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

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección General de Gestión Ambiental. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente del Estado de Morelos. 
• Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente del Estado de Morelos en 
Materia de Evaluación del Impacto y Riesgo Ambiental. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

4.-Responsabilidades: 
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento. 
Es responsabilidad del Director de Estudios de Impacto y Riesgo Ambiental elaborar y mantener actualizado 
este procedimiento. 
Es responsabilidad del Director Geiieral de Gestión Ambiental 'revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones: 
Comité Técnico sobre Impacto Ambiental: Órgano de análisis y opinión sobre los estudios preventivos y 
las manifestaciones de impacto ambiental, así como de proposición de medidas de mitigación a los impactos 
negativos al ambiente derivados de la ejecución de la obra o actividad de que se trate. 
Evaluación del Impacto Ambiental: Procédimiento'rnediante el cual la Secretaría, 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, pública o privada, dentro 
del territorio del Estado, e identifica las,irnedidas citie se impondrán de manera obligatoria, para evitar o 
reducir al mínimo sus efectos negativos sobre el :ambiente, prevenir futuros daños a éste y propiciar el 
desarrollo sustentable. 
Manifestación de Impacto Ambiental: Documento técnico de carácter interdisciplinario, cuyo fin es dar a 
conocer las características de un programa, :obra. o actividad y del predio donde pretende desarrollarse, así 
como identificar los iimpabto aíribientales de su. ejecución y las medidas para prevenir, minimizar y 
compensar sus eféctos adversos. 
Visita técnica: Las visitas técnicas serán practicadas por el ;personal ..autorizado de la Secretaría, quien 
levantará una acta circunstanciada de la visite, en la qué se asienten las 'observaciones realizadas (consultar 
artículo 33 del Reglamento de la, Ley del Equilibrio ,Ecológico y la. Protección al Ambiente en Materia de 
Evaluación del Impacto y Riesgo  

6.-Método de Trabajo: 



Recibir solicitud de 
evaluación y Manifestación 
de Impacto Ambiental del 
Jefe de Oficina y revisar 
que cumpla los requisitos 

Solicitud de 
evaluación de 

impacto 

Informe Preventivo, 
Manifestación de Impacto 
Ambiental y/o Estudio de 

Riesgo 

Oficio de 
devolución 

Integrar expediente, 
elaborar aviso al Presidente 

Municipal e informar 
mediante estrados 

2 	1 
Oficio de aviso a 

Presidente 
Municipal 

Lista 
de estrados 

Expediente 

• 
Realizar visita técnica en 
campo, elaborar fichas 
técnicas y orden del día 

para sesión Comité Visita técnica 
(FO-DGGA-DEIRA- 

01) Fichas técnicas 
Orden del día 
para sesión 

Comité 

3 
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6.1 Diagrama de Flujo  

Los requisitos se encuentran registrados 
en el Reglamento de la Ley del Equilibrio 
Ecológico y la Protección al Ambiente del 
Estado de Morelos en Materia de 
Evaluación del Impacto y Riesgo 
Ambiental, En caso de que el supuesto 
cumplimiento de los requisitos no sea 
requerido para continuar con la evaluación 
se devolverá mediante oficio la MIA hasta 
su cumplimentación. 

Las sesiones del CTIA se realizan una vez 
al mes. 
En caso de existir anomalía durante la visita 
técnica se notificará al Director de Estudios 
de Impacto y Riesgo Ambiental para que 
turne el caso a la Procuraduría de 
Protección al Ambiente del Estado de 
Mnrelns 

El oficio de invitación debe ser rubricado por el 
SIA, revisado y rubricado por el DEIRA, DGGA y 
firmado por el SSGAS. 

Turnar orden del día y 
fichas técnicas para su 

conocimiento a la Dirección 
	peneral de Gestión 
4 	Ambiental 

Convocar mediante oficio 
de invitación para sesión de 

Comité Técnico sobre 
	gImpacto Ambiental 
5 

1 

Orden del día Fichas técnicas 

Oficio de 
Invitación 

Presentar y Evaluar en el 
Comité Técnico de Impacto 
Ambiental los proyectos de 

Impacto Ambiental 
presentados Lista de asistencia 

(FO-DGGA- Acta de la f
, 400 .,„ 14 rIell 

6 DEIRA-02) Sesión " 

DI! et 
Desayrol'Q 



7 

SI 

Elaborar recabar firma de 
los resolutivos de impacto 

ambiental 
10 

Resoluciones en materia de 
Impacto y Riesgo 

Ambiental 

     

Recibir la documentación 
complementaria a fin de 
' tintar las observaciones 

    

 

Escrito del 
interesado 

     

     

     

     

6 

 

Entregar al Jefe de Oficina 
los resolutivos y notificar al 

interesado 

          

   

Resoluciones en materia de 
Impacto y Riesgo Ambiental 

    

       

         

Cédula de 
Notificación (F0- 
DGGA-DEIRA-03) 

             

             

               

               

               

 

Turnar copia de los 
resolutivos notificados a la 

PROPAEM 

          

   

Memorandum 

     

        

 

12 
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Elaborar oficio de solicitud 
de información 

complementaria de los 
Informes Preventivos y/o 

Manifestaciones de 
Impacto Ambiental según 

sea el caso y turnar a 
oficialía de partes para su 

..214 	notificación 

El oficio debe ser rubricado por el 
Subdirector de Impacto Ambiental, 
revisado y rubricado por el Director de 
Estudios de Impacto y Riesgo 
Ambiental, Director General de 
Gestión Ambiental y firmado por el 
Subsecretario de Gestión Ambiental 
Sustentable.  

Oficio solicitud 
información 

complementaria 

¿El Comité 
aprueba los 
Informes NO 

Preventivos y/o 
Manifestación de 

Impacto 
Ambiental? 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION  
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Desarrollo Organizacional 
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6.2 Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control) 

1 Subdirector de Impacto 
Ambiental 

(SIA) 

Recibe 	el 	escrito 	de 	solicitud 	de 	evaluación 
impacto 	ambiental 	signado 	por 	el 	interesado 
Informe Preventivo, la Manifestación 
Ambiental (MIA) y/o el Estudio de Riesgo 
el caso, por parte del Jefe de Oficina, 
cumpla con los requisitos. 
Nota: Los requisitos se encuentran registrados 
Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecológico 
Protección al Ambiente del Estado de 
Materia de Evaluación del Impacto 
Ambiental. 
En caso de que el supuesto cumplimiento 
requisitos no sea requerido para continuar 
evaluación se devolverá mediante oficio 
su cumplimentación. 

del 
el 

de Impacto 
según sea 
revisa que 

en el 
y la 

Morelos en 
y Riesgo 

de los 
con la 

la MIA hasta 

de control 
al Presidente 

Informe 
y/o 

e informa 
mismos; 

para 

Solicitud de Evaluación del 
Impacto Ambiental 
Informe Preventivo, 

Manifestación de Impacto 
Ambiental y/o Estudio de 

Riesgo 

Oficio de devolución 

Expediente 
' 

Oficio de aviso al Presidente 
Municipal 

Lista de estrados 

2 
SIA 

Integra expediente con número de la libreta 
de los mismos, elabora el oficio de aviso 
Mudicipal indicando.' que fue ingresadoel 
Preventivo, Manifestación de Impacto Ambiental 
Estudio de Riesgo según sea el caso 
mediante estrados el ingreso de los 
quedando 	a 	disposición 	dicho 	expediente 
consulta pública. 

3 
Director de Estudios de 

Impacto y Riesgo 
Ambiental 
(DEIRA) 

Realiza 	visita técnica 	para 	verificar en 	campo 	lo 
manifestado enellnforme Preventivo, Manifestación 
de Impacto Ambiental y/o. Estudio de Riesgo según 
sea el caso y elabora laorden del día y fichas técnicas 
(nombre del proyecto, ubicación,i nombre del 
promovente, nombre del consultor, en que consiste el 
proyecto, documentos presentados y observaciones), 
para ser tratadas en la sesión del Comité Técnico 
sobre Impacto Ambiental (CTIA). 
Nota: Las sesiones del CTIA se realizan una vez al 
mes. 
En caso de existir anomalía durante la visita técnica 
se notificará al DireCtor de EstudioS de Impacto y 
Riesgo. Ambiental para que ,turne el ,caso ,a la 
proguradurá -de Protección- al Ambiente I d'el' Estado 
de Morelos. 

Visita técnica(FO-DGGA- 
DEIRA-01) 

Fichas técnicas 

Orden del día 

4 Director General de 
Gestión Ambiental 

(DGGA) 

Turna personalmente la orden del día y las fichas 
técnicas del Informe Preventivo, Manifestación de 
Impacto Ambiental y/o Estudio de Riesgo según sea 
el caso al Director General de Gestión Ambiental 
(DGGA), para su conocimiento. 

n 	l'ARIA CR 

Orden del día 

Fichas técnicas 

DE ADMINISTRAClON 

. 

5 
• 

Subsecretario de 
Gestión Ambiental 

Sustentable 
(SSGAS) 

Convoca a los integrantes del CTIAmed. 
de invitación a la sesión con el fin de ana 
y en su caso autorizar los Informe Preve-fltivenotirloop 
Manifestación de Impacto Ambiental recibidos 
SSGAS. 
Nota: El oficio de invitación debe ser rub 
SIA, revisado y rubricado por el DEIR 
firmado por el SSGAS. 

izar, e 1 	i" ,rn 51 

en la 

icado por el 
4, 915194r9en t ° 
 Controlado 
‘... 

cion  dn Geglgioege Invite 
C!g-,,nlzacional 
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Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento 

(No. de Control) 

6 DGGA 
Presenta al Comité Técnico sobre Impacto Ambiental 
los 	estudios 	de 	Impacto 	Ambiental 	presentados, 
somete a evaluación mediantevotación para su 
aprobación o dejarlo pendiente en aquellos casos en 
que haya faltado alguna información. 
Elabora 	al término de 	la 	sesión 	el acta 	con 	los 
términos acordados y lista de asistencia. 

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

Acta de la sesión del CTIA 

7 DGGA 
¿El Comité aprueba la Manifestación de Impacto 
Ambiental? 
No ir al paso 8 
Sí ir al paso 10 

8 SIA 

. 

Elabora 	oficio 	de 	solicitud 	de 	información 
complementariadellnforme Preventivo, Manifestación 
de Impacto Ambiental y/o Estudio de Riesgo según 
sea el caso por el interesado, turna al Jefe de Oficina 
para su notificación. 
Nota: El oficio debe ser rubricado po'r el Subdirector ‘  
de Impacto Ambiental, revisado y rubricado por el 
Director de Estudios de Impacto y Riesgo Ambiental, 
Director General de Gestión Ambiental y firmado por 
el Subsecretario de Gestión Ambiental Sustentable. 

Oficio de solicitud 
información complementaria 

9 SIA 
Recibe 	por parte 	del 	Jefe 	de 	Oficina, 	el 	escrito 
signado por el interesado con la documentación 
complementaria, a fin de solventar las observaciones 
y se evalúe el proyecto. 
Se conecta con actividad 6. 

Escrito del interesado 

10 SIA 
Elabora los resolutivos en materia de impacto y riesgo 
ambiental de los proyectos aprobados, recaba en los 
resolutivos rubrica por el DEIRA, <DGGA y firma del 
SSGAS para su trámite correspondiente. 

Resoluciones en materia de 
Impacto y Riesgo Ambiental 

11 
DIRÁ 

Entrega alJefe de Oficina los resolutivos en materia 
de impacto y riesgo ambiental debidamente firmados 
y notifica ' medi dula • 	ante 	cé 	de 

' notificaciónyacreditación del interesado, a fin de que 
obtenga su ' autorización en materia de Impacto y 
Riesgo Ambiental. 

Resoluciones en materia de 
Impacto y Riesgo Ambiental 

Cédula de Notificación 
(FO-DGGA-DEIRA-03) 

12 DIRA 
Turna copia de los resolutivos en materia de impacto 
y riesgo -ambiental debidamente.- notificados, a la 
Procuraduría de Protección al Ambiente del Estado 
de Morelos (PROPAEM) mediante memorándum, 
para que realice la verificación del cumplimiento de 
las condicionantes contenidas en dichos resolutivos. 
Con esta actividad concluye el procedimi91_ CRE .1424....____ADMINISTRACIO N  

Memorándum 

Direrc 
Desarrollo 

Documento 
Controlado 

Ss.------- 

Cn General de 
OtganIzactonal 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
(Clave) Retención 

1 Solicitud de Evaluación del Impacto y Director de Estudios de Impacto y 5 años 
Riesgo Ambiental (escrito libre) Riesgo Ambiental 

2 Informe Preventivo, Manifestación de Director de Estudios de Impacto y 5 años 
Impacto Ambiental y/o Estudio de Riesgo 

según sea el caso 
Riesgo Ambiental 

3 Visita técnica Director de Estudios de Impacto y 
(FO-DGGA-DEIRA-01) Riesgo Ambiental 5 años 

4 Oficio Aviso al Presidente Director de Estudios de Impacto y 
Riesgo Ambiental 5 años 

'5 Oficio invitacióh al CTIA Director' de Estudios de Impacto y 
Riesgo Ambiental 5 años 

6 Orden del Día Director de Estudios de Impacto y 
Riesgo Ambiental 5 años 

7 Ficha técnica Director de Estudios de Impacto y 
Riesgo Ambiental 5 años 

8 Lista de asistencia Director de Estudios de Impacto y 
(FO-DGGA-DEIRA-02) Riesgo Ambiental 5 años 

9 Acta de la sesión del CTIA Director de Estudios de Impacto y 
Riesgo Ambiental- , 5 años 

10 Cédula de Notificación Director de Estudios de Impacto y 
(FO-DGGA-DEIRA-03) Riesgo Ambiental 5 años 

8. Anexos: 

Anexo Descripción Clave 
No. 

1 Visita Técnica SECRETARIA DE ADMINI§91 -WRSMA" DEIRA-01  
I".  

2 Lista de asistencia Dirección Gene r51::SIDGGA II EIRA-02 
Desarrollo Organizacional 

3 Cédula de Notificación FO-D 	A IEIRA-03 

Documento \\, , 
Controlado 	\,/ 

\ 
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Plan de Manejo para los Residuos Sólidos Generados en el Estado de Morelos 

1. Información General 

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

Con fundamento en el Artículo 28, fracción III 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 aprobación 
se encuentran los generadores de residuos de manejo especial, los grandes generadores de residuos 
sólidos urbanos y los productores, importadores, exportadores y distribuidores de los productos que, al 
desecharse, se convierten en residuos sujetos a la elaboración de planes de manejo. 

