA-02

13

DCA

Recibe del Director General de Gestidon Ambiental la
certificacion de verificacion vehicular debidamente

|firmada vy sellada y turna al Administrativo para su

devolucion al Jefe de oficina.
Viene del procedimiento respuestas a tramites y
servicios PR-SDSU-DGGA-02

FO-DGGA-DCA-02

14

Recibe fisicamente por parte del Director de Calidad
del Aire la certificacion de la verificacion y Turna al
Jefe de Oficina la certificacion de verificacion
vehicular debidamente requisita con los datos
solicitados por el usuario, firmada y sellada por el
Director General de’. Gestlon Amblental para su
entrega al'ustiario. ™

FO-DGGA-DCA-02

15

Recibe del Jefe de Oficina el acuse de recibo del
Certificado de..\Verifi cacmn Vehicular. firmado por, el
.usuano Anf" jcios y archiva
de certificacién

FO-DGGA-DCA-01
Ficha de depdsito
' FO-DGGA-DCA-02
Carpeta de certificacion de
Verificacion Vehicular

SECRETARIA DE ADMINISTRAC:CH

\

Direccion General de
Desariollo Crganizacional

Centreiado %’

Documento

Y,
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
Formato De Solicitud De Certificacién De Subdirector de Verificacion 1 afio
1 Verificacion Vehicular Vehicular
FO-DGGA-DCA-01
2 Ficha de Depdsito Subdirector de Verificacion 1 afio
Vehicular
3 Certificacién De Verificacién Vehicular Subdirector de Verificacién 1 afio
FO-DGGA-DCA-02 Vehicular
4 Carpeta archivo de certificacion Vehicular, Subdirector de Verificacion 1 afio
Fiow b . oo oVehiedlar
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
01 FO-DGGA-DCA-01
02 FO-DGGA-DCA-02
ECRETARIA D arommicrrapiny
Drrecesn ¢ por
Desarroiig Cigar ‘(L,; o
. n 7
e LA TSR YS) - v

Cc -
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SUBSECRETARIA DE GESTION AMBIENTAL SUSTENTABLE
DIRECCION GENERAL DE GESTION AMBIENTAL

CUERNAVACA, MORELOS A DE DEL ANO 2014,

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LA VERIFICACION VEHICULAR |

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE
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| POR ESTE CONDUCTO EL SUSCRITO:
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CONCENTRADO POR ESTA SECRETARIA DE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

-  Direccion General de

Desarrollo Orgaiizacional

[Py 7 [ATENTAMENTE |77 15

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE Documento
NOTAS: L Controlado

1. Para la adquisicién de la certificacién de la verificacién, debera entregar en la Direccién General de Gestion Ambiental:
~Copia del presente formato una vez llenado con la informacién solicitada y firmado por el suscrito (el solicitante).

«Copia legible de la tarjeta de circulacion vigente.

+Original de la ficha de depdsito por un monto de $39.85; en la institucién bancaria BANAMEX al mimero de cuenta 70046218254 con referencia bancaria VVCC a nombre de Gobiernoj
del Estado de Morelos; de conformidad con lo dispuesto en la fraccion IX, inciso a) del articulo 109 de la Ley General de Hacienda del Estado de Morelos, publicada en el Periddico Oficial
"Tierra y Libertad” nimero 4472 de fecha 5 de julio del afio 2006,

2.En un plazo no menor a tres dias hébiles, a partir del dia hdbil siguiente al de la recepcion de la documentacién, la Direccién General de Gestion Ambiental emitird la respectiva copia
certificada, sin responsabilidad para la Subsecretaria de Gestién Ambiental Sustentable por las sanciones a que se haga acreedor ¢l solicitante por verificacién vehicular extemporénea.

Secretaria de Desarrolio Susteniable
Subsecretaria de Gestidn Ambiental Sustentable
Calle pericdn N* 305, col. Miraval, Cuemnavaca.Morelos,
C. P. 62270, tel. (777) 317-56-00 Ext. 111
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Indicaciones para el llenado del formato de
CERTIFICACION DE LA VERIFICACION VEHICULAR

El presente formato debera presentarse debidamente llenado en la Direccién General de Gestién Ambiental,
legible completamente con la informacidén que se detalla a continuacion:
1. Fecha: Indica la fecha de recepcién del formato en la Direccién General de Gestion Ambiental.

2. Datos del Solicitante: Informacién de la persona que solicita la certificacién de la verificacidn.

3. Datos de verificacién vehicular: Esta informacién la encontrard en el engomado (Holograma) que se
encuentra adherido en alguno de los cristales del vehiculo. En el cual indica lo siguiente:

=  Numero de folio: Refiere al nimero que puede estar compuesto por una letra (A, B, C, D) y seis digitos
consecutivos incluyendo los ceros; por ejemplo: A 000735, B 006523 6 C 437625.

*  En el mismo holograma se encuentra el tipo de verificacidn, el cual pudiera ser:

Tipo Doble Cero(00), Cero (0), Uno (1) ‘édos (2), formando parte de la imagen.

» En este holograma también se encuentra el Semestre y afio en que se realizé dicha verificacion; por ejemplo:
Primer Periodo, Segundo Periodo.

4. Datos del vehiculo: En esta seccion se anotaran los daitos correspondlcntcs al vehiculo; los cuales deberan
coincidir con los de la tarjeta de circulacién. : v

5. Nombre y firma del solicitante: El que suscnbe dcbera mdlcar su nombre y firma en el formato respectivo.

La certificacién la de verificacién vehicular, se em1t1ra s1empre y cuando la informacion se encuentre en la base de datos
de la DGGA o en las documentales que obrcn en sus archlvos .sea commdentc con la contenida en la solicitud prescntada
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NNG*SMV*ERS/JSHR

EL SUSCRITO BIOLOGO NOE NANEZ GONZALEZ DIRECTOR GENERAL DE
GESTION AMBIENTAL, CONFORME A LO DISPUESTO AL ARTICULO 11,
FRACCION VII DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MORELOS, ARTICULOS 3 FRACCION IX; 12 FRACCION II; 13
FRACCION I Y 17 FRACCION V, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

, CERTIFICA
QUE EL VEHICULO PROPIEDAD
DE
MARCA SUBMARCA
MODELO SERIE e PLACAS
REALIZO LA VERIFICACION oGS R S
VEBICULAR EL
CORRESPONDIENTE ““SEMESTRE FOLIO
AL ““DEL ANO

LO(HDU;OBRAIHJLOSIUKHSTROSIDHSTENTESEEJLAIHRECCKﬂqGENERAL
DE GESTION AMBIENTAL, CERTHHCA(HON(NHESEIlACE]HUh&LOSETECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN CUERNAVACA MORELOS, A LOS DIECISIETE
DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL CATORCE.

ATENTAMENTE

Con copia: Expediente/Minutario

Secretaria de Desanallo Sustentable
Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable
Calle pericon N° 305, col. Miraval, Cuernavaca, Morelos,
C. P. 82270, tel. (777) 317-56-00 Ext. 113y 124
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Revisién de reportes semanales de multas por
verificaciones extemporaneas.
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.

Direccion General de Administracion y Finanzas 01
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1.- Propdsito:
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la revision y registro de los reportes semanales de multas
por verificaciones extemporaneas. :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Subdireccion de Verificaciéon Vehicular
¢ Direccion de Calidad del aire

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
« Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Calidad del aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion -Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. B e e e R e

5- Definiciones

Verificentro; Centros de verificacion Vehiwc‘/:_[jla g utd[igadb_s"bor- la Secretaria de Desarrollo Sustentable para

prestar el servicio de verificacion vehicular dindmica en el estado de Morelos

e

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMHSTER CieN
gnaral GO

zac.L’

y;

D'\.recc‘acn‘(‘;
pesarrolio G1ga

Reviso
Document
s Contro‘ad il €z Gonzélez
e idn Ambiental

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

{ INICIO )

Y

Recibir de los verificentros los
reportes y documentacién
comprobatoria del pagoy

_l cantidades de multas.
1

Reporte general de multas
(FO-DGGA-DCA-01)

y L —

Revisar el llenado de los reportes
y documentacion comprobatoria
del pago y cantidad de multas.

]

FO-DGGA-DCA-01

' ¢ Estan
debidamente
requisitados
los reportes?

' Regresar al verificentro
reportes que no cuenten con la
informacion completa para su

los "

Se revisara de los siguientes documentos lo
siguiente:

Reporte general de multas:

Cantidad de multas por servicio particular,
cantidad de multas por servicio publico, con
copia de tarjetas de circulacion, copia de
certificado anterior y/o aita o reemplacamiento,
ficha de depésito bancario del pago de multas
original; el reporte con firma del responsable del
Verificentro.

Verificaciones  particulares, taxis, rutas,
aprobados, rechazados y total de cada uno, con
firma del responsable del Verficentro.

Reporte semanal de verificaciories tipo “0" y "00":
Verificaciones tipo “0", “00", aprobados,
rechazados y total de cada uno, con firma del
responsable del Verificentro..

Informa al Subdirector de
verificacién Vehicular para su
conocimiento

ccion.
4 |

Firmar de acuse de recibo de
reportes presentados por los
verificentros.

]

FO-DGGA-DCA-01

v

Capturar reportes en
base de datos para
actualizar los montos
de ingrescs

v

Elaborar y entregar informe
mensual de los datos obtenidos
semanalmente al Director de

TI Calidad del Aire.

I

Recibir el informe mensual e
informar al Director General de
Gestion Ambiental.

Informe de
Verificaciones

FO-DGGA-DCA-01

Archivar reportes el expediente
correspondiente

9

v

FIN

FO-DGGA-DCA-01

SFRREETARIA NF AMANISTRACION

Informe de Te—
Verificaciones Livcecén Ceneral de
Desarrollo Gruanizacicnal
Informe de Documento
. . ]
Verificaciones Controlado J
FO-DGGA-DCA-01 k ’
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe fisicamente del Jefe de oficina losreportes semanales | Reporte general de
1 | Auxiliar Administrativo |de las verificaciones realizadas por el verificentro en el multas
(AA) reporte general de multas (FO-DGGA-DCA-01
Revisa el llenado de los reportes y la
2 AA documentaciéncomprobatoria del pago y cantidad de multas| FO-DGGA-DCA-01
establecida en el Programa de Verificacion Vehicular
obligatorio para el Estado de Morelos.
Nota: Se revisara de los siguientes documentos lo siguiente:
Reporte general de multas:
Cantidad de multas por servicio particular, cantidad de
multas por servicio puUblico, con copia de tarjetas de
circulacion, copia de certificado anterior y/o alta o
reemplacamiento;. ficha-de -depdsito. bancario del pago de
multas original;..él reporte con.firma ‘del.responsable del
Verificentro.
i Verificaciones particulares, taxis, rutas, aprobados,
. rechazados y total de cada “uno; con ﬁrma del responsable del ‘ ‘
Verificentro. !
Reporte semanalde venf icaciones tlpo ‘0" y “00™: :
Verificaciones tipo. “07, “OO"“aprobados rechazados y total de
cada uno, con firma del responsable del Verificentro.
3 AA ¢ Estan debidamente requ1sntados Ios reportes?
No pase a la actividad 4
S| pase ala actividad 5773 .
4 AA Regresa los reportes -al;Jefe-de Ofcma con observaciones | FO-DGGA-DCA-01
para que se: a devuelto ‘al verificentro y se realice la
correccion correspondlente ' I
Se conecta con.la actlwdad 1.
Firma acuse de. recibe d, FO-DGGA-DCA-01
5 AA verificentros una vez revisado que se encuentren completos
toda‘la mformacnon y documentamon -
6 AA
Estado. ;}w - AR Y ;; 3
7 AA Elabora y entrega mforme de Ias verificaciones realizadas, MQNQT 9"9&:01
monto de muitas ingresado a Gobierno del Estadcf"ﬁfo&uf:?o nF pnMINT
de multas por venficacion extemporanea con la finalidad de e Injor e de w
tener un estadistico de ingresos por concdpto . de’ I%C o C \?egufcaqones
. . . erartgno Org
verificacion vehicular  al Director de Calidad de¢l Aife para .
informar al Director General de Gestion Ambiental /
Recibe del Auxiliar Administrativo el informje de las \ /
8 DCA venficaciones realizadas, monto de multas | gregagjoua‘;wento %
Gobiemno del Estado de Morelos e informa al Diredtor @rperabiado
de Gestién Ambiental y devuelve al auxiliar adminigiativa el ﬂ)
informe para su archivo.
9 AA Recibe fisicamente del Director de Calidad del Aire el informe | FO-DGGA-DCA-01
de las verificaciones realizadas, monto de multas ingresado a Informe de
Gobierno del Estado y archiva en la carpeta de informes Verificaciones
mensuales de verificaciones
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7. Registros de Calidad:
Documentos e : Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Reporte de multas. Director de Calidad de! Aire Indefinido
(FO-DGGA-DCA-01)
2 Informa de Verificaciones Director de Calidad del Aire Indefinido
8. Anexos: v
Anexo Descripcién Clave
No. S

FO-DGGA-DCA-01

SECPETARIA DE APMMISTRACION

(..m-_- SIS R

Ligecc.¢én General de
Dezdrrolio Grganizac:cnal

Dogumento

5 |
\ Controlado )
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No. de Verificentro

Fecha:

al de del 2014.

Multa Servicio
Particular

Multa Servicio
Publico.

Sello de

SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE.

Sello de V.V..

SECRETARIA DF APMiniaTRACION

Direcciér Ceneral de

Desarraiio Grganizacicnal

0 /
Documento \ 7
Controian..
¥ .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Revision de documentacion de verificaciones vehiculares
realizadas por mes.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion 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
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1.- Propésito.-

Establecer los pasos a seguir para lievar a cabo la revisién de la documentacién de las verificaciones

vehiculares realizadas en los verificentros autorizados por Gobierno del estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccién de Calidad del Aire

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de calidad del aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones
| Ninguno : : R .

6.-Método de Trabajo:

SE
CRETARIA DE ADMiNg TPArIAY
D:rercﬁn enerst ge
°Ci Ce & ;
esarrollo Orgaz’:‘- gé (C:o '
< LGl

Elaljoféd

Ing. Santiago Mol e Oca Vilieg
Director de Califiad del Aire

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

{ INICIO )

i 4

Recibir y revisar el reporte,
los certificados del

Verificentro y firmar de
Reporte Mensual de

_anuTa de recibo en la copia.
1 Verificaciones

(FO-DGGA-DCA-01)

¢Estan
debidamerite

Se revisara del reporte lo siguiente:

E| Verificentro, el mes, que todos los campos contenidos se hayan
lenado.

ISe revisara de los certificados lo siguiente:

Que estén contenidos en una caja de archivo tamafio oficio, que los
certificados estén colocados de manera ascendente en hilera de
kres en folder tamario oficio prensados con un broche y separados
por tipo de certificado.

Se revisara de cada certificado lo siguiente:

Certificado anterior, copia legible de la tarjeta de circulacion; si es
Vehiculo nuevo, copia de la factura o carta factura; si es alta por
primera vez en el Estado debera tener copia del alta del vehiculo, si
fiene periodos vencidos, copia de la ficha de depdsito
correspondiente a los periodos vencidos o el oficio de prorroga si
fuera el caso de haberse otoraado

Generar memo
observaciones y turnar al
Director de calidad del aire

requisitados los
reportes y
loscertificados?

___.I para su revision.
3

Informar al Director de
Calidad del aire que los

reportes estan bien
6 ]

requisitados

N

Archivar reportes en su
expediente administrativo y
los certificados de
verificacién en la caja del
verificentro correspondiente.

L7 ]

FO-DGGA-DCA-01

S 4 FO.DGGA-DCA-01

Recibir, revisar el memo de
observaciones y tumar a la
Direccion General Juridica

Memorando
FO-DGGA-DCA-01

A 4

Recibir del Juridico la
resolucion adoptada.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Controf)

Jefe de Departamento
de control de
documentos

(JDCD)

Recibedel Jefe de Oficina fisicamente el reporte y los
certificados de verificacion vehicular que presenta el
Verificentro y revisa los requisitos sefialados en el
formato de reporte mensual de verificaciones y firma
de acuse de recibo en la copia.

Nota: Se revisara del reporte lo siguiente:

El Verificentro, el mes, que todos los campos
contenidos se hayan llenado.

Se revisara de los certificados lo siguiente:

Que estén contenidos en una caja de archivo tamafio
oficio, que los certificados estén colocados de manera
ascendente en hilera de tres en folder tamafio oficio
prensados ‘con _un’ broch""- ' separados por tipo de
certificado.’ * == ° Het

Se revisara de cada certificado lo siguiente:
Certificado anterior,.copia_legible de la tarjeta de
circulacion; si es vehiculo nuevo, copia de la factura o
carta factura; si es alta por primera vez en el Estado
debera tener -copia; delfalta del vehiculo, si tiene
periodos vencidos,’ copla de la ficha de deposito
correspondlente alos: penodos venc1dos o el oficio de
prérroga si fuera el caso de haberse. otorgado

Reporte Mensual de
Verificaciones
(FO-DGGA-DCA-01)

JDCD

¢ Estan debldamente requ:snados Ios reportes y los
certificados? i - : v

No pase a la actividad 3
Si pase a la acfividad 6

JDCD

Genera memorando .- de Ias observamones del
mcumpllmlento ‘de la- mformacuﬁn»en los reportes y
certificados de-veri icaci tu a-este al Director de

calidad del aire para su revision.

Memorando
FO-DGGA-DCA-01

Director de calld d del

- de control
orando de" ]

admlnlstratlvo correspnnduente“ de’bldE) a las altasi‘:
halladas en Ios reportes y certl’r' cados de verlﬁcacmn

Memorando
FO-DGGA-DCA-01

DCA

por eI lncumpllmlento de “la  informacion  del
memorando enviado siendo este apercibimiento,
clausura o ‘sancion administrativa, por incumplimiento

a lo establecido en el programa TX%@MNS[RAC\ON
vehicular vigente en el estado de M - :

Con esta actividad concluye el pro edlmlqngcc‘c“ G2

e"ﬂd-
ol CC d‘

JDCD

Informa de manera verbal al Direftor gesaatRibd -t&r|
aire que los reportes recibidos y lo} certificados de Ia
verificacion vehicular por los} verficentros se
encuentran debidamente requisitadds. At

o/ |

JDCD

Archiva los reportes en su-expediehte Hd?ﬁ|H|<ir%tiyo ”’-_}-DCA-M
correspondiente al verificentro y | écos d

verificacion en la caja correspondien riticentro
segun la identificacion del mismo.

Con esta actividad concluye el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Reporte Mensual de Verificaciones. Director de Calidad del Aire Indefinido
(FO-DGGA-DCA-01)
2 Memorando . Director de Calidad del Aire Indefinido
8. Anexos: shis .
Anexo Descripcion Clave
NO. Pl N ; e
1 Reporte mensual éde_:_\'febrif‘."llcécidﬁes,_ ¥ FO-DGGA-DCA-01

o - S o

~
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prarnE

o\

Documento
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vV
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Entrega de Documentos retenidos en operativos.
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:
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1.- Propésito.-
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabe la entrega de documentos retenidos en operativos de
verificacion Vehicular para cumplir con la devolucion de su licencia. Placa o tarjeta de circulacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccién de Calidad del Aire

3.-Referencias:
Este procedimiento estd basado en:
+ Programa de Verificacién Vehicular vigente en el Estado de Moarelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Operativo apegarse a lo establecido en este pracedimienta.

Es responsabilidad del Director de Calidad del Aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones
Documentos Retenidos; Placa del vehiguio;

[

icencia.de-conducir, Tarjeta de Circulacion, '

6.-Método de Trabajo:

*nprnN
{A NE ARMRIETOR
QENRGTAPIAUE A

rreccion Genst ;
Cesarroiio Cigan-« /

N N, ,

Eldbgrd 1 \ evi
1| pocument W 5 )
——

Controtado

Ing. Santiago Mo e ®ca Vil ~— Bidl. Noé onzalez
Director de dad del Aire i eral de Gestion i

Fecha:13 d{a oUubre de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

y

Recibir y revisar la
documentacion presentada

_—l1 por el promovente

Solicitud de devolucion de

¢Cumple con
la

documentacién
presentada?

Buscar en base de
datos para ubicar
el anaquel donde
estd el documento

—:‘ﬂlido
v

documentos retenidos

Se revisard que cuente con la documentacién
siguiente:

Orden de multa, original del comprobante de
pago de multa del monto correspondiente a los
periodos vencidos si el vehiculo no se ha
verificado, copias legibles de la tarjeta de
circulacion y del certificado de verificacién
vehicular vigente, estos requisitos estan
establecidos en el formato de orden de multa a
la que se hizo acreedor el promovente

No

]

Devolver al Jefe de Oficina
para salicitar al promovente

complemente la

documentacion Solicitud de devolucién de

documentos retenidos

:

Ubicar y cotejar fisicamente
el documento retenido con la
orden de multa

5

Solicitud de devolucién de
documentos retenidos

v

Entregar documento retenido
al promovente vy salicitar

—ﬂ acusar de recibido.

Solicitud de devolucién de

documentos retenidos

W

Actualizar base

de datos dando
de baja el -

documento para

actualizar el
| 7 l inventaria

A 4

Archivar el acuse de recibido

———l y la documentacion en
8

Solicitud de devolucién de
documentos retenidos

L

R

carpeta de acuses
Informar al Subdirector de
verificacion de vehicular

Lo |

FIN

-

Placa i kicenciade ,

Placa | Licenciade {~==-="--~ '

! manejo ! Tarjeta de X
------ circulacién |

i

g

[P .. S

manejo | Tarjetade ¢
- circulacion |
H
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Control de
Documentos
(JDCD)

Recibe fisicamente de parte del Jefe de Oficina la
solicitud de devolucién de documentos retenidos segun
sea el caso por los operativos de verificacién vehicular y
Revisa la documentacion presentada por el promovente.

NOTA: Se revisara que cuente con la documentacién
siguiente:

Orden de multa, original del comprobante de pago de
multa del monto correspondiente a los periodos vencidos
si el vehiculo no se ha verificado, copias legibles de la
tarjeta de circulacion y del certificado de verificacién
vehicular vigente, estos requisitos estan establecidos en
el formato de orden de multa a la que se hizo acreedor el
promovente

Solicitud de devolucién de
documentos retenidos

JDCD

¢, Cumple con la-documentacion presentada7
No pasar a la actividad3 ™«
Si pasar a la actividad 4

K

« JDCD

Devuelve al Jefe-de-Oficina-la-documentacion con la
observaciones de™ ,,,,,dewdocumentacnon para que le
solicite al promovente la complemente §

Se conecta con 1a actividad:1 1 ¥

Solicitud de devolucion de
documentos retenidos

JDCD

Busca en la base de datos con la que'cuenta la Direccion
de Calidad del Aire donde se enclientran registrados
todos los documentos que:-fueron-.retenidos en los
operativos de: venfcac:on ‘vehicular-para ubicar en el
anaguel correspondiente’ el.documento retenido

JDCD

Ubica flSlcamenIe ‘el documento, retenido y coteja con la
orden de muita- entregada por ef: “promovente en su
solicitud de devoluc1on de documentos retenidos que
a documentac:on solicitada por el

corresponda a.:
promovente ya“sea: Plac I..vehiculo, Licencia de

conducnr 0 Taqeta de c:rculac:én para su entrega.

Solicitud de devolucion de
documentos retenidos
Placa
Licencia de manejo
Tarjeta de Circulacién

JDCD

al

1:Splicitud de devolucién de

documentos retenidos
Placa

- Licencia de manejo
Tarjeta de Circulacién

JDCD

entregado aI promovente “colocando’ Ios datos de fecha
de entrega, monto de multa pagado con la finalidad de
mantener actualizado el inventario fisico del niamero de
documentos que se encuentran fisicamente e8EJRA
Direccion de Calidad del aire

TARIA DE Ay

JOCD

Archiva la documentacién presentada or _db
promoventecor el acuse de recibido por é en la carpg,%c
de acuses de entrega de documentos retenidog por los

r&elig]

JDCD

Informa de manera verbal cada vez que rpaliza
entrega de documentos nimero y monto de dogum
entregados al Subdirector de Verificacién Vehi
Director de Calidad del aire

operativos de Verificacion vehicular.
ergqs

Con esta actividad se concluye el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de devolucién de documentos Director de Calidad del Aire 2 afos
retenidos
2 Solicitud de devolucién de documentos Director de Calidad del Aire 2 afios
retenidos )
(acuse)
3 Placa Director de Calidad del Aire Indefinido
4 Tarjeta de Circulacion E ; Director de Calidad del Aire Indefinido
5 ' Licencia de manejo - Director dg“télidad'del Aire Indefinido
8. Anexos: e e
Anexo Descripcion.. " .. Clave
No. P

NA -

O

IOy

Direccién Coierg, «
L LE R
Psarrolto Cryanzacionaj

}Cumento
"‘Yl'{‘,'. !‘1 {’!O

J
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Solicitud de Prérroga.
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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] PROCEDIMIENTO Clave:PR-DGGA-DCA-06
Secretaria SOLICITUD DE PRORROGA Sy
E 0s de Desarrollo evision:
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1.- Propdsito.-
Establecer los pasos a seguir para atender dentro de los diez dias habiles que establece el Programa de
Verificacion vehicular Obligatorio para el Estado de Morelos las solicitudes de prorroga.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Direccién de Calidad del Aire.