Con base en este fundamento legal, todo gran generador de residuos sólidos urbanos y de manejo especial 
deberá diseñar 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 biogás, o 
recuperar para su reciclado o co-procesamiento, donar o intercambiar los residuos susceptibles de 
valorización, a fin de disminuir al máximo los destinados a tratamiento o disposición final. 

Para facilitar a los grandes generadores de residuos ,  sólidos urbanos y de manejo especial la elaboración de 
su plan de manejo, se ha diseñado este formato a través del cual podrán comunicar al gobierno del Estado 
de Morelos, a través de la Secretaría de Déáarrollo Sustentable (SEDESU), con fines de registro. 

2. Información sobre el llenado del Plan de Manejo 

En el formato del Plan de Manejo, se deberá incorporar la información relacionada con los residuos sólidos 
urbanos y de manejo especial que genera, así como las estrategias para su manejo integral. 

El llenado del formato se realizará por medios electrónicos para facilitar la elaboración de estadísticas a 
partir de los datos del inventario preliminar de generación y formas de manejo de los residuos (diagnóstico 
básico). 

Cuando por razones de índole *ñica no ;sea :posiblé proporcionar la información que se solicita en el 
formato del Plan de Manejó Para:los Residuos Sólidos Urbanosy de Manejo Especial, deberá indicarse ND 
(no disponible) y si la inforMación solicitada no aplica deberá indicarse NA (no :aplica). 

En ningún caso deberán dejarse espacios de respuesta en blanco ni utilizar claves distintas a las 
especificadas en las tablas. Si en el análisis de la-información se -establece la necesidad de aclarar alguno 
de dichos aspectos, la autoridád probedará á 'olicitar la información adiCiónal.: 

EcRFTAFIA pr nm4f&P^YrAcy-1 
Doreccen General c;e 

Desarrollo Organizacional 

Documento 
 Conbolarn 



DOCUMENTO DE TRABAJO 
PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL 

REFERENCIA: PR-DGGA-DGIR-01 

Clave: DT-DGGA-DGIR-01 

Revisión: O 

Anexo 7 Pág.: 4 de 14 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable MORELOS 

3. Trámite para presentación del Plan de Manejo 

El interesado podrá obtener el formato en la página de Internet de la Secretaría de Desarrollo Sustentable: 

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

b. El Plan de Manejo deberá acompañarse de: 
• Carta de solicitud de registro. 
• Documentación que acredite a la persona Física o Moral (Acta Constitutiva). 
• Registro Federal de Contribuyentes. 
• Licencia Municipal de Funcionamiento (vigente). 
• Comprobante de domicilio. 
• Documento jurídico que acredite al represente o apoderado legal en su caso y fotocopia de identificación 
oficial. 
• Fotocopia de identificación oficial del gestor, acompañado de una carta poder, en caso de que aplique. 
• Anexo fotográfico 
• Pago de derechos correspondiente 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 

Dirección (7. 	ríe Desarrollo. -JII:janizac i onaf 

Documento 
Con tro+a ao  

1. Los documentos deben ser legibles, o en su defecto, se dará por hecho que se omitió su 
presentación. 
2. Las personas físicas o morales que estén inscritos en el Registro Único de Personas Acreditadas 

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

SECCION I. 
INFORMACION GENERAL DEL GENERADOR 

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

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

Plan de Manejo de Residuos Sólidos Urbanos y de Manejo Especial 

Actualización de Plan de Manejo de Residuos Sólidos Urbanos y de Manejo Especial 

2. Información del generador 

2.1. Nombre o razón social: 

Calle y Número: 

Colonia: 

Municipio: 	 C.P. 

Teléfono: 	 Fax: 

Correo electrónico : 

Registro federal de contribuyentes (RFC): 

2.2 Domicilio para oír y recibir notificaciones (en caso de que sea diferente al domicilio fiscal) 
Calle y Número: 

Colonia: 

Municipio: 	 C.P. 

Teléfono: 	 Fax: 

Correo electrónico : 

Número de registro del gestor (en su caso): 

3. 	Categoría del plan de manejo 
Indique con una X a que categoría de generador pertenece: 

7 
: 	< 

.. Cantidad -generada 
-AzTon 

Más d 365 
, 	 / día . 	' 
Más de 1 000 

B 
C 

Más de 250 hasta 1 000 .b......!. .~..:1410..!.. • ACCN 

De 27,39 hasta 250 Dt ad. W.IfgecPnc va I (-,s 
D Menos de 27.39 * Desarrollo Cfli tni7a(,( < <, ¿, 1 

* Aplica exclusivamente para los generadores de residuos de manejo especial que producen menos de 27. 9 kg/día. 	 . 

DOC. umerto 	/ 
t. 	 -.r . # ,  ciac 



DOCUMENTO DE TRABAJO 
PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL 

REFERENCIA: PR-DGGA-DGIR-01 

Clave: DT-DGGA-DGIR-01 

1121
,, 

!--) 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

Revisión: O 

Anexo 7 Pág.: 6 de 14 

4. Fecha de llenado y presentación del formato de plan de manejo 

Declaro que la información contenida en este Plan de 
Manejo es fidedigna y puede ser verificada por la SDSu. 
En caso de omisión o falsedad, se podrá invalidar el 
trámite y/o aplicar las sanciones correspondientes. 

Fecha: 

Nombre y firma del propietario o representante legal 

dia mes año Nombre y firma del responsable técnico que lo elaboró 

5. Actividad y/o producto principal del generador: 

. 	 , 

6. Actividad y/o producto secundario del generador: 

7. ¿Pertenece a alguna corporación, asociación o cámara? 

Si 	No ( 	) 

Numero(s) de Registro Nombre (s) 

SECRETARÍA 
DEACTINISTRACION 

., Dirección G` 
°eral de Desarrollo ¿ i  ". gar.hzacional 

Document" 

i., 
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SECCION II. 
DATOS TECNICOS 

1. Datos generales de los residuos generados 
En esta sección se deberá informar acerca de los tipos y cantidades de residuos generados que se presentan 
en este plan de manejo, distinguiendo aquellos susceptibles de comercialización o aprovechamiento interno 
(como los residuos de alimentos y jardinería que se pueden convertir en composta Utilizable como mejorador 
de suelos para los jardines, el papel, cartón, plásticos, vidrio o residuos metálicos), así como acerca de sus 
formas de manejo y destino de los mismos. Ver tablas en Anexo 1. 

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

Señalar los residuos generados por tipo de residuo. 

Clave del 
Residuo 

(Ver Tabla 1) 

Cantidad 	' 
_ generada 

(11g/día) 
(Ve:151:111 2) 

Clave del Destino 
(Ver Tabla 3) 

Tipok.de envases o 
acondicionamiento de 

. íó1 residuos - 
(Vár. ,T0444) 

atidad (Cn - < ::... 	. 	... 
a Pral/echa da 

(kg/día) 

Forma de 
Acopio 

(Ver :Tálala 
'.',1) 

3. "Otros" Residuos generados 

Si genera residuos distintos . .a 
poniendo la clave correspondiente 
RSOTR-02, indicando entre paréntesis, 

No Aplica 

los reportados :en latabla anterior, deberá Ilehar . la siguiente tabla 
`.`Otros", seguidOde.un húmerO•conseCutivo(ejemplo: RSOT R-01, 

el residuo o material al que se refiere) 

Clave del Residuo 
(Ver Tabla 1) 

Cantidad 
generada 

(g 
(Ver Tabla 

Clave del 
Destino Destino 

(Ver Tabla 3) 

Tipos de envases o 
acondicioriárniebto de los 

~dilos 
(Ver Tabla 4) 

Cantidad 
, 	aprovech 

'acla 	, 
(kg/día) 

Formaxie „..;,..  
Acoyibla 

(Ver Tabla 5) 

100 
IP ' c/111;i1 ADE 

I 
 p hen% 

st.Cx,  •• •• 
5krree,al 

--:------ 
éelle G  - 	. 

 a l de, 
, c,cs 

ir • 	t "- 31  
Desarrollo  " 

• - ■ .1‘Ti 
•• ., 	 .., 
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4. Transporte, tratamiento y/o disposición final de residuos 

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

Vehículos gave dei 
:residuo 

Ver›.Vablal 

Canjidallde 
resid ›P•b:11 

(tonfaiici): 

Nombre o Razón 
, 	. 	. 	: 

'Soma' 
1,::,:: 	,,  

Domicilio , 	. 

No: de Regiátro 
Ambiental Unicó 

' de la SOS. 

: Clave : del: 
:. Destino 
Ver tabla 3 

Propio :::Zxterno 

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

Tratamiento Clavé del 
residuci41 

Váritablai 

Cantidad de 
residuo 

(toriiáño) 

, 	.'.:: , Nombre o 
Razón Social 

Domicilio, 
Nci..de Registro 

.:__ , , ' ' 	- 
Ambiental Unió° 

? , de :la SDS. 

Clave 'dé! Destino 
Vér tabla 3 

• 	:: 	,::;:: ' Interno  Externo 

4.3 Sitio de disposición final 

Clavé del ,- 
Destino 	Nombre o Razón 

Ver tabla 	 SoCial 
3 

Domicilio 
N0. de Registro 

AblentaLlitiico de 
la :SDS. 	, 

:de Ctaye :,, 
réaiduos , ,,,,, 

Ver tabla 1 : 	z  

Cantidad de , 
residiiós 
(ton/año) 

5. Estrategia y Calendario para el Manejo Integral de los residuos 
(Prácticas de consumo, alternativas de reutilización, elaboración de composta, 	qión, 	intercambio o 
comercialización de materiales valorizables) 	 l'RÍA DE A Dmio„ 

Di
a
recc • 	

io f P/rin 

En este apartado deberá proporcionar la siguiente información: 	 D._ _
rrotio  o  `.'en 

_ion  ,-._ 	' 

e r  " ¿-, 10„  
rUar/i2j, .- 

5.1. Estrategias para el manejo integral de los residuos: Éstas deben ncluir las medidas para tóVid 
cambios en las prácticas de adquisición y consumo responsable de biene- mbizización, sep.ración • 
materiales reutilizables o reciclables, aprovechamiento interno o externo, elab racéligY~Fplstat p. -.' de 
residuos orgánicos húmedos, y otros, así como el destino final de los resid • sólebt3Dítolffos • a: no se 
puedan valorizar (Ver Tabla 6). 
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5.2 Procedimiento formal de registro y control: Documentación con la que se sustenta el manejo integral 
de los residuos. 
5.3 Descripción de los planes y medidas adoptadas para evitar incidentes, responder a retrasos en la 
recolección de residuos y otros eventos que pudieran ocasionar problemas de contaminación o de otra índole. 

5.4 Programa de actividades: Presentar el programa anual con las actividades a implantar y tiempo estimado 
de ejecución 
5.5 Indicadores de desempeño para la evaluación de las metas establecidas en su programa de 
actividades que establezca como mínimo 
a) Cantidad de residuos generados 
b) Cantidad de residuos que se dejaron de generar derivado de la implementación de la estrategia para 
el manejo de residuos (evidencia fotográfica) 
c) Cantidad de residuos valorizados, indicando el manejo que se dio a cada tipo de residuos (evidencia 
fotográfica) 
d) Cantidad de residuos enviados a disposición final (constancia de recepción en sitio autorizado por la 
SDS) 
NOTA: El planteamiento de las estrategias forma parte de una gestión integral de los residuos que 
incluye otros aspectos (ver Glosario).'' 

6 ANEXOS 
Anexo 1: Tabla 

Descripción 

1. Tipos y Claves de Residuos 
Nombre corto 	 .. 	7.. , 

Restos de alimentos 

Clave 
RORGO1 

Restos de jardinería y podas RORGO2 

Residuos Orgánicos de fácil y rápida degradación 
Excrementos 'y residuos de animales RORGO3 

Aserrín o residuos de madera RORGO4 

Bagazo RORGO5 

Otros (especifique) RORGO6 

Residuos Inorgánicos o de. Lenta Degradaoión 

Papel RVAL01 

Cartón RVAL02 

Madera RVAL03 

Vidrio RVAL04 

Fibrassintéticas RVAL05 

Fibrasmaturales RVAL06 

Algodón y Trapo RVAL07 

Residuos de Cuero RVAL08 

Otros (especifique) RVAL09 

De PolietilenTereftalato (PET) RPLA01 

Residuos de Plásticos 

De Polietilenos de baja y alta densidad (PELD y PEHD) RPLA02 

De Polipropileno (PP) RPLA03 

De Policloruro de vinilo (PVC) RPLA04 

De Policarbonato (PC) RPLA05 

De Poliestireno (PS) RPLA06 

Fleje de Plástico 

A . 
R..LPAA0087 

- 	A» Hule 	
SECRE I ARIA DF AD 	11' t ? 

Plástico ABS 	 D 	- 	 • • 	— r09 

- 	. Plástico Policarbonato ABS 	cm , `i'(•.0 
, 

55211 ° 
11 

— 12 

S 

13  
RP • 14 

,.,...rhza L , 	1  Resina ABS 

Envases de Policarbonato 	 , 

Garrafas de plástico y botell. de Érricti l 	VIWALIZ 
Espuma rígida de poliuretan 	Ontro !¿., o n  
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Descripción Nombre corto 
Piezas de poliuretano 

Clave 
RPLA1 5 

Otro (especifique) RPLA16 

Residuos de Metales Ferrosos y no Ferrosos 

Acero inoxidable RMET01 

Alambre RMET02 

Alambre de pacas RMET03 

Alambres de bieldos RMET04 

Latas de Aluminio RMET05 

Aluminio RMET06 

Bronce RMET07 

Carcaza RMET08 

Chatarra aluminio RMET09 

Chatarra de acero RMET1 O 

Cobre RMET1 1 

Escoria de aluminio RMET12 

Fierro RMET13 

Fleje de ,acero IRMET14 
RMET15 Latóh 

Rebaba de acero RMET16 

Rebaba de aluminio RMET17 

Rebaba de bronce RMET18 

Rebaba de hierro gris RMET19 

Otros (especifique) RMET20 

Generados por establecimientos que realicen 
actividades médico asistenciales a las 
poblaciones humanas 

Residuos de actividades médico asistenciales a humanos RMEHO1 

Generados por establecimientos que realicen 
actividades médico asistenciales a animales 
(veterinarias y otros establecimientos similares 
que no fueron inoculados con agentes 
enteropatógenos.) 