3.-Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
¢ Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de calidad del aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. 7 301 I

5- Definiciones
Prorroga: Solicitud de condonacién de multa-por-periodos-vencidos de propietarios de vehiculos

automoteres matriculados en el estado de Morelos ..~

' '

6.-Método de Trabajo:

SECEFTARIA DE ADMINISTRACION

Lireccion Generat ce
Desarrotlo Grganizacicnal

/

Efbbbro } ' Revisb
DOCum?Q/ —Y"__N ;

Controlgfn
Bi6l. Noé N Zalez

Ing. Santiago Mon Oca \ﬁl%gas*

Director de idad del Aire Direct: e Gestid iental

Fecha: 13 dé octb’ore de 2014 : Fecha:13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO
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la solicitud de prérroga y
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DGGA-02
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firmada y sellada

Solicitud de Proérroga

\ 4
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'E’ﬁf%g%‘i’uﬂggto
Recibe fisicamente del jefe de Oficina la solicitud de| Solicitud.de Prorroga
1 Profesional Ejecutivo |prérroga presentada por el ciudadano y revisa que esta
‘ (PE) cuente con la documentacion indicada en el Programa de
Verificacién vehicular Obligatorio para el Estado de
Morelos.
Nota: Se revisara que la solicitud de prorroga contenga la
documentacion siguiente:
Copia legible de la identificacion del solicitante, copia
legible de la tarjeta de circulacion, documento que acredita
la propiedad del vehiculo y documento que acredita el
supuesto por el que solicita la prorroga.
Elabora la respuesta de la solicitud de Prorroga conforme | Solicitud de Prorroga
lo establece el Programa de Verificacion Vehicular | Respuesta de solicitud
5 PE obligatorio *"pé[alf;asjégci’jg. de’ Morelos " Vigente y turna a de Prorroga
revision al Direétor ‘de”Calidad”del“Aire para su rubrica y
) | posterior firma del Subsecretario de Gestion Ambiental
Sustentable. '
C . Recibe fisicamente la respuesta de solicitud de prorroga y Solicitud de Prorroga
3 Dlrectgr de. Calidad revisa que esta cumpla con lo sefialado en el Programa de | Respuesta de solicitud
el Aire Veri . R A
erificacion Vehicular: Obligatorio para el Estado de de Prorroga
(DCA) M SET RN TR A
orelos. ¥ o
. Es correcta la informacién asentada en la respuesta?
4 DCA No pase a la actividad 52 .
Sipase a la actividad 6 ...« . o
Dewvuelve al profesional Ejecutivo la respuesta de solicitud Solicitud de Prorroga
5 DCA de prérroga indicandole. las - observaciones para su Respuesta de solicitud
correccién. o B L de Prorroga
Se conecta con la actividad 2 i
Rubrica la respuesta ‘desolicitud de. prérroga y turna a Solicitud de Prorroga
rubrica del DirectorC al’de Gestion Ambiental y este a | Respuesta de solicitud
6 DCA su vez a firma del Subsecretario de Gestion Ambiental de Prorroga
Sustentablela respuesta de la:solicitud de la prérroga
Sale al procedimier ' ‘a tramites y senvicl
BSu-DG b=
cibe B Solicitud de Prorroga
| debidam frmada y ‘sellada por el” Subsecretario ‘@] Respuesta de solicitud
través del Director General i.dze,,AGestiéanmbLegta}L y.turna al de Prorroga
7 DCA Profesional Ejecutivo para gue deviielva al Jefe de oficina
y se entregue al solicitante la respuesta de solicitud de
prérroga. "
Viene del procedimiento de respuestas a tramites y
/.| servicios PR-SDSu-DGGA-02. e Amen s
Recibe del Director de Calidad del air, TdEE T senemid de Prorroga
solicitud de prérroga firmada, selladafpor el retario | Respueda de solicitud
8 PE de Gestion Ambiental Sustentable enmg}}gf?j%ﬁ%%c 8l ce " de Hrorroga
Oficina para su notificacién al usuario ydfngaciena:
Recibe del Jefe de Oficina el acjise de recibido del| Solicitud de Prorroga
usuario, .de la respuesta de solicitud fle prérroga y archiv@, %:ues a de solicitud
9 PE en la carpeta de acuses de recipido Q5 LEieinda  de' ~/de Prorfoga (acuse)
prérroga. Contre: ,
Con esta actividad concluye el procediferto: , )
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Solicitud de Prérroga Director de Calidad del Aire
1 afio
2 Respuesta de solicitud de Prorroga Director de Calidad del Aire Indefinido
8. Anexos:
Anexo Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Desbloqueo de vehiculo.

E! 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:
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Copia No.

Direccion General de Administracion y Finanzas
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1.- Propésito.-
Establecer los pasos a seguir para realizar el desbloqueo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Direccidon de calidad del aire

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Programa de Verificacion Vehicular vigente en el Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal de Ia Direccién de calidad del aire apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director de calidad del aire elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Gestion Amblental revnsar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento. E

5- Definiciones
Ninguno

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRAC!OM

r Direccion G
Desarrolls Cig

a5 e
acunal

e 1
Deeumerto \\/)
Ing. Santiago de Oca Villegas Loniviren i
Directorde falldad del Aire \\> _Di

Fecha: 13 deVoctubre de 2014 Fechar 14 de octubre 2014 »
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A

Recibir de Jefe de Oficina
la solicitud de desblogqueo y
revisar la documentacién.

]

Solicitud de Desblogqueo.
(FO-DGGA-DCA-01)

L

Se revisarda de la solicitud de desblogueo la
documentacion siguiente:

Copia legible de la identificacion del solicitante,
copia legible de la tarjeta de circulacion, copia
legible de la orden de multa, copia legible del
comprobante de pago de la multa y copia legible

del Certificado de Verificacion Vehicular Vigente

¢ Esté
completa la
informacién?

Devolver al Jefe de oficina
conh observaciones para su
correccién por parte del

' T‘ promovente

No

Elaborar oficic de
desblogueo del vehiculo y
turnar a rubrica del
Subdirector de Verficacién

4 Vehicular.

FO-DGGA-DCA-01

4

Recibir y revisar el oficio
de desbloqueo del vehiculo
que coincida la informacién

la solicitud con el oficio

Aa Aachlnmian

Desblogueo

FO-DGGA-DCA-01

Oficio de
Desblogqueo |

|

:Es correcta la
uesta del oficio de
desbloqueo?

Devolver al administrativo

el oficio de desbloqueo
para su correccion

7 |

- [h

FO-DGGA-DCA-01

v

FO-DGGA-DCA-01

Oficio de
Desblogueo
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Rubricar y turnar el oficio
de desbloqueo del vehiculo
al Director de calidad del

8 | aire

FO-DGGA-DCA-01

A

Recibir, rubricar el oficio de
desbloqueo del vehiculo y
turnar a firma del Director

eneral de Gestién
9 Amhiantal

Oficio de
Desbloqueo

FO-DGGA-DCA-01

Oficio de

Desbloqueo

A 4

A 4

Recibir y turnar al
Subdirector de Verificacion
el oficio de desbloqueo del
' vehiculo firmado y sellado

10

Sale al procedimiento
respuestas a tramites y
servicios

(PR-SDSu-DGGA-02)

FO-DGGA-DCA-01

Viene del
procedimiento
respuestas a tramites
y servicios
(PR-SDSu-DGGA-02)

Recibir y Turnar al Jefe de
Oficina el oficio de
desbloquec para su

11 l notificacion

Oﬁc%o de
Desbioqueo

FO-DGGA-DCA-01

A 4

Tumar al Jefe de oficina el
oficio de desbloqueo para
su notificacion al

Oficiode | :
Desbloqueo |:

FO-DGGA-DCA-01

12 l promovente

Turnar al Jefe de oficina el
oficio de desbloqueo para
su notificacién al

13 | promovente

FO-DGGA-DCA-01

FIN

Oficio de
Desbloqueo
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Dezarroiig Cros Bizacicnal

Documento

Controlado ‘)




Secretaria

PROCEDIMIENTO
BESBLOQUEO DE VEHICULO

Clave:PR-DGGA-DCA-07

de Desarrollo Revision: 0
Sustentable Pag.6 de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad T'g\? O('jzgg%unﬁigto
: Recibe fisicamente del Jefe de Oficina la solicitud de
1 Administrativo desbloqueo del vehiculo multado con Ia| Solicitud de desbloqueo
(A) documentacién anexa al formato y revisa que esta (FO-DGGA-DCA-01)
cumpla con la documentacion que sefiala la orden de
multa a la que fue acreedor el promovente,
Nota: Se revisara de la solicitud de desblogqueo la
documentacion siguiente:
Copia legible de la identificacion del solicitante, copia
legible de la tarjeta de circulacién, copia legible de la
orden de muita, copia legible del comprobante de
pago de la multa y copia legible del certificado de
verificacion vehicular vigente.
¢ Esta completa la: mformamon’?
2 A No pase a'la’ actividad 3
Si_pase a la actividad 4
Devolver al .Jefe..de.. Of'cma .con...observaciones la FO-DGGA-DCA-01
' . solicitud de"*_ ".que integre. la ' .
3 A informacion faltante el promovente para poder
continuar con 'su: trémlte“gg - ;
Se conecta con la actividad 1. .
) Elabora el oficio de desbloqueo del Vehiculo y turna a FO-DGGA-DCA-01 |
4 A revision y rubrica del: Subdlrector de Verificacion Oficio de Desbloqueo
Vehicular :
Recibe fisica ente del Admlnlstratlvo el oficio de FO-DGGA-DCA-01
Subdirector de desbloqueo .del vehiculo~ multado y revisa que Oficio de Desbloqueo
5 Verificacion Vehicular | coincida la |nformaC|on de'la soI|C|tud ‘de desbloqueo
- (SWV) del promovente con Ia respuesta “del oficio de
| desbloqueo. - e g
¢ Es correcta la mformacuon de__}of cio de desbloqueo?
6 Svv No pase a la actividad 7
esSJ pasesada actividad.10
uelve f|s1ca Hiente al FO-DGGA-DCA-01
7 SW desbloqueo con observacioné§ para su la correccion Oficio de Desbloqueo
Se conecta'con la actﬁﬁdad"ﬁ““"‘g w hm
Rubrlca .el oficio_de  desbioqueo del. veplculo ), para FO-DGGA-DCA-01
8 SwW tuma»r’ aI:Dlrecto;r de Calldad del aJre y estera su vez Oficio de Desbloqueo
turna al Dlrector ‘General de Gestion Ambiental
Recibe fisicamente del Subdirector de Verificacidn FO-DGGA-DCA-01
. . Vehicular el oficio de desbloqueo y rubrica el mismo, Oficio de Desbloqueo
9 Director d:iriahdad del turnq a firma del Director GeneralSE%e Gestién
(DCA) Ambiental RETARIA pe 0
Sale al procedimiento respuestamm MALS: T‘?AC/ON
servicios (PR-SDSu-DGGA-02) reccicn ¢y,
Recibe fisicamente del Director Gaeral de > GESHS o LF,U “DHGGADCA-01
Ambiental el oficio de desblogfeo debidamente fcno ‘6 D sbloqueo
firmado y sellado y turna al Admi startlvo para que 4
10 DCA este regrese al Jefe de Oficina gara O(mgf@g, D //
promovente. Ontreoi-, : '",/
Viene del procedimiento respues ites y
servicios (PR-SDSu-DGGA-02) F————
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Paso Responsable Actividad T'?ﬁoézgg%%?ggto
Recibe por parte del Director de Calidad del Aire el FO-DGGA-DCA-01
oficioc de solicitud de desbloqueo del vehiculo Oficio de Desbloqueo
11 A debidamente firmado y sellado por parte del Director
General de Gestién Ambiental para turnar al Jefe de
Oficina y sea entregado al Promovente
Turna a Jefe de Oficina el oficio de desbloqueo del FO-DGGA-DCA-01
12 A vehiculo solicitado por el usuario debidamente Oficio de Desbloqueo
firmado y sellado por el Director General de Gestién
Ambiental para su correspondiente notificacion.
Recibe del Jefe de Oficina el acuse de recibido por el FO-DGGA-DCA-01
usuario el oficio de solicitud de desbloqueo del Oficio de Desbloqueo
13 A vehiculo y archiva en el expediente de solicitudes de (Acuse)
: desblogqueo.
Con esta actividad concluye el procedimiento.