Residuos de actividades médico asistenciales a animales RMEA01 

Cosméticos no aptos para el consumo generados 
por establecimientos comerciales, de servicios o 
industriales. 

Cosméticos no aptos para el consumo RCOS01 

Alimentos no aptos para el consumo genérados  

vos por establecimientos comerciales, de servicios o 
industriales. 

Alimentos no aptos para el consumo RCS101 

„.. 
Generados por las actividades agrícolas, 
forestales y pecuarias, incluyendo los residuos de 
insumos utilizados en esas actividades. 

pecuarias 
 

Residuos de las actividades agrícolas, forestales y RAFP01 

De servicios de transporte, generados como
consecuencia de las actividades que se realizan 
en terminales de transporte foráneas y terrestre. 

tfi nF 
Residuos de los servicios de transporte foránfil955Tettm "...:.:K4NT01-----  

f.:.focc;U!I 

nym eTnnvo4 
' 

C. 	z. 	,-2 , 	.1 	.1.:-.‘ 
'.. 

De servicios de transporte, generados como 
consecuencia de las actividades que se realizan 
en terminales aeroportuarias. 

Desarrollo C.,  

Residuos de los servicios de transporte aér o 

._i , 	:' , L  

RTNA01 

Neumáticos usados Neumáticos usados 	 Docurnentiliu 
u 

-ilklesáéltl---- Muebles usados generados en gran volumen 
Controlad 

Muebles usados 	en gran volume generados 
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Descripción 

Enseres domésticos usados generados en gran 
volumen 

-- 	A,  Nombre corto 	 .m..:,, .1... ,  

Enseres domésticos usados generados en gran volumen 

Clave 

REDV01 

De laboratorios industriales, salud, farmacología, 
químicos, biológicos, de producción o de 
investigación que no sean peligrosos. 

Residuos de laboratorios RLABO1 

Residuos tecnológicos provenientes de las 
industrias de informática 

Cartuchos de tonner RINFO1 
De componentes electrónicos RIN F02 
Cables RINFO3 
Otros (especifique) RINFO4 

Residuos de Lodos de Tratamiento 
Lodos residuales no peligrosos de proceso RLODO1 
Lodos residuales no peligrosos de sistemas de tratamiento RLODO2 

Residuos de Arenas 

Arena Sílica RARE01 
Arena Sílice mezclada con cedacería de vidrio, dolomita, 
caliza. RARE02 

Otro (especifique) RARE03 

Residuos de la Construcción 

Materiales cerámicos, lozas y ladrillos RCNTO1 
Residuos de Excavación de Obra Civil en General RCNTO2 
Escombros o residuos de la construcción mezclados con ' 
escombros RCNTO3 

Asfalto RCNTO4 
De Demolición RCNTO5 
Otros (especifique) RCNTO6 

Residuos de Empaques y 

Contenedores plásticos limpios REEL01 

Embalajes 

Contenedores metálicos limpios REEL02 
Contenedores de cartón limpios REEL03 
Contenedores de madera limpios REEL04 
Envases y Embalajes multicapa REEL05 
Otros (especifique) REEL06 

Otros que al transcurrir su vida útil y que, por sus 
características, requieran de un manejo 
específico. 

Otros que requieran de un manejo específico ROTRO1 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ---..\ Y
.. 

Dtrecc , ún 	 •enera! ct¿.,  
Desarrollo Organ , zac cz..a. 

//' Documento 	n\n'/ 

Controlado 



MORELOS 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

DOCUMENTO DE TRABAJO 
PLAN DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL 

REFERENCIA: PR-DGGA-DGIR-01 

Clave: DT-DGGA-DGIR-01 

Revisión: o 

Anexo 7 Pág.: 12 de 14 

Tabla 2. Datos de referencia para determinar el peso de los distintos tipos de residuos sólidos 
generados cuando se carece de báscula 

Peso esposirimbliml 
Tipos de residuos 	 :IP . 	 PrOille 	Z 

Residuos orgánicos de fácil y rápida degradación  

Residuos de comida húmedos  540 	• 

Residuos de jardín  101 
Residuos de lenta degradación  

Papel  89 

Cartón  50 

Plásticos  65 

Textiles  65 

Madera  237 
Residuos inorgánicos  

Vidrio  196 

Construcción y demolición mezclados  1,421 

Chatarra metálica (pesada)  1,780 

Chatarra metálica (ligera)  740 
Otros residuos  

Basura mezclada 	 160  
Modificado de: Tchobanoglous G, Theisen H; Vigil S., Gestión Integral de. Residuos Sólidos..Vol. 1, México, 1998. Pp. 82,83. 

Ejemplo: Para estimar el peso de un tambo de'200 litros lleno de papel, se siguen los siguientes pasos: 

Volumen del tambo de 200 It, 0.2 m 3 . 
(0.2 m 3) = (200 It) / (1000 It/m 3) 

Peso específico del papel de la tabla anterior .; 89 kg/m 3. 
Se multiplica el volumen y el peso específico del papel y se obtiene el peso de papel. 

(0.2 m3) X (89 kg/m3) = 17.8 Kg 
El peso estimado sería entonces por cada tambo lleno de papel de 17.8 Kg, aproximadamente.  

Tabla 3. Claves de destino de los residuos 
Tratamientos y destino final 

Planta de composta  
Clave del tratamiento y destino`final 

DF010 
Incineración  DF020 
Co-procesamiento  DF030 
Termólisis  DF040 
Quema en calderos  D F050 
Transferencia a: otros estados  DF060 
Transferencia a ›otros países  DF070• 
Re-uso  DF080 
Reciclaje  DF090 
Donación  --, DF0100 
Venta  :DF0110 
Uso en agricultura  DF0120 
Alimentación  DF0130 
Estación de transferencia  DF0140 
Servicio Municipal de acopio, selección y/o relleno 
sanitario  

DF0150 

Servicio •rivado de acopio 	relleno sanitario 9 1 	ti _ ! . • 	. 

Confinamiento  
Z.V.Inell,7: 

Quema a cielo abierto  ••n General de 

Tiradero  K911 Oroanizaciona 

Otros destinos  DF011 

Documento 
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Tabla 4. Tipos de envases o acondicionamiento 

Tipos de Envases 	 ¡MI, 
Tambores de 200 L 

de residuos 

1. 	Claves del Envase 
E0010 

Contenedores metálicos E0020 

Contenedores plásticos E0030 

Bolsas plásticas E0040 

A granel E0050 

Tolva E0060 

Otros (especifique) E0090 

Tabla 5. Claves de forma de almacenamiento temporal 

Características delc c 	.. 
Local de 	 . 	 omplementacton 

Clave del local 	 area de 
almacenamiento 	 de la clave del local 

almacenamiento 
Propia 	 AL10 	 Área 	cerrada 	y 	 10 

cubierta 
Terceros 	 AL20 	• rea 	abierta 	con 	20 

— techo . 

Pública (calle, parque, 	. 	AL30 	A la intemperie 	 , 	30 

etcétera 

Tabla 6. Acciones 

Acciones Preventivas 
Capacitación de funcionarios y empleados  

preventivas 

Clave de la Acción 
10010 

Optimización de procesos internos y condiciones 
operacionales  

10020 

Programas de educación ambiental a los clientes  10030 

Negociación con proveedores y clientes minoristas  10040 

Segregación por tipo de residuos  10050 

Cambio de tecnología  10060 

Re-uso o aprovechamiento interno de residuos  10070 

Cambio 	o 	eliminación 	de 	materias 	primas, 
productos de limpieza, envases o embalajes.  

10080 

Planes de contingencia  10090 

SECRETARIA DE APN"tkPeTRAr'r.)N 

Direcc:on Genc , a1 ce 
Desarrollo Organuac,onal 

Documento 
Controlado 

N... 	 ...., 
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7 GLOSARIO: 

Gestión Integral, es el conjunto articulado e interrelacionado de acciones normativas, operativas, financieras, 
de planeación, administrativas, sociales, educativas, de monitoreo, supervisión y evaluación, para el manejo 
de residuos, desde su generación hasta la disposición final, a fin de lograr beneficios ambientales, la 
optimización económica de su manejo y su aceptación social, respondiendo a las necesidades y 
circunstancias de cada localidad o región; 

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

día. 

Manejo Integral, comprende las actividades de reducción en la fuente, separación, reutilización, reciclaje, co-
procesamiento, tratamiento biológico, químico, físico o térmico, acopio, almacenamiento, transporte y 
disposición final de residuos, individualmente realizadas o combinadas de manera apropiada, para adaptarse 
a las condiciones y necesidades de cada lugar, cumpliendo objetivos de valorización, eficiencia sanitaria, 
ambiental, tecnológica, económica y social. 

Prestádores de servicio para la' valorización de los residuos: Son Comercializadores,, Recicladores, 

Receptores de Donaciones o Co-procesadores de Materiales Reciclables, otros). 

Residuos de Manejo Especial, son aquellos generados en los procesos productivos, que no reúnen las 
características para ser considerados como peligrosos o como residuos sólidos urbanos, o que son 
producidos por grandes generadores de residuos sólidos urbanos. 

Residuos Inorgánicos: están constituidos por materiales de origen mineral o se encuentran mineralizados. 

Residuos Mixtos: mezclas de residuos de diferentes tipos. 

Residuos Orgánicos: que provienen de seres vivos o procesos biológicos y tienen capacidad de 

descomponerse bajo la acción de microorganisMos. 

Residuos Orgánicos Húmedos: son aquellos que se pueden biodegradar por actividades metabólicas de 
organismos aeróbicos o anaeróbicos en cuestión de días (hasta 180), como los restos de comida, de 

animales y vegetales. 

Residuos Orgánicos SecPs: son los que por la complejidad de sus moléculas no se degradan fácilmente por 
procesos biológicos naturales y son› susceptibles dé reciclado, como el papel, cartón, plásticos, textiles y 

madera. 

Residuos Sólidos Urbanos, son los genérados en casa habitación, que resultan de la eliminación 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 vía pública que genere residuos con características domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las 
vías y lugares públicos, siempre que no sean considerados por la LGPGIR corno_ residuos de otra índole. 

SECPETARlA O.F. A nofilmsnácioN 
Valorización, es el principio y conjunto de acciones asociadas cuyo objetiv es reEuperar el vaTóri-erWan 

o el poder calorífico de los materiales que componen los residuos, median sucrpOyráb8HIPlipiteceso 
productivos, bajo criterios de responsabilidad compartida, manejo integral y ficienda ameierlt, 111815115ca 

económica. 

NI(' u mento 
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VISITA TÉCNICA 

En 	 Morelos siendo las 
horas 	con minutos del 	día 

del año del mes de 

• 	 el/los 

personal 

Sustentable, 

Protección 

y la Protección 

' se constituyeron 

con razón 

ubicado 

adscrito (s) a la 

con fundamento 

al Ambiente del 

al Ambiente 

en el establecimiento 

social, 

Subsecretaría de Gestión Ambiental Sustentable de la Secretaría de Desarrollo 

en lo dispuesto por los artículos 38 al 49 de la Ley del Equilibrio Ecológico y la 
, 

Estado de Morelos y artículo 33 del Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecológico 

del Estado de Morelos en Materia de Evaluación del Impacto y Riesgo Ambiental, 

(TIPO), 

en 

Municipio 

Entrevistándose 

quien se 

e interviene 

Lo anterior, 

observaciones: 

de 	 , Morelos, con teléfono número 

con el (la) C. 

identifica con 

, 

con el fin de 

en su carácter de  

llevar a cabo una visita técnica y de la cual se desprenden las siguientes 

Siendo las 

presente 

horas con 	 minutos del día citado, se da porterminada la 

Gcneral de 

„ 	1 
visita técnica. 

POR LA SECRETARÍA DE DESARROLLO SUSTENTABLE 
SECRETARÍA. DE ADMINISTRAD% 

Duección 
Desarrollo Orgánlzacional 

C. 	 C. 

Documento 
Controlado 



MORELOS 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

FORMATO 
LISTA DE ASISTENCIA 

REFERENCIA: PR-DGGA-DEIRA-01 

Clave: FO-DGGA-DEIRA-02 

Revisión: O 

Anexo 2 Pág. 1 de 1 

LISTA DE ASISTENCIA INTEGRANTES DEL COMITÉ TÉCNICO SOBRE IMPACTO AMBIENTAL 

CARÁCTER INTEGRANTES FIRMA TELÉFONO/MAIL 
Presidente 

Suplente 
Secretario 
Técnico 

Suplente 
Vocal 

Suplente 
Vocal 

Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 
Suplente 
Vocal 

Suplente , 

Vocal 
Suplente 
Invitado F("P•T6,1PlA rp il. )11siffeTpActoN 

Suplente ......  .., 

Invitado u.re ( c.  ,..r. 	1. clic! (.; 	liC 

Suplente DeSCIITVII0 C;'\icr.zac.,c4131 

Invitado 
Suplente 

Docume nto 

Cor'•0 1 :. 
\s.-- 
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CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 

En 	 

minutos del día 

Morelos, siendo las 

del mes de 

horas con 

del año dos mil 	; el C. 

personal adscrito a la Subsecretaría de Gestión Ambiental 

la Secretaría de Desarrollo Sustentable, me constituí en el domicilio ubicado en 

	  de este municipio y una vez 

cerciorado de que es el domicilio buscado por así indicármelo 	 procedí 

a realizar la notificación del documento original que contiene 	  de fecha 

	 del mes de 	 del año dos mil 	  emitido por el 

, con número de oficio 

 

DIA 

 

en relación con la manifestación de impacto ambiental 

referente al PROYECTO DENOMINADO modalidad 

  

	 ", diligencia, que se entendió 

con el (la) C. 	 , quien intervino con el carácter 

de lo que acredita con 

se 	identificó 	con 

 

persona que al recibir el documento manifestó: 	  

dándose con lo anterior por terminada la presente diligencia, firmando al calce de conformidad las personas 

que en la misma intervinieron, dando así cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 172 y demás relativos y 

aplicables de la Ley del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente del Estádo de9orelos.  

INTERESADO  SEORÉTÁRÍA 

sEcRFTAF0 nF AnBINTTRACKYN 

D:recc , en General de 
Desarrollo Crgan:zac.eoal 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento de Entrega de certificados de verificación vehicular 
adquiridos por verificentros 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional 

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

SECRETARIA DE IsTAimic-ro ACIO 
r---  

D,recc:cn Cc neral ce 
Desarrollo Organizac,uoas 

- . 

Documento 

\.. 	 • ..../ 
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1.- Propósito: 
Establecer los pasos a seguir para controlar la entrega y distribución de certificados de verificación vehicular 
adquiridos por los verificentros autorizados por la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de calidad del aire 
• Subdirección de Verificación Vehicular. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación Vehicular vigente en el Estado de Morelos. 

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 Gestión' Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Certificado de Verificación Vehicular; Documento aprobatorio acompañado por el Holograma respectivo 
que indica que las emisiones generadas al aplicarse la prueba de verificación a un vehículo automotor, 
cumplen con los estándares de calidad conforme las Normas Oficiales Mexicanas 
Holograma tipo 2; Holograma obtenido por propietario o poseedor de vehículos automotores sin importar el 
año - modelo 
Holograma tipo 0; Holograma obtenido por propietario o poseedor de vehículos automotores cuyo año 
modelo cuenten con hasta ocho años de antigüedad que usen única y exclusivamente gasolina o diésel 
como combustible y estén destinados al servicio particular. 
Holograma tipo 00; Holograma obtenido por propietario o poseedor de vehículos automotores cuyo modelo 
año sea del año en curso o del año próximo siguiente 

6.-Método de Trabajo: 

Ville 
ad de Aire c r General de Gestión Ambiental 

Ing. Santiago mo 
Director de Ca 

Fecha: 13 de octubre de 2014 Fecha:13 de octubre de 2014 



Factura 
	 Ficha de 
depósito bancario 

L _____ 	----- 

Certificados de 
Verificación Vehicular 

2 

Si 

Llenar formato de entrega de 
Certificados de Verificación 

Vehicular con los datos requeridos 
—y engrapar la ficha de depósito. 

Entregar certificados solicitados 
según volumen y tipo 2, 0 o 00 y 

solicitar firma de recibido del 
personal autorizado 

) Capturar número de 
certificados entregados 
al personal autorizado 

—rtigún el número de 
verificentro 

Archivar acuse de formato de 
entrega de certificados de 

verificación vehicular adquiridos 
— con comprobante de pago. 

7 

FO-DGGA-DCA-01 

•  

FIN 

Ficha de 	 
depósito 	Factura 
bancario 

- - - 

Ficha de depósito 
bancario 

---r ----- 

Ficha depósito 
Factura 

SECRETARIA DF ArNIINITTP t'ION 

Direcci6 
Desarrollo Orci.. , ••:Lic.,,i 

Documento 
Coi 

Factura 

No 
Devolver ficha de depósito y/o 
factura pago de certificados de 
verificación vehicular para su 

7 rrección. 

¿Cumple con 
la revisión de 
autenticidad 

lafichadepósit0 
v/o factura? 

Formato de entrega de 
Certificados de Verificación 
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6.1 Diagrama de Flujo: 

   

Se revisara de los siguientes documentos lo siguiente: 
Ficha de depósito: 
Cuenta a nombre de Gobierno del Estado de Morelos, 
que el monto corresponda a la cantidad y tipo de 
certificados solicitados. 
Factura: 
Expedida por la Subsecretaria de Ingresos de Gobierno 
del Estado, que el concepto, monto y tipo de certificados 
corresponda a los solicitados. De no cumplir, se 
devolverá el documento sin entregar los certificados. 

 

( 	INICIO 

   

      

      

 

Recibir y revisar ficha de depósito o 
factura de adquisición de 
certificados de verificación 

vehicular. 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento 

(No. de Control) 

1 Analista 
Especializado 

(AE) 

Recibe físicamente del personal autorizado por el titular del 
Verificentro en el Estado de Morelosficha de depósito 
bancario o factura para la adquisición de certificados de 
verificación vehicular y revisa que la ficha de depósito sea 
autentica a través de una lámpara de Luz negra y la factura 
los datos generales. 
Nota: 	Se 	revisará 	de 	los 	siguientes 	documentos 	lo 
siguiente: 
Ficha de depósito: 
Cuenta a nombre de Gobierno del Estado de Morelos, que 
el monto corresponda a la cantidad y tipo de certificados 
solicitados. 
Factura: 
Expedida por la Subsecretaría de Ingresos de Gobierno del 
Estado, que el concepto, monto y tipo de certificados 
corresponda a los solicitados. De no cumplir, se devolverá el 
documento sin entregarlós-certificadoeE' 

Ficha de depósito 
bancario 	factura 

2 AE ¿Cumple con la rOisión de autenticidad : la ficha' depósito y/o 
factura? 
NO pasa a la actividad 3 
SI 	pasa a la actividad 4 

3 AE Devuelve físicamente al personal autorizado por el titular del 
Verificentro en el:Estado de- Morelos la ficha de depósito 
bancario o factura para la adquisición de certificados de 
verificación vehicular para su .corrección correspondiente. 
Se conecta con la actividad 1 

Ficha de depósito 
bancario 	factura 

4 

AE 
Llena, el formato de entrega de certificados de verificación . 
vehicular (FO-DGGA-CiCA-01) adquiridos con los datos de . 
certificados de verificación vehicular, tipo"2 y/o 0 y/o 00, folio 
y número de los mismos y engrapa al formato la ficha de 
depósito o factura entregada por el personal autorizado por 
el ?titular dé1 Verificentro en él atado de Moreloá para qtfé , 
no se extravié..t :E .  

Formato de entrega de 
certificados de 

Verificación Vehicular 
(FO-DGGA-DCA-01) 

Ficha de depósito 
Factura 

5 

AE Entregáel número dé" certificados de verificación vehicular ..„ 
solioitadop,a través de la ficha de.depósito o 'factura por el , 	:,...   	.  
personal 	autorizado 	por el 	titular del 	Verificentro 	en 	el 
Estado„ de 	Morelos 	para .la —verificación 	vehicular a 	la 
dude-denle Ly solicita 	Ifirrh& 'cié„, recibido:,  del `.personal 
autorizado por el mismo 

Certificados de 
Verificación Vehicular. 

6 

AE Captura el número de certificados de verificación vehicular 
entregados al personal autorizado por el titular 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 SE16159CIPM2 4" 
certificados de verificación vehicular (FO-DG 	-DC -01) .. . 

.TRAC ION.......„,‘  
• 	, 	..,„ .. 

7 
Analista 

Especializado 

Archiva físicamente en caja de cartón ficha 	e de Oatd o 
cactos 

 ,, 
factura engrapada al formato de entrega de 	ertifibaddá dé 
verificación vehicular con la firma de recibido 	or el personal 
autorizado por el titular de la autorización p 	a establecer, 
equipar y operar un Verificentro en el Estado d 	MOinlol.:it ;, t 
Con esta actividad concluye el procedimiento. 	(.:.c , nT ,  oia:,-, 

   sal 
' FO-DGGAC 

Ficha de epd ito 
bancario fact 

k-01 

ara 
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7. 

8. 

Registros de Calidad: 

No. 
Documentos 

(Clave) 
Responsabilidad de su Custodia 

Tiempo de 
Retención 

1 

2 

3 

4 

Formato de entrega de certificados de 
verificación vehicular 
(FO-DGGA-DCA-01). 

Ficha de depósito bancario 

Factura. 

Certificado de verificación vehicular. 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

2 años 

5 años 

5 años 

5 años 

Anexos: 

Anexo 
No.  

Descripción Clave 

1 Formato de entrega de certificados de verificación Vehicular. 

SECRETA 
"--- 

Desarrollo 

[Dec u 

FO-DGGA-DCA-01 

A DE A DMIMSTRACION 

Urección 

—.............\ 

Ceneral de 
Organ;zacienal 

'tiento 

\ 	 ../' 



Nombre y firma 

Entrega Recibe 
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Documento 
Contrclad o 

Nombre y firma 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

FORMATO 
FORMATO DE ENTREGA DE CERTIFICADOS DE VERIFICACIÓN 

VEHICULAR 
REFERENCIA: PR-DGGA-DCA-01 

Clave: FO-DGGA-DCA-01 

Revisión: O 

Anexo 1 Pág. 1 de 1 MORELOS 

Entrega de Certificados de Verificación Vehicular.  
Departamento de Verificación Vehicular 

Venta de hologramas tipo 

Número de factura: 

Centro de verificación: Fecha: 

Hologramas Costo unitario Costo total Folios 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento de Certificación de la Verificación Vehicular. 

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

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

. 	 , 

s571.-in p.y1 pp. A p14l9ferpAcIONI 

C.!ccelc:r (.c.x.rral [le 	"\ 
Desarrotio Organizacional 

Documento 
Controlado 	t 
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Clave: PR-DGGA-DCA-02 
Secretaría 

- 
 MORELOS 
de Desarrollo 
Sustentable 

PROCEDIMIENTO 
CERTIFICACIÓN DE LA VERIFICACIÓN VEHICULAR Revisión: O 

Pág. 3 de 8 

1.- Propósito.- 
Establecer los pasos que se deben seguir para la expedición de la certificación de la verificación vehicular 
solicitada por propietarios o poseedores de vehículos automotores registrados en el Estado de Morelos 

2.-Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Subdirección de Verificación Vehicular 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación Vehicular vigente en el Estado de Morelos. 

4.-Responsabilidades: 
Es responsabilidad del personal operativo que elabora la certificación de la verificación 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 de Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Certificación de la Verificación, Vehicular; "Documenta:expedido por la Dirección General de Gestión 
Ambiental, el cual certifica que el vehículo automotor cuenta con su correspondiente verificación Vehicular 
señalada en el documento. 

6.-Método de Trabajo: 

Ing. Santiago 
Director Gen 

Fecha: 13 d octubre de 2014 
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Certificados 
de 
Verificación 

Buscar lá información de la 
, verificación vehicular Base de 	, 

i  Datos de 
__ - - - 7 - ! verificaciones : 4  

Elaborar Certificación de 
Verificación Vehicular Certificación de 

Verificación vehicular 
(FO-DGGA-DCA-021 

Turnar a revisión del Subdirector de 
verificación vehicular 

FO-DGGA-DCA-02 

Recibir y Revisar los datos de la 
	 certificación de verificación 

vehicular FO-DGGA-DCA-02 

¿Cumple con 
los datos 
requeridos por 
el usuario? 

FO-DGGA-DCA-02 

Recibir y Elaborar la corrección 
de la certificación 

FO-DGGA-DCA-02 n 
Turnar a Rubrica la certificación 

de verificación por parte del 
rector de calidad del aire 

:11 
rcn Uneta! ue 

Desarrollo ürgarlizac,onai 

Recibir, Rubricar y turnar la 
certificación de verificación por 

9 
Director de calidad del aire 
 FO-DGGA-DCA-02 

D oc umento 
Controlado 

13 

Devolver al Jefe de oficina la 
solicitud con observaciones para 

notificar al usuario y se corrijan los 
3 	datos. 

FO-DGGA-DCA-01 

FO-DGGA-DCA-02 

Recibir y Revisar del Jefe de 
Oficina la Solicitud de Certificación 
	 Verificación Vehicular y ficha de 
1 :pósito 

Formato de Solicitud de 
ertificación deVerificación 

Vehicular 
(FO-DGGA-DCA-011 

Ficha de depósito 
bancario 

¿Cumple con 
los requisitos 
la ficha de 
depósito? 

No 
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Recibir la certificación firmada por 
el Director de Calidad del Aire y 
archivar el acuse de recibo de 
Certificación de Verificación 

Vehicular por parte del usuario 

15 

( FIN 

FO-DGGA-DCA-01 

Carpeta 	de 
c4rtificación 	de 
verificación vehicular 

SECRETARIA DE  klYINISTRACION 

Doc umento 

DireCC'er 	(jc 
Desarrollo 

Secretaría 
momos de Desarrollo 

Sustentable 

Recibir y turnar del Director General 
de Gestión Ambiental, la 

certificación firmada y sellada 
13 FO-DGGA-DCA-02 

Recibir y Turnar a Jefe de oficina 
certificación de la verificación 

firmra y sellada para su entrega al 
14 	usuario FO-DGGA-DCA-02 
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-6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento 

 (No. de Control) 

1 

Administrativo 
(A) 

Recibe de Jefe de Oficina solicitud de certificación de 
verificación vehicular con la ficha de depósito, revisa 
de la ficha los datos siguientes número de cuenta al 
que fue depositado, nombre del titular de la cuenta, 
monto total correspondiente al total de la solicitud de 
certificación para estar en condiciones de emitir la 
certificación de la verificación vehicular. 

Formato de solicitud de 
Certificación de 

Verificación Vehicular 
(FO-DGGA-DCA-01) 

Ficha de depósito 

2 A 
¿Cumple con los requisitos la ficha de depósito? 
NO pase a la actividad 3 
SI pase a la actividad 4 

3 A 
Devuelve 	físicamente 	al 	Jefe 	de 	oficina 	con 
observaciones la solicitud para que se notifique al 
usuario que loS:datoS son incorrectos y se corrijan sin 
señalar plázolpárá su reingréeó ' 
Se conecta con la actividad 1 

FO-DGGA-DCA-01 
Ficha de depósito 

4 	, A 
Busca 	la 	información donde : -realizo 	la verificación 
vehicular en los certificados  dé verifibación vehicular o 
en la base iide datos de las verificaciones del 
verificentro autorizado por la Secretaría de Desarrollo  
Sustentable para ubicar los datos del vehículo del 
usuario.  

Certificados de verificación 
vehicular o base de datos' 

de verificaciones. 

5 
A 

Elabora la Certificación de Verificación Vehicular con 
el certificado de verificación 	hallado en el verificentro 
autorizado por la _ Secretaría= de Desarrollo 
Sustentable , con los datos requeridos por el usuario, 
mediante el formato de certificación vehicular emitido 
por la Dirección de Calidad del Aire (FO-DGGA-DCA-
01). 