SFCRETADIA DE ADMINISTRACION
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7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Soilicitud de desbloqueo Director de Calidad del Aire indefinido
(FO-DGGA-DCA-01)
2 Oficio de Desbloqueo Director de Calidad del Aire indefinido
8. Anexos:
Anexo Clave
No.

=0-DGGA-DCA-01)
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> gneral de

eccion G )
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BIOL. NOE NANEZ GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DE GESTION AMBIENTAL
PRESENTE

Por medio del presente, solicito a, usted eIJDESBLOQUEO del vehiculo descrito
en la tarjeta de circulacién que'se anexa.. :
Lo anterior a efecto de poder reahzar Ios tramites administrativos

correspondientes. e

ANEXO COPIAS: =
1. IDENTIFICACION OF|C|A|_

TARJETA DE CIRCULACION
CERTIFICADO DE VERIFICACION VEHICULAR VIGENTE
COPIA DE LOS PAGOS"’DE_W_M LTAS O PRORROGA

JUoond

o & N

ATENTAMENTE

SECRETARIADE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizac. onal

'NOMBRE Y FIRMA

Documento /)

L Conruolado )
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Produccién de Planta.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccidén General de Administracién y Finanzas

LRETARIA DE ADMINIS TRACION

01

Direccion G

_ @neral de
esarrolio Crgatizacional

]

)\

Documento
Cortrolade
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1.- Propésito:
Producir planta forestal suficiente con calidad para llevar a cabo trabajos de Restauracion Forestal en el
Estado y producir |a planta frutal para apoyar a los productores del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccién de Mejoramiento Ecosistémico

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

s Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

¢ Leyde Desarrolio Forestal Sustentable del Estado de Morelos.

¢ Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades: ey .
Es responsabilidad del personal operatlvo apegarse alo es bIeC|d en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mejoramiento Ecosistémico elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General'de‘ Gestion-Ambiental: rewsar y vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

5- Definiciones T
Banco de Germoplasma:Lugar que cuenta con personal técnico y los equipos necesarios para realizar los
procesos de -recolecciéon, beneficio, almacenamiento y conservacién de germoplasma forestal bajo
condiciones controladas de temperatura y humedad, al igual que los analisis de sus caracteristicas fisicas y
biolégicas, con el propdsito de conservar su potencial germmatlvo

Dar beneficio a la semilla: Se refiere a los procesos a que se’someten los frutos o semillas para siembra,
que consisten en un conjunto de operamones manuales mecamcas 0 quimicas y envasado, con el objeto
de conservar o mejorar su calidad fisica. | . ¢

Germoplasma forestal: Cualquier par’te de las plantas de Ios bosques selvas y semidesierto que puede
"generar otra nueva planta, puede ser a través de semillas, estacas, rebrotes, puntas, hijuelos, entre otros.
Rodal: Agrupacion o conjunto de arboles d Una:-o. varias ‘especies determinadas, establecido de forma
natural o artificial. Es un area que comprende una masa forestal mas o menos homogénea en términos de
edad, composicién;ide especies y coridicion,:de:donde se extrae:germoplasma_de calidad.

6.-Método de Trabajo

i
-
i
"
S

I‘:;‘
]

STPRRTARIA DE ATMMISTRACION

[ireccion Ceneral de
Desarrelio G!gan.zauonal

s/ /

Revisd
Documen
FY P

Controlado
\

Noé N on ]

g \ y A ’
Directora de Mejoiepito Ecosistémico \ Diri ral de Gestién Ambiental

Fecha: 13 de\©fubre de 2014 Fecha:13 de Octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Determinar la cantidad y especies para
la  adquisicion de semilla para la
produccién plantas en los tres viveros
forestales del Estado de Morelos.

(Sevae
colectar la
semilla?

Localizar los rodales semilleros,
colectar la semilla de especies nativas
del Estado de Morelos para la
produccién de planta forestal y registrar
la colecta en la bitacora.

v

Procesar y almacenar
datos de colecta: paraje,
localidad, especie,
coordenadas, altitud.

6

Y

(]

Para el caso de producciéon de planta forestal se colecta la
semilla, de acuerdo a las necesidades de los proyectos que
las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria
determinen anualmente y que estén aprobadas por el
Secretario de Desarrollo Sustentable, con el fin de
implementar proyectos de reforestacion (zonas forestales,
cercos vivos y zonas urbanas).

Para el caso de produccion de planta frutal se compra de
acuerdo a las metas estipuladas en el Convenio de
Coordinacién para el producciéon de planta frutal certificadade

aguacate, limén, naranjo, durazno e higo en los viveros -

forestales de la secretaria de desarrollo sustentable para
abastecer la demanda del Programa de Apoyo a la Inversion
en Equipamiento e Infraestructura del Componente Agricola
(PAIEI) 2015 de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
que celebran enire la Secretaria de Desarrollo Sustentable y
la Secretarfa de Desarrollo Agropecuario

Solicitar la compra de semilla a la
Direccibrn General de Administracién y
Finanzas para la planta frutal mediante
requisicion y solicitar acuse de
recibido.

3

Recibir de la  Direccion de
Administracién y Finanzas la semilia,

Requisicién

Acuse de
requisicion

En caso de que la semilla que se
adquiri6 no cumpla con las

revisar que cumpla con las caracteristicas especificas de la
caraceristicas especificas y determinar requisicién, devuelve a la Direccion
si se taslada al banco de de Administracién y Finanzas dicha
germoplasma. adquisicién para que adquieran lo
4 solicitado.

Bitacora de
colecta de

semilla

La determinaciéon de trasladar o no
la semilla al banco de germoplasma
después de la colecta o la compra,
esta en funcién de;

1. La semilla requiere de un

tratamiento especial previo a la

P siembra.

S 2. La siembra no se realizara de
inmediato por lo que debera
almacenarse en el banco de
germoplasma para conlar con

SECeETAR)

LT

Desarrallg

DOCUmento
COR“’O,adO s

reservas de semilla.

™ .
Boreccn

" Cengrai de
Ciganizacicnal
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Dar beneficio a la semilla y determinar
la viabilidad de germinacién.

70

Distribuir la semilla a los viveros En el caso de la semilla no sea
forestales de la Secretaria de utilizada de manera inmediata
Desarrollo Sustentable. para la siembra, ésta deberd ser

almacenada en el Banco de
Germoplasma para reserva.

Bitacora de entrega de

8 I INSUMos

Supervisar que existan el material e
insumos necesarios para la produccién
de la planta.

-

Solicitar a la Direccidon General de

¢ Existe el ite ! i )
material e Administracién y Finanzas el material e
insumos insumos extraordinarios mediante una

necesarios para requisicién.

la produccion?

Requisicién

A !\—/-‘

Recibir y archivar acuse de recibido de
requisicién por parte de la Direccién
General de Administracion y Finanzas.

11

Organizar al personal e instruir al Acus.e'de
mismo tiempo las actividades que requisicion

habran de realizarse en cada vivero & o p o e oy oy g s
para la produccion. AR R B R AR U B B B N
A 4

Bitacora de
siembra y
bitdcora de
actividades

Recibir de la Direccion General de
Administracién y Finanzas el material e
insumos extraordinarios y se entrega
en cada vivero.

14

SECRETARIA DE ADMINIQERAGE. .

15
13 l 4 ' entrega e\
Sivcu,-(lu Gendoraints
< 4
Cocumento

Desarrollo|Crganizacional
u Centrolado )
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Recibir mensualmente por
parte del Profesional
Ejecutivo C, status de la
produccion de planta via
telefonica y ‘actualizar el
inventario de planta.

s ]

Y

Recibir notificacion de la produccion e
planta y elaborar Nota Informativa para
el Director General de Gestién
Ambiental.

16

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gereral de
Desarrollo Crgaiizoc onal

s
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1. . Directora de

Mejoramiento

Ecosistémico
(BME)

Determina la adquisiciéon de semilla mediante compra
0 colecta, asi como la cantidad y especies de la
misma, para la produccion de planta en los tres
viveros forestales del Estado.

Nota: Para el caso de produccion de planta forestal
se colecta la semilla, de acuerdo a las necesidades
de los proyectos de las diferentes Unidades
Administrativas de la Secretarfa que determinen
anualmente y que estén aprobadas por el Secretario
de Desarrollo Sustentable, con el fin de implementar
proyectos de reforestacidn (zonas forestales, cercos
vivos y zonas urbanas).

Para el caso de produccion de planta frutal se compra
de acuerdo a las metas estipuladas en el-Convenio de
Coordinacion para el produccién de planta frutal
certificadade .aguacate, limén, naranjo, durazno e higo

Programa de Apoyo a la: J aversion en Equlpamlento e
Infraestructura del Componente ‘Agricola (PAIEI) 2015
de la Secretarla de. Desarrollo AgrOpecuarlo que

Ia Secretarla de Desarrollo

la Secretana de Desarrollo

celebran  entr
Sustentable -
Agropecuario‘

Convenio de Coordinacion
SDS-SEDAGRO

2. DME

;Sevaa colectar la semllla'?
NO. Pasaala act1y|dad 3.
Sl. Pasaala act ‘dad 5

3.1  DME

su control

[T e T

Requisicion
... Acuse Requisicion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

(

Diraccion General de
Desarrclic Crganizacional

Documento
Controlado )
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4. DME

Recibe de la Direccion de Administracion y Finanzas
notificacion telefénica de la adquisicion de la semilta,
al momento de la adquisicién revisa que cumpla con
las caracteristicas especificas de la requisicion y
determina segtin las caracteristicas de la semilla y de
la produccién de planta a tratar, si se traslada al
banco de germoplasma
Nota: en caso de que la semilla que se adquirié no
cumpla con las caracteristicas especificas de la
requisicion, devuelve a la Direccidn de Administracion
y Finanzas dicha adquisicion para que adguieran lo
solicitado
La determinacion de trasladar o no {a semilla al banco
de germoplasma después de la colecta o la compra,
esta en funcién de:
1. La semilla requiere de un tratamiento
espeC|a1 previo.a la siembra
27 La“siembra no-se-realizara de inmediato
por lo que debera almacenarse en el banco
de germoplasma. para contar. cpn reservas de
. semilla
Esta actividad se conecta con Ia actlvndad 8

5, | Jefe de seccién del
Vivero de Tetela del
Voican
(JSVTV)

Localiza los rodales. semﬂleros en diferentes parajes
en los municipios del Estado ‘de Morelos, cuando se
trate de la produccion de especies’ forestales nativas
para realizar frabajos- de. Reforestacnon colecta la
semilla para’ la producmon de planta de especies
nativas con‘ valor “de 1iso forestal maderable,
medicinal, omamental V. artesanal “én los diferentes
parajes del Estado, y: reglstra (fecha de colecta,
especie en colecta “coordenadas, de localizacién y
paraje de colecta ) en bitacora la colecta de semilia.

Bitacora de colecta de
semila

6. JSVTV

Procesa datos-de: colecta paraje,-localidad, especie,
coordenadas, altitlid, "tipo " de’ vegetacmn y los

7.
almacenada,
germinacion.
8 JSVTV Distribuye la semmaﬁ en- los dlferentes  viveros Bitacora de entrega de
forestales” “la” ~ Secretaria ™ de ' Desafrollo insumos
Sustentableen caso de que la siembra se tenga que
hacer de inmediato, solicita al encargado de vivero
firme de recibido de la semilla entregada en bitacora
de insumos.
Nota: En el caso de la semilla no sea DE ADMW'STRACEON\

manera inmediata para la siembra, éstd debefg sef |
almacenada en el banco de Germo Iasmsmg@,(

reserva.

pn Genaral o
b Organizaciunal
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Subdirector de
Recuperacién
Ambiental
(SRA)

Supervisa personalmente si existe el material e
insumos necesarios para iniciar la produccién en cada
unoc de los viveros o pregunta al Administrativo del
Vivero Forestal o Profesional Ejecutivo “C" sobre las
necesidades existentes para la iniciar la produccién
de la planta.

10.

SRA

¢ Existe el material e insumos necesarios para la
produccién?

No. Pasa a la actividad 11

Si. Pasa a la aclividad 14

11,

Solicitar a la Direccién General de Administracion y
Finanzas el material e insumos extraordinarios
mediante una requisicion.

Requisicion

12.

Recibe y archiva el acuse de recibido de Requisicién

| por parte de la Direccion de Administracion y

Finanzas, y espera la entrega del matenal e insumos
antes solicitados. ; : :

Acuse de Requisicién

13.

Recibe de la D|recc10n General de Adm|n|strac1<5n y
Finanzas el material e insumos y entrega a cada
vivero de acuerdo.a.sus. requerlmlentos los materiales
0 insumos necesarios para Ia\_produccnén y registra en
bitacora la entrega de insumos fi rmando de recibido el
responsable del vivero. = T

Bitacora de entrega de
insumos

‘

14,

DME

Organiza al personal-e mstruye al mismo tiempo las
actividades qué habran‘de realizarse :en cada vivero
para la produccuén ysohc:ta al responsable designado
en cada vivero que las actnwdades referentes a la
produccién de planta se. reglstren en Bitacora de
Produccién de Planta® y las actlwdades diarias del
personal sean reg|stradas en Bltacora de "Actividades

del Personal’ > . o E

Bitacora de actividades
Bitacora de siembra

15.

SRA

Recibe mensualmente . por-: parte del Profesional

Ejecutivo C, status de. la prodiiccion de planta via
telefémca actualiza con“dicho informe telefénico el

Ecos1stem|c’vpa s conocumlento.,

16.

DME

de Gestion Ambiental para su conocimiento.

Recibe“notificacion de“la“Produccién de planta por [
mes _por.. _‘parte del Subdlrector de, Recuperacnén

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcci6n General de
Desarrotio Cry amzacional

' Dorvmento %/
k Con{.wl L\) }
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempao de
No. (Clave) Respaonsabilidad de su Custodia Retencién
1 Convenio de Coordinacién Director de Mejoramiento Indefinido
SDS-SEDAGRO Ecosistémico
2 Bitacora de colecta de semilla Director de Mejoramiento 5 afios
Ecosistémico
3 Bitacora de siembra Director de Mejoramiento 5 afios
Ecosistémico
4 Bitacora de actividades Director de Mejoramiento 5 afios
’ Ecosistémico
5 Bitacora de entrega de insu'rr]b;:_ | Dnrector dé‘;(inei_{)framiento 5 afios
Ecosistémico
6 | Acuse de requisicidn de compra de semill :Director-de-Mejoramiento . 5 afos
' - L ~.... tEcosistémico ‘
7 Acuse de requisicién de materiales & (= “jf,{-Diréétor de Mejoramiento 5 afios
insumos : o Ecosistémico

8. Anexos:
o Describcmr{“ - _
No. 0
SECRETAR\A DE ADM\N\STRAC\ON
Direccign General de

Desarroiio

Grgamzac‘.ona\

Docums§

Control'ado

nto ‘

S
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Dictamen Propuesta de Reforestacion.
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 Administracién y Finanzas ' 01

SECRETARIA DF Anmanicreaminy

Dirececn Conere! oo \

Desarroiio Ciganzac.cnal

!
t

Documento .7

Controlas- v
— J
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073 §21 4y

1.-

Propésito.-

Dictaminar las propuestas de reforestacion para zonas forestales, establecimiento de cercos vivos y zonas
urbanas, ingresadas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable, que tienen como finalidad la obtencién de
planta de los viveros forestales a resguardo la misma Secretaria.

2.-

Alcance:

Este procedimiento aplica a:

Direccién de Mejoramiento Ecosistémico.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en: -

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccidn ai Ambiente

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos
Reglamento interior de fa Secretarla de Desarrollo Sustentable

4.-Responsabilidades:

‘Es
Es

responsabilidad del personal operativo: apegarse-a: lo:establecido en este procedimiento.
responsabilidad de la Directora de Mejoramiento 'Ecos;stemlco elaborar, aplicar y mantener actualizado

este procedimiente. =

Es

de este procedimiento.

5- Definiciones

responsabilidad de la Directora General de Gestlon Amblental revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento

Dictamen: Documento emitido por la Secretana de Desarrollo Sustentable mediante el cual se emite una
opinién técnica respecto a la viabilidad y metodo para reahzar trabajos de reforestacion.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DF ADIIMISTRACION

Direccion Gz mneral e
Besarroiio Gre gamizacional

'/' é A"' Noi ONz4
Directora de Mejg |en neral de Gestion Ambienta

Elaboré '“‘\% \

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

( INICIO )

A 4

Recibir Formato Propuesta de
Reforestacion, registrar y tumar a
la Directora de Mejoramiento
Ecosistémico para revision.

Formato Propuesta de
Reforestacion -
1 (FO-DGGA-DME-O1) Bitacora de

comrespondericia

i Cuando se.rate-de una propuesta de reforestacion en zonas
«[forestales y/e establecmlento de cercos vivos, el usuario

A

Revisar que se encuentre
debidamente requisitadoy tenga

adjunto un  documento que A “'debe entregar un documento que acredite la posesién, para
acredite la posesion del predio, zonas urbanas no es necesario.
segun corresponda. , Se revisa de manera prioritaria que Ias coordenadas estén

“{bien “escritas 'y sean reales, y que él tipo de vegetacion
A -corresponda con las especies sdlicitadas, que las acciones a
|mp|ementar correspondan con el uso de suelo de acuerdo
Jal Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del
Estado de Morelos en version electronica.

FO-DGGA-DME-01

‘ 2

Contactar via telefénica al
usuario para que solvente en un
ST término de dos dias la
= o | informacion o documentacion
B faltante.

¢ El usuario
cumple con los
requisitos?

4

Concertar con los usuarios una
cita y realizar una visita de campo

; El usuario
¢ NO

t

I

I

I N .

i en caso de que la informacion sofventa en el

! solicitada no sea suficiente para término 6
1 i establecido la

! elaborar un dictamer. A .

H informacion

’ faitante?

Di rec

Cion
esarrofiq Cenera/ de

rc dn,‘-aclﬁn’\l

~an n
! limnhfn \ <

s
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Elaborar oficio donde se
solicite solventar la
informacién faltante y
entregarlo al Jefe de Oficina
firma y sello de la DGGA.

6 Ofidio de respuesta

I\_/J Sale al procedimiento

“Atencion a tramites y

Viene del procedimiento "\
“Atencion a tramites y
servicios PR-SDSu-
DGGA-02

> servicios PR-SDSu-
DGGA-02

Recibir el oficio de respuesta

por parte del Jefe de Oficina

firnado por el Director General

de Gestion Ambiental (DGGA)

y anotaren bitacora.

. Oficio de respuesta Bitacora de !

\ ' . ' correspondencia i

Entregar el oficio de respuesta
a Jefe de Oficina de la DGGA,
para que sea entregado al
usuano.

Oficio de
respuesta

1
Recibir del Jefe de Oficina de la
DGGA el acuse del oficio de
respuesta, y archivar el acuse.

Coreralv®
S TeR I
pgatizee

Direcc €7
DesanO\iU

aE
racie

(U ——

G
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Revisar la disponibilidad de En caso de que la especie

especies solicitadas en la el solicitada no esté disponible se

Formato de Propuesta de realiza una sugerencia en el

Reforestacion en la base de datos Oficioc de Dictamen de Ia

del inventario Propuesta de Reforestacion.

" FO-DGGA-DME-01

Elaborar Oficio de Dictamen
NO de. la  Propuesta de
Reforestacién  negativa, vy
entregar oficio al Jefe de

Oficina para firma y sello de la
DGGA Oficio de Dictamen de

la Propuesta de
Reforestacién
negativa .

¢ El Dictamen de
la Propuesta de
Reforestacion es
positiva?

i 4

13

Sale al procedimiento
“Atencion a tramites y
servicios
PR-SDSu-DGGA-02

h 4

RecibirOficio de Dictamen de la
Propuesta de Reforestacién
negativa por parte del Jefe de

Oficina firmado y sellado por la
DGGA, y anotar bitacora de |Oficio de Dictamen de
correspondencia. la Propuesta de Bitacora de
) . Reforestacién correspondencia
Viene del procedimiento 14 negativa

“Atencién a tramites y

servicios PR-SDSu- — —— e
DGGA-02 / ~
Entregar el oficio a Jefe de

Oficina de la DGGA, para que
sea entregado al usuario y
avisar al usuario para que éste
se presente en las oficinas a
recoger el oficio de respuesta. | Oficio de Dictamen de

la Propuesta de
ADMINISTRACION

T T e eE CRETARIA DE
o l l\“{/ eneral de

Direccion G .
------------------------ Desarrollo OrgamzaC'C“a'

i

I

! Recibir del Jefe de Oficina de la

1 DGGA el acuse del oficio, y i

y archivar el acuse. ,

I 1

E | Documento
]

: ' Acuse ficio@ontrolado /.
1Dictameg de |

1Propuesta de
Reforestacién negativa
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Viene del procedimiento
“Atenci6n a tramites y

servicios PR-SDSu-
DGGA-02

Elaborar Oficio de Dictamen de la
Propuesta de Reforestacion
positiva y entregarlo al Jefe de
Oficina para firma y sello de la
DGGA.

17

Oficio de Dictamen de
la Propuesta de
Reforestacion positiva

Sale al procedimiento

'\_/—_

“Atencion a tramites y

A\

servicios PR-SDSu-

\/

Recibir el Oficio de Dictamen de DGGA-02

la Propuesta de Reforestacién

positiva del Jefe de Oficina

firmado y sellado, por la DGGA y

anotar en la bitacora de |Oficio de Dictamen de

correspondencia. la Propuesta de Bitacora de

18 Reforestacion positiva correspondencia
¥

el Formato de Entrega de Planta
y anexarlo al Oficio de Dictamen
de la Propuesta de Reforestacion
positiva.

19

Expedir debidamente requisitado )

Acuse del Oficio de

“
i

Dictamen de la
Propuesta de
Reforestacién positiva

Formato Entrega de
Planta
(FO-DGGA-DME-03)

Entregar el Oficio de Dictamen de
la Propuesta de Reforestacion
positiva a Jefe de Oficina de la
DGGA, para que sea entregado al
usuario y dar aviso al usuario
para que recoja su oficio.

20

Sale al procedimiento

S

Recibir del Jefe de Oficina de la
DGGA el acuse del Oficio de
Dictamen de la Propuesta de
Reforestacién positiva y archivar.

Actualizar inventario de
planta por cada vivero
forestal con los datos de
los formatos expedidos.

22

FIN

de “Entrega de Planta™
(PR-DGGA-DME-04)

L

1 Acuse del Oficio de

i Dictamen de la
J Propuesta de
Reforestacion positiva
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

- Documento de Trabajo
(No. de Control)

El Subdirector de
Recuperacién
Ambiental (SRA)

Recibeel Formato Propuesta de Reforestacion (FO-
DGGA-DME-01) de los usuarios (el cual se descarga
en electrénico en la pagina de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable o de la Comision Estatal de
Mejora Reguiatoria), registradocumento en la bitacora
de correspondencia 'y lo turna el Director de
Mejoramiento Ecosistémico para su revision.

Formato Propuesta de
Reforestacion
(FO-DGGA-DME-01)
Bitacora de correspondencia

La Directora de
Mejoramiento
Ecosistémico

(DME)

Revisa que el formato de la propuesta de
reforestacién esté debidamente requisitado con la
informacién completa y coherente y tenga adjunto un
documento que acredite la posesidn del predio, segin
corresponda.