Certificación De 
Verificación Vehicular 
(FO-DGGA-DCA-02) 

6 A 
Turna 	al 	Subdirector dé 	Verificación 	Vehicular 	la 
certificación de verificación vehicular elaborada para 
„su aprobación 

FO-DGGA-DCA-02 

7 
Subdirector Verificációr.ú 

Vehicular  
(SW) 

Recibe 	físicamente .„ , la 	certificación 	de lVerificáCión . 	:     
adm VéhiCular por el o y revisa que contenga 

los datos requeridos por el usuario.::  
FO-DGGA-DCA-02 

8 SW 
¿Cumple_con,los datos requeridos por el usuario? 
NO pasa a la actividad 9 

,  

Sipasa a la actividad 	11' 
Clet4 

9 SW 
Devuelve físicamente al Administrativo la certificyió 
de 	verificación 	vehicular 	para 	la 	c 	gcárr 
corresondiente. p 	 t cc.- E 

A pF brr. .. ' 
--- ' FO-DG.94741)CA-0 

. 

' v) CCIAV ,  
_nr. ,2AcIcnal 

10 
(A) 

, ,. 
Recibe físicamente del Subdirector de V rifice~ 00   
vehicular 	la 	certificación 	de 	verificación 	ehicular, 
Elabora la corrección de la certificación de ve ificación 	FO-D 	A 	CA-02 
vehicular. 	 mento 
Se conecta con la actividad 6 	 00c 

11 SW 
Turna físicamente a rubrica del Director de cal 
aire la certificación de verificación vehicular c 	FO-DGGA-DCA-02 
datos solicitados •or el usuario 

12 
Director de Calidad del 

Aire 
(DCA) 

Recibe, Rubrica y turna la certificación de verificación 
vehicular con los datos solicitados por el usuario al 
Director General de Gestión 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 certificación de verificación vehicular. 
Sale 	al 	procedimiento 	respuestas 	a 	trámites 	y 
servicios PR-SDSu-DGGA-02 

13 DCA 

Recibe del Director General de Gestión Ambiental la 
certificación de verificación vehicular debidamente 
firmada y sellada y turna al Administrativo para su 
devolución al Jefe de oficina. 
Viene 	del 	procedimiento 	respuestas 	a 	trámites 	y 
servicios PR-SDSu-DGGA-02 

FO-DGGA-DCA-02 

14 

A Recibe físicamente por parte del Director de Calidad 
del Aire la certificación de la verificación y Turna al 
Jefe 	de 	Oficina 	la 	certificación 	de 	verificación 
vehicular debidamente requisita con los datos 
solicitados por el usuario, firmada y sellada por el 
Director '.General de' Gestión Ambiental para su 
entrega al : uáCiario. 

FO-DGGA-DCA-02 

15 

A Recibe del Jefe de Oficina el acuse de recibo del 
Certificado de„ Verificación Vehicular firmado por, el 
,usuario, perfora con dos i orificios y archiva 
físicamente en Carpeta de solicitudes. de certificación 
de verificación vehicular. 
Con esta actividad se concluye el prodedimiento 

FO-DGGA-DCA-01 
Ficha de depósito 

. FO-DGGA-DCA-02 
Carpeta de certificación de 

Verificación Vehicular 

SECRETARIA DE ADMINISTRAC'09 

Dirección General de 
Desarlollo Organizacional 

Documento 
ControIado 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) 

Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 

2 

3 

4 

Formato De Solicitud De Certificación De 
Verificación Vehicular 
FO-DGGA-DCA-01 

Ficha de Depósito 

Certificación De Verificación Vehicular 
FO-DGGA-DCA-02 

Carpeta archivo de certificación Vehicular 

. 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

Subdirector de Verificación 
Vehicular 

. 

1 año 

1 año 

1 año 

1 año 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción. Clave 

01 

02 

Formato De Solicitud De Certificación De VerificaCión Vehicular 

Certificación De Verificación Vehicular 

E 

D?sarrtmo 

Dor,,,•,,, ,,,,, 

FO-DGGA-DCA-01 

FO-DGGA-DCA-02 

RETAR1A j'y zn$7, e,„,,, r ,r, 44  

DIrcce,c,,, c. f`P, 

c,:ti,J,:¿,;;. 

, 
. 	• 	- Cc 



CON NÚMERO DE FOLIO: 

TIPO DE VERIFICACIÓN: 

Exento (e) 

corresponda 
AÑIL. 
	 SP.MP.TR  P. 

❑  ❑  

Uno (I) ; 	Dos(2) 	Cero(0) 	Doble Cero(00) 

Favor de marcar sólo un recuadro con una "X" el tipo de verificación vehicular según 

POR ESTE CONDUCTO EL SUSCRITO: 

Nombre (s), apellido paterno, materno 

CON DOMICILIO EN 
CALLE: 
NÚMERO: 
COLONIA: 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

FORMATO 
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SUBSECRETARÍA DE GESTIÓN AMBIENTAL SUSTENTABLE 
DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN AMBIENTAL 

CUERNAVACA, MORELOS A 	DE 	 DEL AÑO 2014. 

SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN DE LA VERIFICACIÓN VEHICULAR 

A QUIEN CORRESPONDA 
PRESENTE  

MARCA DEL VEHÍCULO: 	 , SUBMARCA: 	 

N°. SERIE: 	 , MODELO: 

CONCENTRADO POR ESTA SECRETARÍA DE DESARROLLO SUSTENTABLE. MANIFIESTO BAJO 
PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS ANTES MENCIONADOS SON CORRECTOS. 

':ATENTAME1<TE 
SECRETARIA DE ADMINISTRACION  

Dirección General de 
Desarrollo Organizacional 

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE Documento 
NOTAS: 	 Controlado 
1. Para la adquisición de la certificación de la verificación, deberá entregar en la Dirección General de Gestión Ambiental: 
-Copia del presente formato una vez llenado con la información solicitada y firmado por el suscrito (el solicitante). 
-Copia legible de la tarjeta de circulación vigente. 
-Original de la ficha de depósito por un monto de 539.85; en la institución bancaria BANAMEX al número de cuenta 70046218254 con referencia bancaria VVCC a nombre de Gobierno 
del Estado de Morelos; de conformidad con lo dispuesto en la fracción IX, inciso a) del articulo 109 de la Ley General de Hacienda del Estad o de Morelos, publicada en el Periódico Oficial 
"Tierra y Libertad" número 4472 de fecha 5 de julio del año 2006. 
2.En un plazo no menor a tres días hábiles, a partir del día hábil siguiente al de la recepción de la documentación, la Dirección General de Gestión Ambiental emitirá la respectiva copia 
certificada, sin responsabilidad para la Subsecretaría de Gestión Ambiental Sustentable por las sanciones a que se haga acreedor el solicitante por verificación vehicular extemporánea. 

Secretaria de Desarrollo Sustentable 
Subsecretaria de Gestión Ambiental Sustentable 

Calle pericón N° 305, col. Miraval, Cuemavaca.Morelos, 
C. P. 62270, tel. (777) 317-56-00 Ext. 111 
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Indicaciones para el llenado del formato de 
CERTIFICACIÓN DE LA VERIFICACIÓN VEHICULAR 

El presente formato deberá presentarse debidamente llenado en la Dirección General de Gestión Ambiental, 
legible completamente con la información que se detalla a continuación: 
1. Fecha: Indica la fecha de recepción del formato en la Dirección General de Gestión Ambiental. 

2. Datos del Solicitante: Información de la persona que solicita la certificación de la verificación. 

3. Datos de verificación vehicular: Esta información la encontrará en el engomado (Holograma) que se 
encuentra adherido en alguno de los cristales del vehículo. En el cual indica lo siguiente: 
■ Número de folio: Refiere al número que puede estar compuesto por una letra (A, B, C, D) y seis dígitos 

consecutivos incluyendo los ceros; por ejemplo: A 000735, B 006523 ó C 437625. 

■ En el mismo holograma se encuentra el tipo de verificación, el cual pudiera ser: 

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

■ En este holograma también se encuentra el Semestre y año en que se realizó dicha verificación; por ejemplo: 
Primer Periodo, Segundo Periodo. 

4. Datos del vehículo: Én esta sección se anotaran los datos correspondientes al' vehículo; los cuales deberári 
coincidir con los de la tarjeta de circulación. 

5. Nombre y firma del solicitante: El que suscribe deberá indicar su nombre y firma en el formato respectivo. 
La certificación la de verificación vehicular, se emitirá siempre y cuando la información se encuentre en la base de datos 
de la DGGA o en las documentales que obren en sus archivos, sea coincidente con la contenida en la solicitud presentada 
y avalada por la documentación anexa a ésta y previo al pagó que por este concepto refiere la ley. 

EJEMPLO DE HOLOGRAMAS DE VERIFICACIÓN VEHICULAR 



MARCA 
MODELO 

SUBMARCA 

SERIE 	 PLACAS 

1••.(sr,/,- 7,4  BIÓL. NOÉ NAÑEZ GONZÁLEZ 

Dor  
C 	 Inent °ntroj ° ado 

Con copia: Expediente/Minutario 
NNG*SMV*ERS/JSHR 

Secretaria de Desarrollo Sustentable 
Subsecretaría de Gestión Ambiental Sustentable 

Calle pericón N° 305, col. Miraval, Cuernavaca, Morelos, 
C. P. 62270, tel. (777) 317-56-00 Ext. 113 y 124 
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EL SUSCRITO BIÓLOGO NOÉ NAÑEZ GONZÁLEZ DIRECTOR GENERAL DE 
GESTIÓN AMBIENTAL, CONFORME A LO DISPUESTO AL ARTÍCULO 11, 
FRACCIÓN VIII DE LA LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL 
ESTADO DE MORELOS, ARTÍCULOS 3 FRACCIÓN IX; 12 FRACCIÓN II; 13 
FRACCIÓN I Y 17 FRACCIÓN V, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA 
SECRETARÍA DE DESARROLLO SUSTENTABLE  
	 CERTIFICA 	  
QUE EL VEHÍCULO PROPIEDAD 
DE 

REALIZÓ LA VERIFICACIÓN 
VEHICULAR EL 
CORRESPONDIENTE SEMESTRE 	 FOLIO 
AL 	 DEL AÑO 
LO CUAL OBRA EN LOS REGISTROS EXISTENTES EN LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE GESTION AMBIENTAL, CERTIFICACIÓN QUE SE HACE PARA LOS EFECTOS 
LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN CUERNAVACA MORELOS, A LOS DIECISIETE 
DÍAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO DOS MIL CATORCE. 

ATENTAMENTE: 
DIRECTOR GENERAL DE GESTIÓN AMBIENTAL. 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento de Revisión de reportes semanales de multas por 
verificaciones extemporáneas. 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional 

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

, 	 . 

, riaaT cRe 11A0eCn1014  
3nIreclS 

S E CRoeED:r re: cloAcuiD El t.:7l 

/ 

Doy' 	\1 ' 	 4 n 
( 	• 



6.-Método de Trabajo: 

Revisó 

Secretaría 

MORELQS 
de Desarrollo 

us en S 	able t t  

PROCEDIMIENTO 
REVISIÓN DE REPORTES SEMANALES DE MULTAS POR 

VERIFICACIONES EXTEMPORÁNEAS. 
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Revisión: O 

Pág. 3 de 6 

1.- Propósito: 
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la revisión y registro de los reportes semanales de multas 
por verificaciones extemporáneas. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Subdirección de Verificación Vehicular 
• Dirección de Calidad del aire 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación 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 Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Verificentro; Centros de verificación Vehicular:autorizados por la Secretaria de Desarrollo Sustentable para 
prestar el servicio de verificación vehicular dinámica en el estado de Morelos 

SECRETARIA  DE A P1,0 1!II (ITPACTS  

Dirección General (:e 
Desarrollo Organzac.:_, 

Ela o 

	

Ing. Santiago Mo 	e Oca Vill 

	

Director d C 
	ad del Aire 

Document 
as Controlad 

Fecha: 13 de octubre de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014 



Recibir de los verificentros los 
reportes y documentación 
comprobatoria del pago y 

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

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

FO-DGGA-DCA-01 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 
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Revisión: 0 

Pág.4 de 6 MORELOS 

6.1 Diagrama de Flujo: 

Se revisara de los siguientes documentos lo 
siguiente: 
Reporte general de multas: 
Cantidad de multas por servicio particular, 
cantidad de multas por servicio público, con 
copia de tarjetas de circulación, copia de 
certificado anterior y/o alta o reemplacamiento, 
ficha de depósito 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 Verificentro. 
Reporte semanal de verificaciones tipo "O" y "00": 
Verificaciones tipo "0", "00", aprobados, 
rechazados y total de cada uno, con firma del 
responsable del Verificentro.. 

Informa al Subdirector de 
verificación Vehicular para su 
conocimiento ' Regresar al verificentro los 

reportes que no cuenten con la 
información completa para su 
^^ lección. FO-DGGA-DCA-01 

' ¿Están 
debidamente 
requis ita dos 
los reportes? 

y 

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

5 

Capturar reportes en 
base de datos para 

actualizar los montos 
de ingresos 

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

Calidad del Aire. 

Recibir el informe mensual e 
informar al Director General de 

Gestión Ambiental. 

Archivar reportes el expediente 
correspondiente 

FO-DGGA-DCA-01 

Informe de 
Verificaciones 

FO-DGGA-DCA-01 

Informe de 
Verificaciones 

Informe de 
Verificaciones 

SF^ F 7T/Ff/ 	ArvIR!91TRACION 

E.:i ccc:C' General de 
Desarrollo Organizacional 

Documento 
Cc' trolado 

• 

FO-DGGA-DCA-01 
FIN 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control) 

1 Auxiliar Administrativo 
(AA) 

Recibe físicamente del Jefe de oficina losreportes semanales 
de las verificaciones realizadas por el verificentro en el 
reporte general de multas 

Reporte general de 
multas 

(FO-DGGA-DCA-01) 

2 AA 
Revisa 	el 	llenado 	de 	los 	reportes 	y 	la 
documentacióncomprobatoria del pago y cantidad de multas 
establecida en el Programa de Verificación 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 	público, 	con 	copia 	de 	tarjetas 	de 
circulación, copia de certificado anterior y/o alta o 
reemplacarpiento, ficha de depósito bancario del pago de 
multas original; el reporte con firma del responsable del 
Verificentro. 
Verificaciones 	particulares, 	taxis, 	rutas, 	aprobados, 
rechazados y total diadátiñO, da firma del responsable del  
Verificentro. 	- 	-  
Reporte semanal de verificaciones tipo "0" y "00": 
Verificaciones tipo "0", "00"; aprobados, rechazados y total de 
cada uno, con firma del responsable del Verificentro. 