Nota: Cuando se trate’ de .una‘ propuesta de
reforestacién en zonas forestales y/o ‘establecimiento
de cercos vivos, eI usuario debe entregar un
documento que .f,...posesmn para zohas
urbanas no esn ' '

Se revisa de" manera pnorltana”que Ias coordenadas
estén bien escritas y sean reales, y. que el tipo de
vegetacion corresponda con las especies solicitadas,
que las accienes a lmplementar correspondan con el
uso de sueio de - ‘acuerdo al. Programa de
Ordenamiento. Ecologlco del Terrltono del Estado de
Morelos en versién electrénica.

FO-DGGA-DME-01
Copia del documento que
acredite la posesion de la

tierra

DME

¢El usuario cumple conios reqmsﬂos”
NO. Pasa a la dctividad 4"
Sl. Pasa ala actmdad 10

DME

Contacta via {elefomca al: usuano para que solvente
en un término~de--dos-dias la
documentacion faltante.

informacién o

DME

Sl Pasa a Ia actlwdad 30, e

iy d Pl

DME

Elabora ofmo de‘ respuesta a1 -usuaric donde*se e
solicita solventar la informacién faltante para estar en
posibilidades de dar tramite a su solicitud de planta y
entrega el oficio al Jefe de Oficina para que Io pase al
Director General de Gestidn Ambiental para firma y
selio de la Direccion General de Gestion Am%ig@ﬁl
(DGGA).

Oficio de respuesta

TARIA DE ADMMsTRACIoN

Esta actividad sale al procedimiento “Atenciérf a
tramites y servicios”(PR-SDSu-DGGA-02). Desa

Dineccion Cone .

rolle Cipp

SRA

Recibe el oficio de respuesta por parte delf Jefe de
Oficina firmado por ei Director General dg Gestion
Ambiental y sellado, y anotael nimero de foficio de
respuesta en la bitdcora de correspondegcia al

indicar el asunto ha sido atendido. -

gﬁt‘ t"ento
Qiatdo

~ Ofidlo de regﬁbes

\\v “ /I/
‘.a/

Esta actividad viene del procedimiento*Atencidn—a
tramites y servicios”(PR-SDSu-DGGA-02).
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

8

SRA

Entrega el oficio de respuesta a Jefe de Oficina de la
DGGA, para que sea entregado al usuario.

Oficio de respuesta

SRA

Recibe del Jefe de Oficina de la DGGA el acuse del
oficio de respuesta, en caso de que el usuario se
haya presentado en la oficina de la SSGAS a recoger
su oficio de respuesta y archiva el acuse.

(Con esta actividad termina el procedimiento)

Acuse de Oficio de respuesta

10

DME

Concerta con los usuarios una cita y realiza una visita
de campo en caso de que la informacién solicitada no
sea suficiente para elaborar un dictamen, en el que
observa .y anota si las especies solicitadas
corresponden a las vistas en campo, si el sitio
realmente requiere una reforestacion si existen
fuentes de dlStUI’bIO 1as caracterlstlc del terreno.

11

DME

Revisa la dispombllldad de espemes sohcntadas en la
el Formato de Propuesta de Reforestacion (FO-
DGGA-DME-O‘I) en la'base de datos' del inventario, y
verifica que. ~éstén comprometldas para algln
proyecto.
Nota: En caso ‘de que la- espeC|e sollcnada no esté
disponible se realiza una sugerencia ien el Oficio de
Dictamen de la: Propuesta de Reforestacion.

Formato de Propuesta de
Reforestacion
(FO-DGGA-DME-01 )

12

DME

¢(El Dictamen dela Propuesta de Reforestacnén es
positiva? e -
No. Pasaala actmdad 13
Si. Pasa a la actividad 17

13

DME

14

A

,Jefe de)Ofcma para que ¢ lo pase al Director General

Eiabora el Oficio de’ chtamen de- Ia Propuesta de
Reforestacnon negatlva en base’a la informacion

obtenidos en Ia Visita ‘dé campb y entrega el oficio al

ﬂrma y seilo de lat

rAmites: yservncms (Pﬁ?-SDSuaDGGA 02)

Oficio de Dictamen de la
Propuesta de Reforestacion
negativa

Reforestacion-negativa por-parte del Jefe de Oficina
firmado por el- Director General-de-Gestioh Ambiental
y sellado, y anotael nimero de Oficio de Dictamen de
la Propuesta de Reforestacion negativa en la bitacora
de correspondencia para indicar que el asunto ha sido
atendido.

Esta actividad viene del procedimiento“Atencién a
tramites y servicios"(PR-SDSu-DGGA-02).

Recibe el Oficio de Dictamen de la Propﬁesta dew

bﬁcio de Dictamen de la
Propuesta de Reforestacion
negativa

15

SRA

Entrega el oficio a Jefe de Oficina de la DGGA, para
que sea entregado al usuario y mediante el niumero
telefénico o correo de contacto proporcnonados&tﬁ“’aT
formato de Propuesta de Reforestacion (FO- A-

DME-01), se le da aviso al usuario para que steig:

presente en las oficinas de la SSGAS a recdger
oficio de respuesta.
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Paso Responsable Actividad Doczt;jrgagtqugn'trrrc)alt))ajo

16 SRA Recibe del Jefe de Oficina de la DGGA el acuse del | Acuse de Oficio de Dictamen
oficio, en caso de que el usuario se haya presentado de la Propuesta de
en la oficina de la SSGAS a recoger su oficio de Reforestacion negativa
respuesta y archiva el acuse.

(Con esta actividad termina el procedimiento)

17 DME Elabora el Oficio de Dictamen de la Propuesta de Oficio de Dictamen de la
Reforestacion positiva, en base a la informacién | Propuesta de Reforestacién
proporcionada por los usuarios y a los datos positiva
obtenidos en la visita de campo, y entrega el oficio al
Jefe de Oficina para que lo pase al Director General
de Gestion Ambiental para firma y sello de la
Direccion General de Gestién Ambiental (DGGA).

Esta actividad sale al procedimiento“Atencién a
tramites y servicios’(PR-SDSu-DGGA-02).

18 SRA Recibe €l /Oficio de Dictamen de la ‘Propuesta de| Oficio de Dictamen de la
Reforestacién“positiva por parte “del ‘Jéfe de Oficina | Propuesta de Reforestacion
firmado por el Director General de Gestién Ambiental positiva

‘ y seliado, y anotaélnimero.de.oficio.en la bitdcora de '
' correspondencu  indicar que eI asunto ha sido
atendido. '
Esta actlwdad wene delf procedlmlento“AtenCIon a
tramites y servicios (PR-SDSu-DGGA 02).

19 DME Expide debldamente _____ ‘requisitadoel: Formato de Oficio de Dictamen de la
Entrega de : Planta (FO -DGGA-DME-03) para que| Propuesta de Reforestacion
recoja la planta‘en el vivero forestal- especuflcado enel positiva
formato y loanexa ‘al*Oficio de-Dictamen de la Formato de Entrega de
Propuesta de Reforestacno 1 posmva ' Planta

a ' (FO-DGGA-DME-03)

20 SRA Entrega el OfC|o de. chtamen de Ia Propuesta de Oficio de Dictamen de la
Reforestacion posmva a.Jefe: de ‘Oficina de la DGGA, | Propuesta de Reforestacién
para que sea entregado suario y da aV|so al positiva

n FO-DGGA-DME-01

21 SRA * Recibe del Jefe de Oficina de 1a DGGA eI actise del ‘Acuse del oficio de Dictamen
oficio, en caso de que el usuario se haya presentado de la Propuesta de
en Ia oﬁcma de Ia SSGAS a recoger su ofmo‘ de Reforestacion positiva
respuesta,

Sale al procedimiento de “Entrega de Planta” (PR-
DGGA-DME-04).

22 SRA Actualiza la base de datos del inventario de planta por
cada vivero forestal con los datos de los forpatos
expedidos. RECRE ETARI4 PE

Deoar’
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Formato Propuesta de Reforestacion Director de Mejoramiento 5 afios
(FO-DGGA-DME-01) Ecosistémico ’
2 Bitacora de correspondencia Subdirector de Recuperacion 5 afios
Ambiental
3 Copia del documento que acredite la Director de Mejoramiento 5 afios
posesion de la tierra Ecosistémico
4 Acuse de Oﬁcid de respuesta Director de Mejoramiento 5 anos
Ecosistémico
5 Acuse Oficio de Dictamen de la Propuesta.| . Director de Mejoramiento 5 afios
de Reforestacion negativa. | . ¢ © . : Ecosistémico
6 Acuse Oficio de Dictamen de la Propuesta Director de Mejoramiento 5 afios
. de Reforestacion positiva  : serfreess ;f:Egaiistémico .
z i
7 Formato de Entrega de Planta - “Director de Mejoramiento 5 afios
FO-DGGA-DME-02 ~ ... Ecosistémico
8. Anexos: L , R
Anexo Descripcion.™ s Clave
1 Formato de Propuesté de Reforestacion FO-DGGA-DME-01
2 'FO-DGGA-DME-02
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
pireccion Geraral de

Desarrollo Gryanizacional

Conrtroizrg

Documento \\ J
*
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Espec:es Requendas

Nimero de individuos requeridos _
da : ' - v B e

Calendario de mantenimiento y
monitoreo :

1. No se encuentra sancnonado por alguna dependencna Federal Estatal 0 Municipal en Ia que se Ie haya
requerido realizar una reforestacion. =~

2. No cuenta con ningun apoyo Federal, Estatal o Mumcnpal por el mismo concepto (adquisicién de planta).

3. No desea la donacion de plantas para cumphr con ’

Federal, Estatal o Munlc;lpal

ANEXOS (mapa, fotografias, etc.)
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VIVERO DE RECEPCION DE PLANTA

AUTORIZA ENTREGA ' RECIBE
Direccion de Mejoramiento ¢ Nombre y firma Nombre y firma

Reverso del formato:

REGLAMENTO.PARA LA ENTREGA DE PLANTA

El horario de entrega de planta se efectuara unicamente de 7: 30 am a 12:30 pm.

Los dias de entrega seran de lunes a.viemes en Ios vweros de Tetela del Volcan y Ajuchitién, y lunes a

jueves en el vivero de Huajintlan. =

3. El usuario deberd presentar el Formato de’ Entrega de Planta FO-DGGA-DME-03 sin tachaduras ni
enmendaduras.

4. No se podrén entregar plantas a todas aquellas personas que NO lleven formato de entrega de planta al
menos que haya otra instruccion explicita de la Directora de Mejoramiento Ecosistémico.

5. Para la entrega debera presentarse:la persona a Ia que e fue expedido:el. formato de entrega de planta con
una identificacion; :

N -

ia para came de 10 dlas héblles a partir de la fecha de

d np matlcamente
7. lLas personas que rec01an la planta‘eén cada vivero deberan seguir estrictamente as ‘indicaciones del personal
del vivero, eso incluye no pasearse por el vivero y pedlr planta a Ios trabajadores del vivero que no haya sido

especuﬂcada en su formato de entrega de plantaw

Llevar ayudantes para estibar y transportar la planta

Contar con un vehiculo adecuado donde sea posible transportar la cantidad solicitada. En caso de que no
fuera suficiente el vehiculo, deber4 informar a la Direccidén de Mejoramiento Ecosistémico para que se
retenga la planta unicamente por los dias que ésta le indique, de otro modo la planta se entregara con
posteridad y ésta se pondra nuevamente a disposicion. ECRETARIA DE ADMINISTRACION

v La persona que recoja la planta debera considerar, en caso neces T una lona para ara cubrir planta y

protegerla, para evitar el estrés de la planta, sobre todo tratandose [de 'Ugﬂ%@éjéd&"ﬁér R v%rq
Desarrolio Grganizaciona

AN

Documento .

C do
\ Controla .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Venta de Planta.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrolio Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas

01

RIA DE AUMINISTRACION

’ Direccion Ceneral de

Documenig

Comrglado J

esarrclic Organizac.onal




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGGA-DME-03
i Secretaria VENTA DE PLANTA —
M c;ﬁiios de Desarrollo Revision: 0
Larisd? | Sustentable ‘ P4g. 3 de 10

1.- Propésito.-
Coordinar la venta de planta para aquellas personas fisicas 0 morales interesadas en adquirir planta frutal,
ornamental y forestal, de los viveros de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion de Mejoramiento Ecosistémico.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en: «
« Ley de Desarrollo Forestal Sustentable dei Estado de Morelos.