FO-DGGA-DCA-01 

3 AA ¿Están debidamente requisitados los reportes? 
No pase a la actividad 4 
Si pase a la actividad 5 

4 AA Regresa los reportes al Jefe de Oficina con observaciones 
para que se a devuelto al verificentro y se realice la 
corrección correspondiente. 
Se conecta con la actividad 1 

FO-DGGA-DCA-01 

5 AA 
Firma 	acuse 	de 	recibo de reportes 	entregados 	por los 
verificentros una vez revisado que se encuentren completos 
con toda la información y documentación. 

FO-DGGA-DCA-01 

6 AA 

Captura" en la' base de datos la información, obtenida de los 
reportes corno es tipo de Verificación particular o' pública, , 
numero: de 	verificaciones realizadas 	particular o 	publicó, 
monto de matas pagadas porpáriodos vencidos ISarticulár o 
públicopara actualizar los montos de ingreso a Gobierno del 
Estado. ' ... . 1 ' 

7 AA Elabora y entrega informe de las verificaciones realizadas, 
monto de multas ingresado a Gobierno del EStadCW051:111) !1. 
de multas por verificación extemporánea con la nalidad de 
tener 	un 	estadístico 	de 	ingresos 	por 	cono pto 1 .,,de' R 'ISci  
verificación vehicular 	al Director de Calidad d I Air-I'Vá rrl 
informar al Director General de Gestión Ambiental 

FO-DG9N-19,9,101 
r'', 	1..r,T.J..4. 	c?  ' 	 ., 

 (. Informe de 	` 
' ci ll4fLgácipnes 
° 	1" 

8 DCA 
Recibe 	del 	Auxiliar 	Administrativo 	el 	inforn e 	de 	las 
verificaciones realizadas, monto de multas ir grePallotimento 
Gobierno del Estado de Morelos e informa al Direqtor tgpv:molado 
de Gestión Ambiental devuelve al auxiliar admi\istrativn pi y 

ti 

informe para su archivo. 
9 AA Recibe físicamente del Director de Calidad del Aire el informe 

de las verificaciones realizadas, monto de multas ingresado a 
Gobierno del Estado y archiva en la carpeta de informes 
mensuales de verificaciones 

FO-DGGA-DCA-01 
Informe de 

Verificaciones 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 

Retención 

1 

2 

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

Informa de Verificaciones 

. 

Director de Calidad 

Director de Calidad 

del Aire 

del Aire 

Indefinido 

Indefinido 

. ' 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción  Clave 

1 Reporte de. multas.... 

sFrpz77.n 
I - 

Doc 

',.. 

,... 	..._—....—..............,..............., 

E , ifecc.¿Il 
De ,, z,rroiio 

Cc ntrola 

FO-DGGA-DCA-01 

Plá (?FisrainiTRACION 

---- Ccneral de 
OrganIzac:cnai 

umento 
do 



Sello de V.V.. Sello de 
SECRETARÍA DE DESARROLLO 
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Multa Servicio 
Particular 	 

Multa Servicio 
Público. 

No. de Verificentro 	  

SECRETARÍA PF A. f9.4IYYicTRA CIC N  

Direcclér C cneral de 
Desarrollo C');gaiiizac;(mal 

Documento 
Controi-..n, 

MORELOS 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

FORMATO 
REPORTE DE MULTAS 

REFERENCIA PR-DGGA-DCA-03 
Anexo 1 Pág.1 de 1 

Clave:FO-DGGA-DCA-01 

Revisión: O 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento de Revisión de documentación de verificaciones vehiculares 
realizadas por mes. 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional 

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 
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, c., arrollo 
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L 0,  S  Sustentable 

Secretaría 
de Desarrollo 

PROCEDIMIENTO 
REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE VERIFICACIONES 

VEHICULARES REALIZADAS POR MES 

Clave:PR-DGGA-DCA-04 

Revisión: O 

Pág.3 de 6 

1.- Propósito.- 
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la revisión de la documentación de las verificaciones 
vehiculares realizadas en los verificentros autorizados por Gobierno del estado de Morelos. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Calidad del Aire 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación 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 Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Ninguno 

6.-Método de Trabajo: 

Elat 

SECRETARIA  DE A DMINISTPIrN 

Dirección General do Desarroilo  

Ing. Santiago Mo 
Director de Ca 

Documento  
Controlad 

e Oca Villeg 
ad del Aire 

Fecha:13 de octubre de 2014 



e revisara del reporte lo siguiente: 
I Verificentro, el mes, que todos los campos contenidos se hayan 

lenado. 
e revisará de los certificados lo siguiente: 
ue estén contenidos en una caja de archivo tamaño oficio, que los 
rtificados estén colocados de manera ascendente en hilera de 

es en folder tamaño oficio prensados con un broche y separados 
or tipo de certificado. 
e revisará de cada certificado lo siguiente: 
edificado anterior, copia legible de la tarjeta de circulación; si es 
ehículo nuevo, copia de la factura o carta factura; si es alta por 
rimera vez en el Estado deberá tener copia del alta del vehículo, si 
ene periodos vencidos, copia de la ficha de depósito 
rrespondiente a los periodos vencidos o el oficio de prórroga si 

uera el caso de haberse otoraado 

Generar memo 
observaciones y turnar al 

Director de calidad del aire 
	 para su revisión. 

L 	 
Recibir, revisar el memo de 
observaciones y tumar a la 
Dirección General Jurídica 

FN 

Memorando 

FOTDGGA-DCA-01 

Memorando 

¿Están 
debidamente 

requisitados los 
reportes y 

loscertificados? 

2 

Si 

y 

Archivar reportes en su 
expediente administrativo y 

los certificados de 
verificación en la caja del 

verificentro correspondiente. 

7 

FO-DGGA-DCA-01 

FO-DGGA-DCA-01 

Informar al Director de 
Calidad del aire que los 

reportes están bien 
requisitados 

Recibir del Jurídico la 
resolución adoptada. 

SECRETARIA DE ADMIW19TRAI-InN - 
Dirección General de Desarrollo Cr(anizacicriat 

Documento 
Controlado 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

PROCEDIMIENTO 
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VEHICULARES REALIZADAS POR MES 

Clave:PR-DGGA-DCA-04 

Revisión: O .  

Pág.4 de 6 

6.1 Diagrama de Flujo: 

C_ 
 INICIO J 

     

Recibir y revisar el reporte, 
los certificados del 

Verificentro y firmar de 
nel lie  de recibo en la copia. 

   

 

Reporte Mensual de 
Verificaciones 

(FO-DGGA-DCA-01) 

   

     

     

FIN 
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Revisión: O 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento

(No. de Control) 

1 Jefe de Departamento 
de control de 
documentos 

(JDCD) 

Recibedel Jefe de Oficina físicamente el reporte y los 
certificados de verificación vehicular que presenta el 
Verificentro y revisa los requisitos señalados 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 revisará de los certificados lo siguiente: 
Que estén contenidos en una caja de archivo tamaño 
oficio, que los certificados estén colocados de manera 
ascendente en hilera de tres en folder tamaño oficio 
prensados con un broche. y separados por tipo de 
certificado: — 
Se revisará de cada certificado lo siguiente: 
Certificado anterior, copia legible de la 	tarjeta de ... 	, 	,  
circulación; si es Vehículo nuevo.copia de la factura o 
carta factura; sí .  es alta por primera 'vez en el Estado 
deberá tener copia:"del:alta del vehículo, si tiene 
periodos vencidos, copia de la ficha de depósito 
correspondiente a los periodos vencidos o el oficio de 
prórroga si fuera caso de habersePtorgado 

Reporte Mensual de 
Verificaciones 

(FO-DGGA-DCA-01) 

, 

2 
JDCD 

¿Están debidamente 	requisitados loS reportes y los 
certificados? ' 
No pase a la actividad 3 
Si pase a la actividad 6 

3 JDCD 
Genera 	memorando 	de 	las 	oblérvaciones 	del 
incumplimiento de la información en: los reportes y 
certificados dé verificación .y turna este al Director de 
calidad del aire para su revisión. 

Memorando 
FO-DGGA-DCA-01 

4 

Director de calidad del 
aire 

(DCA) : 

.Recibedel 	Jefe 	de 	Departamento 	de 	control: de , , 1: 	 . Departamento 
documentos 	físicamente;.. el 	mernorando 	de ' ,las ,- 
observaciones de incumplirniénto y revisa este para 
Su turn" oal Juridido 'pera el,;  inicio :,,CieV procedimiento 
adminiátrativo córresPlindierite - debido' a laá"faltas 
halladas en los reportes y certificados de verificación 

Memorando 
FO-DGGA-DCA-01 

5 
DCA 

Recibe 	del jurídico' la resolubión'adóptada 
por 	el 	incumplimiento' 	de 	la 	información 	del 
memorando enviado siendo este apercibimiento, 
clausura o sanción administrativa, por incumplimiento 
a lo establecido en el programa -1109,191.Y. 
vehicular vigente en el estado de Mi 

n - ,, Con esta actividad conclu e el •ro edimiErWeciér' ' 	‘ 

IslISTPP,Co 
:...-- 

• 
ergt de . 	í c  ca 
' 

• 
l'\\ 

\ 	. 

6 JDCD 

Informa de manera verbal al Dire tor descalitld(tik 
aire que los reportes recibidos y lo 	certificados de la 
verificación 	vehicular 	por 	los 	verificentros 	se 
encuentran debidamente re• uisitad s. 	 r, 

7 
JDCD 

Archiva los reportes en su expedí- te 	i t 'A riátivo 	' • FO-DG 	-DCA-01 
correspondiente al verificentro y I 	cgrtalaáns d 
verificación en la caja correspondien 	n ,centro 
según la identificación -del mismo. 
Con esta actividad concluye el procedimiento 
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7. 	Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) 

Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 

2 

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

Memorando 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

Indefinido 

Indefinido 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción Clave 

1 Reporte mensual de verificaciones. 

FrPrrt■ PIA 

[

r,reccif„, n 
Desarrollo 

FO-DGGA-DCA-01 

.E PrNMNITRACION 

General de 
Oigan nacional 

Documento 
Controlado 
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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 Dirección General de Desarrollo Organizacional 

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 

,..5,125,1■• 

01 

,,,,— —_,- • • 

c  

'...... 	01CCCjo  0 1 VP\  
053"(1 
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Clave:PR-DGGA-DCA-05 

I 

..., 	dSeecDreetsaarríarollo  

N1.211.95  Sustentable 

PROCEDIMIENTO 
ENTREGA DE DOCUMENTOS RETENIDOS EN OPERATIVOS Revisión: O 

Pág.3 de 6 

1.- Propósito.- 
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la entrega de documentos retenidos en operativos de 
verificación Vehicular para cumplir con la devolución de su licencia. Placa o tarjeta de circulación. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Calidad del Aire 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación 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 Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Documentos Retenidos; Placa del vehículo,Licencia de conducir, Tarjeta de Circulación, 

6.-Método de Trabajo: 

Syn.qt7Tp oir■ 	brmuly!leTnitt-T,m 

r--recc.:on Ger,UC¿if 

Desarrollo Cresarac,c, . 1 

El 

Ing. Santiago Mo 
Director de 

ev 
Document 
Control 

ca Vill 
dad del Aire 

Fecha: 13 de octubre de 2014 



Recibir y revisar la 
documentación presentada 

1 
	 por el promovente 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Informar al Subdirector de 
verificación de vehicular 

FIN 
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Revisión: O 

Pág.4 de 6 
MORELOS 

6.1 Diagrama de Flujo: 

INICIO 

Se revisará que cuente con la documentación 
siguiente: 
Orden de multa, original del comprobante de 
pago de multa del monto correspondiente a los 
periodos vencidos si el vehículo no se ha 
verificado, copias legibles de la tarjeta de 
circulación y del certificado de verificación 
vehicular vigente, estos requisitos están 
establecidos en el formato de orden de multa a 
la que se hizo acreedor el promovente 

¿Cumple con 
la 
documentación 
presentada? 

2 

Si 

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

) -

..._sido  
4 

Entregar documento retenido 
al promovente y solicitar 

acusar de recibido. 

Actualizar base 
de datos dando 

de baja el 
documento para 
 actualizar el 

inventaria 

No 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Devolver al Jefe de Oficina 
para solicitar al promovente 

complemente la 
documentación 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Ubicar y cotejar físicamente 
el documento retenido con la 

orden de multa 

1 
r 

Placa Licencia de 
_ _ _I 	manejo Tarjeta de L. _____ ----- circulación 

placa  Licencia de 	 
manejo Tarjeta de 

- - - - circulación L_ ..... 

Archivar el acuse de recibido 
	 y la documentación en 
3 	carpeta de acuses 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

SECRETARÍA DE ADmirkTRACÍON 
4.1.4V4,••■••■~.., 

Direc:c;án 	ce 
Dezarruiio CiipnIzacional 

  

Documento 
Controlado 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Tipo de documento

(No. de Control) 

1 Jefe de Departamento 
de Control de 
Documentos 

(JDCD) 

Recibe físicamente de 	parte del Jefe de Oficina 	la 
solicitud de devolución de documentos retenidos según 
sea el caso por los operativos de verificación vehicular y 
Revisa la documentación presentada por el promovente. 
NOTA: Se revisará que cuente con la documentación 
siguiente: 
Orden de multa, original del comprobante de pago de 
multa del monto correspondiente a los periodos vencidos 
si el vehículo no se ha verificado, copias legibles de la 
tarjeta de circulación y del certificado de verificación 
vehicular vigente, estos requisitos están establecidos en 
el formato de orden de multa a la que se hizo acreedor el 
promovente 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

2 
JDCD ¿Cumple con la documentación presentada? 

No pasar a la actividad 3 
Si pasar a la actividad 4 

3 
JDCD Devuelve al Jefe-derOficina lar-documentación con la 

observaciones de-falla dedocumentación para que le 
solicite al promovente la complemente. 
Se conecta con la actividad 1 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

4 JDCD 

Busca en la base de datos con la que cuenta la Dirección 
de Calidad del Aire donde se encuentran registrados 
todos los documentos que fueron retenidos en los 
operativos de verificación vehicular . para ubicar en el 
anaquel correspondiente el documento retenido 

5 JDCD 

Ubica físicamente el documento retenido y coteja con la 
orden de multa entregada por el "promovente en su 
solicitud de devolución de documentos retenidos que 
corresponda a la documentación solicitada por el 
promovente ya sea Place del vehículo, 	Licencia de 
conducir o Tarjeta de circulación para su entrega. 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Placa 
Licencia de manejo 

Tarjeta de Circulación 

6 JDCD 

Entrega_ el 	documento . retenido 	al 	promovente, , 
solicitándole acuse de .recibido en la orden`de multa el 

-,, 	› 	, 
tipo dedocumento piada del Vehiculd -(numeíd de placa -,‹ 
licencia de , conducir (nuro de licencia) o tarjeta de me  
circulación 	(númerode 	tarjeta 	de 	circulación)", 	feche, 
nombre y firma .a 

Solicitud de devolución de 
documentos retenidos 

Placa 
Licencia de manejo 

Tarjeta de Circulación 

7 JDCD 

Actualiza la base i'de datos dando de 1baja el documento 
entregado al promovente 'colocando los datos dé fecha 
de entrega, monto de multa pagado con la finalidad de 
mantener actualizado el inventario físico del número de 
documentos que se encuentran físicamente e8E(111 
Dirección de Calidad del aire 

TA  RIA DE A nli ' 	TR IN S 

	

l ' 	A !,,,,, 

8 JDCD 

Archiva 	la 	documentación 	presentada 	or 	el) 
promoventecon el acuse de recibido por él en la can%• 
de acuses de entrega de documentos retenido• por los 
operativos de Verificación vehicular.  
Informa de manera verbal cada vez que 	alié La 
entrega de documentos número y monto de do um... 	5, 
entregados al Subdirector de Verificación Vehi 	'al 
Director de Calidad del aire 
Con esta actividad se conclu e el •rocedimiento 

4190 ded'Os 	: - de 
rrod@cd elifeSSiretenido- 

91(1~rial 

Mento 
Ola do 9 JDCD 
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7. Registros de Calidad: 

No. 
Documentos 

(Clave) 
Responsabilidad de su Custodia 

Tiempo de 
Retención 

1 

2 

3 

4 

5 

Solicitud de devolución de documentos 
retenidos 

Solicitud de devolución de documentos 
retenidos 
(acuse) 

Placa 

Tarjeta de Circulación 

' Licencia de manejo 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

... 

Director de Calidad 'del Aire 

2 años 

2 años 

Indefinido 

Indefinido 

Indefinido 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descrlpción Clave 

N/A 

rIEZTARIA  

Dpsarrollo 

Drirne r to 
 Cs,...........c..:::::::...u..10 

Dirección 

DE Anommie"'Ar'N _....,‘ 
Cci:ei,ir 

Cry¿iri,zac..¿-,ai 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento Solicitud de Prórroga. 

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

La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 
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Dirección General de Administración y Finanzas 

SECRFT.A 

Documento 
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Secretaría 
de Desarrollo 

MORELOS Sustentable 

Revisión: O 

Fecha: 13 de oc re de 2014 	 Fecha:13 de octubre de 2014 

1.- Propósito.- 
Establecer los pasos a seguir para atender dentro de los diez días hábiles que establece el Programa de 
Verificación vehicular Obligatorio para el Estado de Morelos las solicitudes de prórroga. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Calidad del Aire. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación 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 Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Prorroga: Solicitud de condonación de multaporpehodos-yehcidos de propietarios de vehículos 
automotores matriculados en el estado de Mprlós ....  

6.-Método de Trabajo: 

SECPFTIPGA 	ADMINISTPACiON 
- 

D , recciún Gc., nerai 
Desarrollo Organizacional 

Revisó El 

Documen 
Control 

Oca ViINgar 
d del Aire 

Biól. Noé N ... • zález 
e Ge 	lental  Direct  

Ing. Santiago Mon 
Director de 
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Secretaría 

MORELOS 
de Desarrollo 
Sustentable 

6.1 Diagrama de Flujo: 

• 
Elaborar respuesta de 
solicitud de Prórroga y 

turnar a revisión. 

2 Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

Recibir y Revisar 
físicambnte la respuesta 
A° 	icitud de Prórroga. 
3 

Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

¿Es correcta 
la 
información 
asentada en 
la respuesta? 

Devolver al Profesional 
Ejecutivo la respuesta de 
la solicitud de la prórroga 
  para su corrección 
5 Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

Si 

Rubricar y turnar a firma 
del Subsecretario de 
Gestión Ambiental 

Sustentable 
6 

Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

Sale 	al 	Procedimiento 
respuestas a trámites y 
servicios 
PR-SDSu-D Rin zi4 AfT■1■11 A 'o 4 Cr 

L:rec:c:ún Gc1e ,al ce Desarrollo VI gatIzac:cnal 

Orierlto 

Recibir de Jefe de oficina 
la solicitud de prórroga y 

revisar que venga 
—Irme al Programa de 

Verificación Solicitud de Prórroga 

Se revisará que la solicitud de prórroga contenga 
la documentación siguiente: 
Copia legible de la identificación del solicitante, 
copia legible de la tarjeta de circulación, 
documento que acredita la propiedad del 
vehículo y documento que acredita el supuesto 
por el que solicita la prórroga. 
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Secretaría 
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• 
Recibir del Director de 

Calidad del aire y 
Entregar al Jefe de 

	la la respuesta de la 
8 	Solicitud de Prórroga Solicitud de Prórroga 

Recibir de Jefe de Oficina 
acuse de recibo de 

solicitud de Prórroga y 

	

 	chivar en carpeta de 
9 	acuses. 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

Solicitud de Prórroga 

Recibir la respuesta de la 
solicitud de la prórroga 

firmada y sellada 

7 
Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga Viene del Procedimiento 

respuestas a trámites y 
servicios PR-SDSu-
DGGA-02 

Respuesta de solicitud 
de Prórroga 

SECRETA PYA 

Direce:án Cene? ol 
Desarrollo Orcian , :ac,cf • 1 ,  

Documento 
Controlado 



Actividad 

Recibe físicamente del jefe de Oficina la solicitud de 
prórroga presentada por el ciudadano y revisa que esta 
cuente con la documentación indicada en el Programa de 
Verificación vehicular Obligatorio para el Estado de 
Morelos. 
Nota: Se revisará que la solicitud de prórroga contenga la 
documentación siguiente: 
Copia legible de la identificación del solicitante, copia 
legible de la tarjeta de circulación, documento que acredita 
la propiedad del vehículo y documento que acredita el 
supuesto por el que solicita la prórroga.  
Elabora la respuesta de la solicitud de Prórroga conforme 
lo establece el Programa de Verificación Vehicular 
obligatorio para estado ,  dé Morelos Vigente y turna a 
revisión al Director de Calidad del Aire para su rúbrica y 
posterior firma del Subsecretario de Gestión Ambiental 
Sustentable. 	 
Recibe físicamente la' respuesta de solicitud de prórroga y 
revisa que esta cumpla con lo señalado en el Programa de 
Verificación Vehicular Obligatorio para el Estado de 
Morelos.  
¿Es correcta la información asentada en la respuesta? 
No pase a la actividad 5 
Sipase a la actividad 6  
Devuelve al profesional Ejecutivo la respuesta de solicitud 
de prórroga indicándole .las observaciones para su 
corrección. 
Se conecta con la actividad 2  
Rubrica la respuesta de solicitud de prórroga y turna a 
rubrica del Director General de GestiÓn Ambiental y este a 
su vez a firma del Subsecretario de Gestión Ambiental 
Sustentable:la respuesta, de Ja solicitud de la prórroga 
Sale al Procedimiehto dé respuestas á tramites y servicios 
PR-SDSu-DGGÁ-02: ,'  
Recibe la , respuesta de:: la ,solicitud de prórroga 
debidamente firmada y— sellada poi•' el Su6Secretario i  a 
través del Director„General de Gestión Ambiental.y turna al 
Profesional EjecufiVo para que devuelva :al Jefe de oficina 
y se entregue al solicitante la respuesta de solicitud de 
prórroga. 
Viene del procedimiento de respuestas a trámites y 
servicios PR-SDSu-DGGA-02.  
Recibe del Director de Calidad del air- - .1:1111-146 
solicitud de prórroga firmada, sellada 
de Gestión Ambiental Sustentable 
Oficina para su notificación al usuario  
Recibe del Jefe de Oficina el ac 
usuario, de la respuesta de solicitud 'e Rzórroga y archi0 
en la carpeta de acuses de reci iidoucrntilltre tittid dé'i 
prórroga. 
Con esta actividad concluye el procedí -  

6.2 Descripción de Actividades: 

Paso 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Profesional Ejecutivo 
(PE) 

Director de Calidad 
del Aire 
(DCA) 

Responsable 

DCA 

DCA 

DCA 

DCA 

PE 

Tipo de Documento 
(No. de Control)  

Solicitud de Prorroga 

8 PE 

9 PE 

por el [1.19,,sceRrelio 
entm@r rIA90 
se de recibido del 

Solicitud de Prorroga 
Respuesta de solicitud 

de Prorroga 

Solicitud de Prorroga 
Respuesta de solicitud 

de Prorroga 

Solicitud de Prorroga 
Respuesta de solicitud 

de Prorroga 

Solicitud de Prorroga 
Respuesta de solicitud 

de Prorroga 

Solicitud de Prorroga 
Respuesta de solicitud 

de Prorroga 

de Prorroga 
Respue de solicitud 

a l  :ce i enalde rorroga a   

So litu de Prorroga 
6pues a de solicitud 

/de Prór oga (acuse) 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) 

Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 

2 

Solicitud de Prórroga 

Respuesta de solicitud de Prorroga 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

1 año 

Indefinido 

8. Anexos:  
Anexo 

No.  
Descripción Clave 

N/A 

petar 

SErF 
..;--.......; 
TTARIA DE  

TRACION 
DI ftecidl 1 Genera/ da roll 

rganízacional 

Documento 
Controlado 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

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

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

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

SECRETARÍA DE ADMISTRACION 
f 

Dirección Genera! de 
Desarrollo Organizacional 

Documento  
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1.-Propósito.-
Establecer los pasos a seguir para realizar el desbloqueo. 

2.-Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de calidad del aire 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Programa de Verificación Vehicular vigente en el Estado de Morelos. 

4.-Responsabilidades: 
Es responsabilidad del personal de la Dirección 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 Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 
procedimiento. 

5- Definiciones 
Ninguno 

6.-Método de Trabajo: 

Ing. Santiago 
Director.  

R 

de Oca Villegas 
alidad del Aire 

isó 

	I ami. 
• • 	- eral , Gestion 
"

onzález Iniej014,41.11.  

Fecha: 13 d ctubre de 2014 ec 	de octubre 2014 

SECRETARIA  DE ADMINISTRACON 

Dirección 	ct-;1 
Desarrolle; Cc In;1:zac,er -ial 

E 

to 
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6.1 Diagrama de Flujo: 

C 	INICIO ) 

1 

Recibir de Jefe de Oficina 
la solicitud de desbloqueo y 
revisar la documentación 

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

Se revisará de la solicitud de desbloqueo la 
documentación siguiente: 
Copia legible de la identificación del solicitante, 
copia legible de la tarjeta de circulación, copia 
legible de la orden de multa, copia legible del 
comprobante de pago de la multa y copia legible 
del Certificado de Verificación Vehicular Vigente 

No Devolver al Jefe de oficina 
con observaciones para su 

corrección por parte del 

3 
	promovente 

FO-DGGA-DCA-01 

Si 

Elaborar oficio de 
desbloqueo del vehículo y 

turnar a rubrica del 
Subdirector de Verificación 

4 	Vehicular. 
FO-DGGA-DCA-01 

Oficio de 
Desbloqueo 

Recibir y revisar el oficio 
de desbloqueo del vehículo 
que coincida la información 

5 
 ila solicitud con el oficio 

rl. Aracl-sinnt B." 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de 

Desbloqueo 

,Es correcta la 
uesta del oficio d€ 
desbloqueo? 

Devolver al administrativo 
el oficio de desbloqueo 

para su corrección 

FO-DGGA-DCA-01 

Si 
• 

8 

Oficio de 
Desbloqueo 



Rubricar y turnar el oficio 
de desbloqueo del vehículo 

al Director de calidad del 
8 aire 

Oficio de 
Desbloqueo 

FO-DGGA-DCA-01 

Recibir y Turnar al Jefe de 
Oficina el oficio de 

desbloqueo para su 

11 
	notificación FO-DGGA-DCA-01 

Turnar al Jefe de oficina el 
oficio de desbloqueo para 

su notificación al 

13 	
promovente 

Oficio de 
Desbloqueo 

FO-DGGA-DCA-01 

( 	FIN  SECRETARÍA DE ADMINISTRACION 

Dirocciún General de 
Dezarroilo Ctlj;:inizac:erz,1 

Secretaría 
de Desarrollo 

MORELOS 
>1.0 • 
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FO-DGGA-DCA-01 9 

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

ieneral de Gestión 

Sale al procedimiento 
respuestas a trámites y 
servicios 
(PR-SDSu-DGGA-02) 

Oficio de 
Desbloqueo 

ArnkicInf.1 

Recibir y turnar al 
Subdirector de Verificación 
el oficio de desbloqueo del 
vehículo  firmado y sellado 

	FO-DGGA-DCA-01 Oficio de 

10 	 Desbloqueo 
Viene del 
procedimiento 
respuestas a trámites 
y servicios 
(PR-SDSu-DGGA-02) 

Oficio de 

Y 
	 Desbloqueo 

Turnar al Jefe de oficina el 
oficio de desbloqueo para 

su notificación al 

12 	
promovente 	

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de 

Desbloqueo 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento  
(No. de Control) 

1 Administrativo 
(A) 

Recibe físicamente del Jefe de Oficina la solicitud de 
desbloqueo del vehículo multado con la 
documentación anexa al formato y revisa que esta 
cumpla con la documentación que señala la orden de 
multa a la que fue acreedor el promovente. 
Nota: Se revisará de la solicitud de desbloqueo la 
documentación siguiente: 
Copia legible de la identificación del solicitante, copia 
legible de la tarjeta de circulación, copia legible de la 
orden de multa, copia legible del comprobante de 
pago de la multa y copia legible del certificado de 
verificación vehicular vigente. 