+ Reglamento de ia Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Moreios.
e Laley General de Hacienda del Estado de Morelos

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

Es responsabilidad de la Directora de Mejoramlento ECOS|stém|co elaborar, aplicar y mantener actualizado
este procedimiento. . .

Es responsabilidad de! Director General de Gestlon Amblental rev sar, autorizar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento., : :

5- Definiciones
Ninguno

6.-Método de Trabajo:

["‘eccn
én
Des,srrm P (ﬁ Ccnera, de

W Revi
7/ .
Maria de] Ayala Garcia Docy zélez
Directora de N€jdramiento Ecosistéico COntrolg oh or General de Gestion iental
Fecha: 13 de octubre de 2014 v l Fecha: 13 de octubre de 2014

e ————
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\

Recibir la solicitud mediante escrito
libre de los usuarios, © atender
directamente a los usuarios en la
oficina de la Subsecretaria de Gestién
Ambiental Sustentable.

Oficio de solicitud
de venta de planta

Registrar el oficio de solicitud de
compra de planta en la bitacora de
correspondencia, en caso de que el

oficio.

Bitacora de
correspondencia

]
]
]
t
!
1
usuario interesado haya ingresado un |
i
]
]
[}
1
1
1

Revisar y determinar la disponibilidad
de especies solicitadas en el
inventario.

3

¢La especie
solicitada esta
disponible?

A W i | sale al procedimiento
Sl “Atencion a tramites y
servicios” (PR-SDSu-
A4 DGGA-02)
Elaborar oficioc de respuesta de

solicitud procedente para el usuario,
indicando el nimero de y entregar el
oficio al Jefe de Oficina para firma y
sello .de la Direccion General de
Gestién Ambiental (DGGA).

9

Documento

En caso de que el interesado se haya
presentado directamente a las oficinas
de la SSGAS, sin oficio donde solicite la
compra de plarta, y una vez que se
gurado de la existencia de las
de interés, se debera requisitar
de Venta de Planta (FO-
-02), conjuntamente con el
icho formato se le otorga el
nsecutivo, indicandole al
Umero de cuenta bancario y
otal a pagar.

Yol > I L
“ATroriaa0

|4
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Viene del procedimiento\
“Atencidn a tramites y

Elaborar oficio de respuesta al
usuario de solicitud no procedente y

En caso de que el usuario
interesado  se haya
presentado directamente
en las oficinas sin un

entregar el oficio al Jefe de Oficina
para firma y sello de la DGGA.

servicios” (PR-SDSu- /

DGGA-02)

»
P
A

A

Recibir el oficio de respuesta de
solicitud no procedente del Jefe de
Oficina firmado y sellado, y anotar el
nimero de oficio de respuesta en la

Oficio de
respuesta de
solicitud no
procedente

bitacora de correspondencia.

Oficio de
respuesta de

6 solicitud no

procedente

NIRRT,

Entregar el oficio de respuesta' de
solicitud no procedente al Jefe de
Oficina de la DGGA, para que sea
entregado al usuario.

Recibir del Jefe de Oficina de la DGGA
el acuse del oficio de respuesta de
solicitud no procedentey archivario.

Oficio de
respuesta de
solicitud no
procedente

procedente

SECRETARIADER

Direcc.or G
Desarvolio LY

oficio de solicitud, se le
informa verbalmente que
no se cuenta con la
especie solicitada.

Acuse de oficio
de respuesta no

Documeit®
Contrc¥

Bitacora de
correspondencia

En caso de que el usuario haya
especificado en su oficio de
solicitud un nimero telefénico o
correo de contacto, se le da aviso al
usuario para que éste se presente
en las oficinas de la SSGAS a
recoger su oficio de respuesta.

AQMINISTRACIG

e aa T

an.zac:onal
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Recibir el oficio por parte del Jefe de
Oficina firmado y sellado, y anotar el
numero de oficio de respuesta en la
bitacora de correspondencia

Oficio de respuesta
de solicitud
procedente
Bitacora de

10
Viene del procedimient\
“Atencién a tramites y N

servicios” (PR-SDSu- v
DGGA-02) Y
Entregar el oficio de respuesta de

solicitud procedente a Jefe de Oficina
de la DGGA, para que sea entregado

al usuario.
Oficio de respuesta
I de solicitud
procedente

E Recibir del Jefe de Oficina de la DGGA
y el acuse del oficio de respuesta de
i solicitud procedente.
:
'
]
I

! Acuse de oficio de
I respuesta de
:solicitud procedente

Archiva el acuse de oficio de respuesta
de solicitud procedente y se cierra el
asunto.

¢ El usuario se
presenta en la
DGGA una vez
realizado el
pago en el
banco?

FiN

Solicitar verbalmente al usuario original

y copia del comprobante de pago en el

banco por la planta solicitada. SECRFT iy PR g ErTETE s S

e N
- Conced
Copia de DesaiiGliv e o -«
15 comprobante de

ago . L
' [ o 7
16 Documento
Controlacc
-
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Llena elFormato de Venta de Planta
(FO-DGGA-DME-02) en caso de que el
usuario haya presentado un oficio de
solicitud de planta.

16

Expedir y entregar Formato de Entrega
de Planta(FO-DGGA-DME-03) al
usuario para que recoja la planta en el
vivero indicado.

17

Formato Venta de planta
(FO-DGGA-DME-02)

A4 L/

Actualizar la base de
datos del inventario de
planta

18

Formato Entrega de

(FO-DGGA-DME-03)

Planta
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de
Mejoramiento
Ecosistémico

(DME)

Recibe la solicitud mediante escrito libre dirigido al titular
de la Secretaria o el Subsecretario de Gestion Ambiental
Sustentable para la compra de planta, o en su caso
atiende directamente al usuario interesado en la oficina de
la Subsecretaria de Gestion Ambiental Sustentable.

Oficio de Solicitud de
venta de planta

Subdirector de
Recuperacion
Ambiental
(SRA)

Registra el oficio de solicitud de compra de planta en la
bitacora de correspondencia, en caso de que el usuario
interesado haya ingresado un oficio.

Bitacora de
correspondencia

DME

Revisa la disponibilidad de especies contempladas en la
base de datos del inventario, y verifica que no estén
comprometidas _para .algin . proyecto, .para estar en
posibilidades de venderia al usuario mteresado

DME

¢ La especie solicitada esta disponible?
NO. Pasa a la actividad 5.
Sl. Pasa a la actividad:G; ez

4

Elabora oficio de-respUesta al: usuarlo de que su solicitud
no procede por-no contar con la espec:le solicitada y
entrega el ofcxo al Jefe de Oficina’ para que lo pase al
Director General de Gestion Amblental para firma y sello
dela Dlreccnon General de Gestion Ambiental (DGGA).
Nota: En caso:de queé ‘el-usuario; interesado se haya
presentado directamente -en-las ofcmas sin un oficio de
solicitud, se le informa verbalmente que no se cuenta con
la especie solicitada. =~

Esta actividad sale al procedlmlento "Atencxon a tramites y
servicios” (PR-SDSu -DGGA-02). >

Oficio de respuesta no
procedente

SRA

Recibe el oficio-de; respuesta de sohcnfud no procedente
por parte del Jefe“de-Oficina:: ~firmado por el Director
General de Gestlon Amblental y sellado y anotael numero

tramites y y "servicios” (PR- SDSu'j

Oficio de respuesta de
solicitud no procedente

SRA

Entrega el-oficio. de respuesta-de-solicitud-no procedente a
Jefe de;Oﬁcma de'la DGGA para Que sea entregado al
usuario.

Nota: en caso de que el oficio tenga numero telefdnico o
correo de contacto, se le da aviso al usuario para que éste
se presente en las oficinas de la SSGAS a recoger su
oficio de respuesta.

SRA

Recibe del Jefe de Oficina de la DGGA el REBRE
de respuesta no procedente, en caso de
haya presentado en la oficina de la SSGAS
oficio de respuesta.
(Con esta actividad termina el procedimiento)

e el Usuario:seG fesplesta de

%ecgs.%?rom gan‘;zaclﬁfgée

Oficio de respuesta de
solicitud no procedente

SRA

Elabora oficio de respuesta de solicitud prqcedente para el
usuario, indicando el nimero de cuenta ra[pggmmﬁéfw
banco, nombre del banco, referenci t@mm‘@\aﬂ
beneficiario, y entrega el oficio al Jefe de
lo pase al Director General de Gestién Ambiental para

ﬂ?’ef e respiesta de
jéitud procgdente

Formato de Venta de
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Paso Responsable Actividad TIF!\? oé%?%%unﬁiﬂm
firma y sello de la DGGA. Formato venta de Planta
Nota: En caso de que el interesado se haya presentado (FO-DGGA-DME-02)
directamente a las oficinas de la SSGAS, sin oficio donde
solicite la compra de planta, y una vez que se haya
asegurado de la existencia de las especies de interés, se
debera requisitar el Formato de Venta de Planta FO-
DGGA-DME-02, conjuntamente con el usuario, a dicho
formato se le otorga el nimero consecutivo, indicandole al
usuario el nimero de cuenta bancario y la cantidad total a
pagar.
Esta actividad sale al procedimiento “Atencién a tramites y
servicios” (PR-SDSu-DGGA-02).

SRA Recibe el oficio de respuesta de solicitud procedente por| Oficio de respuesta de
parte del Jefe de Oficina firmado por el Director General solicitud procedente
de Gestion’Ambientaly Sellado, y anotael nimero de oficio

10 de respuesta“en la bitacora- ‘de correspondencia para Bitacora de
' indicar que el oficio de solicitud de compra de planta correspondencia
' mgresado por el usuano ha.sido.atendido, .
| , ._del procedlmlento “Atencion a .
tramites y serwc_l_ps” (PR' SDSu-DGGA-02).

SRA Entrega el oficio;de respuesta de solicitud procedente a Oficio de respuesta de

11. Jefe de Oﬁcma de la DGGA para que sea entregado al solicitud procedente
usuario. Formato multiple de pago

SRA Recibe el acuse de of icio; de reSpuesta de solicitud Acuse de oficio de

12 procedente del .Jefe de_Ofic na de la DGGA, en caso de | respuesta procedente
o que el usuario e haya -vpresentado en la oficina de la
SSGAS a recoger su oficio de respuesta
DME ¢ El usuario se presenta en Ia DGGA una vez realizado el
13 pago en el banco’7 s N AL .
' No. Pasaala actlwdad 14,
Si. Pasa a la actividad 15.. £ S
Archiva el acuse de OﬁCIO de respuesta de sohcxtud
14, e r
: al o J Copia de comprobante
18. § comprobante de pago en%l banco por 1a pIantasohcntada HY de pago
DME Llena‘el Formato de Venta, de-Planta (FO -DGGA:DME-02) FO-DGGA-DME-02
16 como ‘control internd desolicitud de” planta” ‘e insufmo para
’ actualizar la base de datos del inventario, en caso de que
el usuario haya presentado un oficio de solicitud de planta.

DME Requisita formato de entrega de planta (FO-DGGA-DME- Formato Entrega de
03) con base a la solicitud del usuario y entregaal mismo N
el formato de entrega de planta (FO-DGGA-DMERREBARIA

17. que recoja la planta en el vivero forestal especi enell . | General de |
formato. L 'pc“ Orgamzauoﬂa
Sale al procedimiento de “Entrega de Planta” R-D@GKO /
DME-04)
18 SRA Actualiza la base de datos del inventario de planta por \\//
) cada vivero forestal con los formatos expedidos. nn,umemo
v

Ccontrolat®
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de solicitud de venta de planta Director de Mejoramiento 5 afios
Ecosistémico
2 Bitacora de correspondencia Subdirector de Recuperacién 5 afios
Ambiental
3 Acuse Oficio de respuesta de solicitud Director de Mejoramiento 5 afios
procedente Ecosistémico
4 Formato de Venta de Planta Director de Mejoramiento 5 afios
(FO-DGGA-DAME-02) Ecosistémico
5 Formato de entrega de plah_té ” "Dvi,rectorbdé"-r&)léjbramiento 5 afios
(FO-DGGA-DAME-03) ' - Ecosistémico
6 * Copia del comprobante de pago-- ---~-Direc_tor-:de~~:r\'-/|ejoramiento 5 arios
' v .. ECOSIStEMICO -
7 Acuse Oficio de respuesta de _ g ;i?D'irectOr de Mejoramiento 5 afios
solicitudnoprocedente ' o Ecogisjtémico
8. Anexos: i v
Anexo Descripcion .. Clave
No. o o

1

Formato d‘e\' Venta’ de Plantavf‘

FO-DGGA-DME-02




FORMATO Clave: FO-DGGA-DME-02

Secretaria VENTA DE PLANTA Rovision 0
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de Desarrollo REFERENCIA: PR-DGGA-DME-03
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LUGAR Y FECHA

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

OBSERVACION ES

AUTORIZA — .. SOLICITA
DIRECCION DE MEJORAMIENTO ECOSISTEMICO il NOMBRE Y FIRMA
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1. Propésito.-
Dar tramitea la entrega de planta forestal y frutal en los viveros forestales de la Secretaria de Desarrollos

Sustentable, adquirida-mediante donacién o compra.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:’
» Direccion de Mejoramiento Ecosistémico.

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

« Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente

¢ Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

« Leydel Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

s Leyde Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos.

« Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos
» Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades: Hat oo ¥ o
Es responsabilidad del personal operatlvo apegarse alo establemdo en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de MeJoram|ento ECOS|stem|co elaborar, aplicar y mantener actualizado
este procedimiento. : b S

Es responsabilidad de la Directora General d
de este procedimiento.

‘revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento

5- Definiciones
Ninguno

6.-Método de Trabajo: -
Dictaminen: Documento emitido por la Secretana de Desarrollo Sustentable mediante el cual se emite una

opinién técnica respecto a la viabilidad y metodo para reallzar trabajos de restauracion forestal, en el estado

de Morelos.
Restauracién Forestal:E! conjunto de actmdades tendentes a la rehabilitacion de un ecosistema forestal

degradado, para recuperar parcial o totalmente las funci és originales del mismo y mantener las
condiciones que propicien su persistencia y evolucion; ’

SECRETAR\A DE ADM\N\STRAC\ON
Direccion General dena\ ‘

Desarrolio Grgarnizatic

ﬂ e .
visO
ocuments R X
Contro!
Maria dd ) da on
Directora de Mdfefamhiento Ecosistémico fieral de Gestion Ambiental
Fecha: 13 de octubre de 2014 . Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo

Viene de los procedimiento:
“Dictamen de Propuesta de
Reforestacion”

INICIO

(PR-DGGA-DME-02), y
“Venta de Planta”
(PR-DGGA-DME-03).

v

Recibir el Formato de Entrega de
Planta (FO-DGGA-DME-03) expedido
por la Direccion de Mejoramiento

Ecosistémico a

concepto de donacién o venta de

los usuarios por-

Formato Entrega de
Planta
(FO-DGGA-DME-03)

lanta,
1 |
A 4

Revisar que el Formato de Entrega de
Planta (FO-DGGA-DME-03) no tenga
tachaduras 0 enmendaduras y esté
vigente.

La vigencia del Formato
de Entrega de Planta
(FO-DGGA-DME-03), es
de 10 dias habiles, los
cuales corren a partir de

0
¢

_|_planta,
: 6 |

2 FO-DGGA-DME-03

¢ El Formato de
Entrega de
Planta (FO-

DGGA-DME-03)

es valido?

Recibir el Formato de Entrega de
Planta (FO-DGGA-DME-03) expedido
por la Direccion de Mejoramiento
Ecosistémico a los wusuarios por
concepto de donacién o venta de

su expedicién y entrega al
usuario.
+

A4

Recibir el Formato de Entrega de
Planta (FO-DGGA-DME-03) expedido
por la Direccion de Mejoramiento
Ecosistémico a los usuarios por

FO-DGGA-DME-03

—

concepto de donacién .o venta de

FO-DGGA-DME-

lanta.
7 |
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Llama al Director de Mejoramiento
Ecosistémico para verificar que se le
haya dado prorroga de entrega de
planta y/o informa que el FO-DGGA-
DME-03 presenta algin tipo de
alteracion.

4

A

FO-DGGA-DME-03

Autorizar la entrega de planta
cotejando fecha del formato expedido
de entrega de planta (FO-DGGA-
DME-03) coritra el de Propuesta de
Reforestacién (FO-DGGA-DME-01) o
Venta de Planta (FO-DGGA-DME-02)

5

.. Mejoramiento
‘Mejoramiento Ecosistémico instruye no aceptar el
formato y pedir al usuario dirigirse a las oficinas de la

" Direccion de Mejoramiento Ecosistémico para realizar
‘nuevamente el tramite o realizar alguna aclaracion.

e

Las prorrogas de entrega de planta son acuerdos
verbales y se hacen via telefonica, cuando el usuario
se percata que la vigencia del formato Entrega de
Planta (FO-DGGA-DME-03) est4 por vencer o ya ha
vencido llama a lalel Director de Mejoramiento
Ecosistémico, para informarle el caso y pregunta si es
posible recoger la planta. Si la planta aun esta
disponible el Director de Mejoramiento Ecosistémico
avisa al encargado del vivero sobre €l caso para que
se le sea entregada la planta, si la planta ya no estd
disponible se le ofertan otras opciones; o de lo
contrario el usuario no avisa y se presenta en el
vivero y el encargado llama a la/el Director de
Mejoramiento Ecosistémico para preguntar qué
procede, lo que suceda primero.

En relacion a la alteracion del formato también el
Profesional Ejecutiva “C” informa al Director de
Mejoramiento Ecosistémico, por algun error que se

;haya tenido a la hora de expedicion.

En caso de. que la alteracion del Formato de Entrega
de planta no haya sido de origgn en la direccion de
Ecosistémico, lalel Director de

SECRETARIA
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6.2 Descripcion de Acti

vidades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Profesional
Ejecutivo “C"

Recibe el Formato de Entrega de Planta (FO-DGGA-DME-
03) expedido por la Direccion de Mejoramiento
Ecosistémico a los usuarios por concepto de donacién o
venta de planta.

Esta actividad viene de los procedimientos “Dictamen de
Propuesta de Reforestacion” (PR-DGGA-DME- 02), vy
“\enta de Planta’ (PR-DGGA-DME-03).

Entrega de Planta
(FO-DGGA-DME-03)

PEC

Revisa que el Formato de Entrega de Planta (FO-DGGA-
DME-03) no tenga tachaduras o enmendaduras y esté

vigente.
Nota: La vigencia del Formato de Entrega de Planta (FO-

DGGA-DME-03), es de 10 dias habiles, los cuales corren
a partir de su expedicion y entrega al usuario.

FO-DGGA-DME-03

PEC

(El Formato.de Entrega de Planta (FO DGGA-DME 03) es
valido? 3 Vit : §

NO. Pasaala actwndad 4

Sl. Pasa a la actividad 6.

PEC

Llama al Director:d ;:Mejoramlento Ecosistémico para
verificar que se le-haya“dado~prorroga de entrega de
planta y/o informa. que el FO-DGGA-DME-03 presenta
algan tipo de alteracion. °
Nota: Las prorrogas de entrega de planta son acuerdos
verbales y se hacen via telefonica, cuando el usuario se
percata que la vigencia del formato Entrega de Planta (FO-
DGGA-DME-03) esta por vencer o ya'ha vencido llama a
la Directora de’ Mejoramlento Ecosistémico, para
informarle el caso y pregunta si es: posible recoger la
planta. Si la planta aun” esta dlsponlble el Director de
Mejoramiento E003|stem|co avisa al-encargado del vivero
sobre el caso para-que Sé le'sea entregada la planta, sila
planta ya no esta dlsponlble sevle-ofértan otras opciones; o
de Io contrarlo el u rlo no avnsa y se presenta en elv

e
“ Cu

FO-DGGA-DME-03

‘Profesional  Ejecutivo . al Director de
Mejoramiento. Ecosistémico, ; por algun error «que se haya
tenido a.la hora de expedlmon fe P b XAy
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5 Director de Autoriza conforme a la informacidén proporcionada por el

Mejoramiento
Ecosistémico
(DME)

Profesional Ejecutivo C la entrega de planta y coteja fecha
del formatdo expedido de entrega de planta (FO-DGGA-
DME-03) contra el formato de Propuesta de Reforestacion
(FO-DGGA-DME-01) o el formato de Venta de Planta (FO-
DGGA-DME-02) existentes en las oficinas en los cuales se
refleja lo que se autorizé6 al momento de la expedicion del
formato de Entrega de Planta (FO-DGGA-DME-03).

Nota: En caso de gque la alteracion del Formato de
Entrega de planta no haya sido de origen en la direccion
de Mejoramiento Ecosistémico, la Directorade
Mejoramiento Ecosistémico instruye no aceptar el formato
y pedir al usuario dirigirse a las oficinas de la Direccion de
Mejoramiento Ecosistémico para realizar nuevamente el
tramite o realizar alguna aclaracion.

Esta actividad se conecta con la.actividad 6.

PEC

Escoge la planta‘.conforme “a las “especies, cuenta la FO-DGGA-DME-03
cantidad indicada en el formato de Entrega de Planta (FO- '
DGGA-DME-03) y entrega la mlsma al usuario solicitando .
al mismo tiempo fifi "‘C|b|do

PEC

Archiva el formato'de Entrega de Planta (FO -DGGA-DME- FO-DGGA-DME-03
03) en expediente ¢ de entrega de planta, para que al

término del afio se; cotejen dichos formatos con los folios
existentes en la Direccion de Mejoramlento Ecosistémico.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencién
1 Entrega de Planta Director de Mejoramiento 5 afios
(FO-DGGA-DME-03) Ecosistemico
8. Anexos:
Anexo = Descripcion:. Clave
No.
' Ningtno == J = "=
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
r Duoedeién Cenorzl do )
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Documento
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REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

VIil.- DIRECTORIO

Biodlogo Noé Nafiez Gonzélez
Director General de Gestion Ambiental

(777) 3 17 56 00

Ext. 121

Calle Perlcon N 305 Colonla
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Bidloga Maria de Pilar Ayala Garcia
Directora de Mejoramiento Ecosistémico

317 56 00
Ext. 119

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Ing. Santiago Montes de Oca Villegas-
Director de Calidad del Aire

317 56 00
Ext. 109

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Bidlogo Miguel Angel Bastida Salgado

| Director Estudios de Impacto y R|esgo .

Ambiental

o OExt. 1231 o

317 56 00

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Miguel Angel Rodriguez Guerrero

Director de Emergencias'y Contmgenmas ]

Ambientales

Directo
261 971

Domicilio conocido s/n Ejido
de Acapantzingo Cuemavaca
Morelos.

Dr. Raul Mauricio Ortega Almanza ,
Director de Gestién Integral de Residuos

3175600
OBt 117

Calie Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Félix HerlindoJaimes e
Subdirector de Recuperacion Ambiental.

+1:.317 5600

CExt. 119

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

L. I. Eduardo Ruiz Santaella
Subdirector de Verificacion Vehicular.

317 56:00

Ext. 109

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Biodlogo Victor Hugo Lagunas Garcia
Subdirector de Impacto Amblental

Biologa Mar(a Eugema Espe nza Leén
Goémez .
Subdirectora de Mane ;

Residuos

L T347.5600

E)g}. 123

Calie Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Calle Pericon N° 305 Colonia
eraval C. P. 62270
Ctiarnavaca Morelos.

@

Jefe de Departamento de Cohtrol de-
Documentos

i gw P §

{777)3 1756 00

* /| Calle Pericén N° 305 Colonia

Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

Armando Amado Gutiérrez Sotelo
Jefe de Departamento de Control de
Fuentes Fijas

Calle Pericon N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270
Cuernavaca Morelos.

| Jefe de Departamento de Monitoreo
Atmosférico.

i¢n ¢ Miraval C. P. F270

i
o ¢. Cuernavaca Mdrelos.

Juan Sergio Hernandez Rodriguez
Jefe de Departamento de Riesgo Ambiental

Ext. 101
317 56 00
Ext. 109
SECRETARIA
317 56
Ext. 19 _ Direcg
Desarrol
317 56800
Ext. 1
Docum

Calle Pericon N“ 306 Colonia
Miraval: ¢ p. 6p270
equut:‘rnavaca Mgrelos.
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Bidl. Noé Narfiez Gonzalez Director General de Gestion Ambiental

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

NJD

ceion CGaneral de
o Org e caconal

Profesional Ejecutivo “B” Conwolado
Asesor/a Designado/a

Lic, Shanty Jazmin Bnthelazquet Eotumento

Ing. §antiago Monté 8
H¥d del Aire
ynadol/a
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