Solicitud de desbloqueo 
(FO-DGGA-DCA-01) 

. 

2 A 
¿Está coMpletálainfOir áción? 
No pase a la actividad 
Si pase a la actividad 4 

, 

3 
, 

A 

Devolver al Jefe, ;  de Oficina cop,observaciones la 
solicitud 	de , 011:ilpqueó 	'para 	:que 	integre . 	la 
información : faltante 	el 	promovente 	para 	poder 
continuar con su trámite  
Se conecta con la actividad 1 ' 

, FO-DGGA-DCA-01 

4 A 
Elabora el oficio de desbloqueo del vehículo y turna a 
revisión y rubrica del Subdirector, de Verificación 
Vehicular 

FO-DGGA-DCA-01 . 
Oficio de Desbloqueo 

5 
Subdirector de 

Verificación Vehicular 
(SVV) 

Recibe físicamente del Administrativo el oficio de 
desbloqueo del vehículo multado ' y revisa que 
coincida la información de la solicitud:de desbloqueo 
del promovénte con la respuesta Ael oficio de 
desbloqueo. 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

6 SW 
¿Es correcta lainformación del oficio de desbloqueo? 
No pase a la actividad 7 
.18,i paseala actividad 10 

7 SW 

t->evuélve fílicariientá al .Administrativo el oficirdél  
desblóqueo Cón:ibbservacitiribt para su la corrección , 	, 	: ,, 
correspondiente:''' 	;1  
Se conecta con laactividad 5 	- 

FO-DGGA-DCA-01 
 Oficio de Desbloqueo .. 

8 SW 
Rubrica el ofició 	desbloqueo del vehículoldara . 	: 	, 
turna.911Director de Calidad dél aire yleste ,,a su vez 
turna al Direcfor Général de Gestión Ambiental 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

9 
Director de Calidad del 

aire 
(DCA) 

Recibe físicamente del Subdirector de Verificación 
Vehicular el oficio de desbloqueo y rubrica el mismo, 
turna 	a 	firma 	del 	Director 	General 	de 	Gestión 
Ambiental 	 ot CRETA/ 

 A DE ADNici-p Sale 	al 	procedimiento 	respuesta- 	a 	trArnites 
servicios PR-SDSu-DGGA-02 	uireccie.T7  c 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

.__ 	,.. 	,ACI0,i 
,. 	, 

10 DCA 

Recibe físicamente del Director G.,  eral de 	s96411,-,1-, :z1olaGGA 
Ambiental 	el 	oficio 	de 	desblo. v eo 	debidamente 
firmado y sellado y turna al Admi startivo para que 
este regrese al Jefe de Oficina • -ra /1)01111.8841 
promovente. Control:: 
Viene del 	procedimiento 	respues 	ites y 
servicios PR-SDSu-DGGA-02 

,  

CA-01 
Ofida6 D sbloqueo 

.0•/ 
1 	,--"7" 



MORELOS ”i,..,..— 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

PROCEDIMIENTO 
DESBLOQUEO DE VEHICULO 

Clave:PR-DGGA-DCA-07 

Revisión: O 

Pág.7 de 8 

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento 
(No. de Control) 

11 A 

Recibe por parte del Director de Calidad del Aire el 
oficio de solicitud de desbloqueo del vehículo 
debidamente firmado y sellado por parte del Director 
General de Gestión Ambiental para turnar al Jefe de 
Oficina y sea entregado al Promovente 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

12 A 

Turna a Jefe de Oficina el oficio de desbloqueo del 
vehículo solicitado por el usuario debidamente 
firmado y sellado por el Director General de Gestión 
Ambiental para su correspondiente notificación. 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

13 A 

Recibe del Jefe de Oficina el acuse de recibido por el 
usuario el oficio de solicitud de desbloqueo del 
vehículo y archiva en el expediente de solicitudes de 
desbloqueo. - 
Con esta actividad concluye el procedimiento. 

FO-DGGA-DCA-01 
Oficio de Desbloqueo 

(Acuse) 

IP:'"'""orA PF A nMINMRACION 

I: .. , .:cc . c;ii C.T:nerat de 
Desarrollo Crgarnzacional 

Documento 
Controlado 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 

Retención 

1 

2 

Solicitud de desbloqueo 
(FO-DGGA-DCA-01) 

Oficio de Desbloqueo 

Director de Calidad del Aire 

Director de Calidad del Aire 

Indefinido 

Indefinido 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción • 

1 

Clave 

;Solicitud tie:désbloqueó FO-DGGA-DCA-01) 

SECRET 
R1A DE ADMINISTRACI011 



ATENTAMENTE 

-SECRETARIA DE ADMINISTRAC10t 4  

Dirección Genera! de 
Desarrollo Organizac•onal 

NOMBRE Y FIRMA 

Clave:FO-DGGA-DCA-01 FORMATO 
DESBLOQUEOS 

REFERENCIA: PR-DGGA-DCA-07 Revisión: O 
MORELOS 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

a 	 de 	 del 201 

BIÓL. NOÉ NÁÑEZ GONZÁLEZ 
DIRECTOR GENERAL DE GESTIÓN AMBIENTAL 
PRESENTE 

Por medio del presente, solicito a usted el DESBLOQUEO del vehículo descrito 
en la tarjeta de circulación cjue se anexa. . 
Lo anterior a efecto de poder realizar los trámites administrativos 
correspondientes. 

ANEXO COPIAS: 
1. IDENTIFICACIÓN OFICIAL 

2. TARJETA DE CIRCULACIÓN 

3. CERTIFICADO DE VERIFICACION VEHICULAR VIGENTE 

4. COPIA DE LOS PAGOS DE MULTAS O PRÓRROGA 

5. COPIA DE LA ORDEN DE MULIWO INFRACCIÓN 

Documento 
C cr,trOlad0 

	 ) 

	 ) 

Anexo 1 Pág.1 de 1 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

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

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

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

. , 	 . 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 

Direcc!án General de 
Cesarrotio Organ.zac!onal 

Documento 
Controlado 



6.-Método de Trabajo; 

crrl7eTIOil DE ANIINlicTRACION 

u,?pee:en General de 
Desarrollo Organizacional 

4111  
. 0 

lar 101 	arcía 
o Ecosistémico 	 Dir 

ubre de 2014 	 Fecha:13 de Octubre de 2014 

Elab o 

Maria del P 
Directora de Mejo 

Fecha: 13 de 

Documen 
Control d 1/4/P" 

Noé N.•- 	 on 

procedimiento. 

ral de Gestión Ambiental 

	Revisó 

Clave: PR-DGGA-DME-01 PROCEDIMIENTO 
PRODUCCIÓN DE PLANTA Revisión: O 

Secretaría 
MORELOS 

de Desarrollo 
Sustentable 

1.-Propósito: 
Producir planta forestal suficiente con calidad para llevar a cabo trabajos de Restauración Forestal en el 
Estado y producir la planta frutal para apoyar a los productores del Estado de Morelos. 

2.-Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Mejoramiento Ecosistémico 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. 
• Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos. 
• Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

4.-Responsabilidades: 
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento. 
Es responsabilidad del Director de Mejoramiento Ecosistémico elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Director General de Gestión Ambiental revisar y vigilar el cumplimiento de este 

5- Definiciones 
Banco de Germoplasma:Lugar que cuenta con personal técnico y los equipos necesarios para realizar los 
procesos de recolección, beneficio, almacenamiento y conservación de germoplasma forestal bajo 
condiciones controladas de temperatura y humedad, al igual que los análisis de sus características físicas y 
biológicas, con el propósito de conservar su potencial germinativo. 
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 operaciones manuales, mecánicas o químicas y envasado, con el objeto 
de conservar o mejorar su calidad física. 
Germoplasma forestal: Cualquier parte de las plantas de los bosques, selvas y semidesierto que puede 
generar otra nueva planta, puede ser a través de semillas, estacas, rebrotes, puntas, hijuelos, entre otros. 
Rodal: Agrupación o conjunto de árboles dé una--o Varias. especies determinadas, establecido de forma 
natural o artificial. Es un área que comprende una masa forestal más o menos homogénea en términos de 
edad, composición, de especies y condición; de. donde se extrae germoplasma de calidad. 

Pág. 3 de 10 



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

1 

Bitácora de 
colecta de 
semilla 
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6.1 Diagrama de Flujo 

INICIO 

PROCEDIMIENTO 

PRODUCCIÓN DE PLANTA 

NO 

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

Para el caso de producción 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 reforestación (zonas forestales, 
cercos vivos y zonas urbanas). 
Para el caso de producción de planta frutal se compra de 
acuerdo a las metas estipuladas en el Convenio de 
Coordinación para el producción de planta frutal certificadade 
aguacate, limón, naranjo, durazno e higo en los viveros 
forestales de la secretaría de desarrollo sustentable para 
abastecer la demanda del Programa de Apoyo a la Inversión 
en Equipamiento e Infraestructura del Componente Agrícola 
(PAIEI) 2015 de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, 
que celebran entre la Secretaria de Desarrollo Sustentable y 
la Secretaría de Desarrollo Agropecuario 

Solicitar la compra de semilla a la 
Dirección General de Administración y 
Finanzas para la planta frutal mediarite 
requisición y solicitar acuse de 
recibido. 

Requisición 

Acuse de 
requisición 

si se traslada 	al 	banco de 
qermoplasma.  

Administración y Finanzas la semilla, 

características específicas y determinar 
revisar 	que 	cumpla 	con 	las 

Recibir 	de 	la 	Dirección 	de 

de Administración y Finanzas dicha 
adquisición para que adquieran lo 

requisición, devuelve a la Dirección 

adquirió no cumpla con las 
características específicas de la 

En caso de que la semilla que se 

solicitado. 4 

3 

5 

)

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

La determinación de trasladar o no 
la semilla al banco de germoplasma 
después de la colecta o la compra, 
está en función de: 
1. La semilla requiere de un 
tratamiento especial previo a la 
siembra. 
2. La siembra no se realizará de 
inmediato por lo que deberá 
almacenarse en el banco de 
germoplasma para contar con 
reservas de semilla. 

6 

   

sFrgpTb.pi /A  pF A 

Cener,i (le 
Desarrollo CrganizacIanal 

 

7 

 

   

Documento 
Controlado 
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En el caso de la semilla no sea 
utilizada de manera inmediata 
para la siembra, ésta deberá ser 
almacenada en el Banco de 
Germoplasma para reserva. 

Solicitar a la Dirección General de 
Administración y Finanzas el material e 
insumos extraordinarios mediante una 
requisición. 

NO 
¿Existe el 
material e 
insumos 

necesarios para 
la producción? 

Requisición 

SI 

y 

Organizar al personal e instruir al 
mismo tiempo las actividades que 
habrán de realizarse en cada vivero 
para la producción. 

Bitácora de 
siembra y 
bitácora de 
actividades 

15 

14 
Recibir de la Dirección General de 
Administración y Finanzas el material e 
insumos extraordinarios y se entrega 
en cada vivero. 

SECRETARÍA DE A ltilfliEllGiáJc, 
entrega de---'\ 

ri G 	 ntrrairld» 
Desarrollo Organizacional 

13 

Recibir y archivar acuse de recibido de 
requisición por parte de la Dirección 
General de Administración y Finanzas. 

Acuse de 
requisición 12 

Documento 
Centrolacio 

Distribuir la semilla a los viveros 
forestales de la Secretaría de 
Desarrollo Sustentable. 

Bitácora de entrega de 
insumos 

8 

Supervisar que existan el material e 
insumos necesarios para la producción 
de la planta. 
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Recibir mensualmente por 
parte del Profesional 
Ejecutivo C, status de la 
producción de planta vía 
telefónica y actualizar el 
inventario de planta. 

15 

SECRETARIA DE ADMINISTRACIUm 

Dirección Cerera! de 
Desarropo Crai -:i.ar.c:onal 

‘1\,. 
Documenfn 
Con f. 	I • " 	\,• 

Recibir notificación de la producción e 
planta y elaborar Nota Informativa para 
el Director General de Gestión 
Ambiental. 

16 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control) 

1. Directora de 
Mejoramiento 
Ecosistémico 

(DME) 

Determina la adquisición de semilla mediante compra 
o colecta, así como la cantidad y especies de la 
misma, para la producción de planta en los tres 
viveros forestales del Estado. 
Nota: Para el caso de producción de planta forestal 
se colecta la semilla, de acuerdo a las necesidades 
de 	los 	proyectos 	de 	las 	diferentes 	Unidades 
Administrativas de la Secretaría que determinen 
anualmente y que estén aprobadas por el Secretario 
de Desarrollo Sustentable, con el fin de implementar 
proyectos de reforestación (zonas forestales, cercos 
vivos y zonas urbanas). 

caso dé producción de planta frutal se compra Para el 	 u .   
de acuerdó a laé metas estipüládas en el Convenio de 
Coordinación para el producción de planta frutal 
certificadade aguacate, limón,,riaranjo, ‹  durazno e higo 
en los viveros fórestales del la secretaría de  
desarrollo sustentable para abastecer la demanda del 
Programa de Apoyo a la,inversión en Equipamiento e 
Infraestructura del CompOnente . Agrícóla (PAIEI) 2015 
de la Secretáría de Desarrollo Agropecuario, que 
celebran entre! la ,Secretaría de Desarrollo 
Sustentable 	y : 	la 	Secretaría 	de 	Desarrollo 
Agropecuario. 

Convenio de Coordinación 
SDS-SEDAGRO 

2. DME ¿Se va a colectar la semilla? 
NO. Pasa a la `actiyidad 3. 
SI. Pasa a la actividad 5.: 

3. DME ... 
Ipplicita la,.compré de semilla- por, requisición- .. a 	la 
;Dirección Generé) de Administración y Finanzas, para l 

 0rodicir planta frutal : entrega. personalmente didia 
requisición j'f 	soliCita 	sello 	de : la 	Dirección .' de ,.,  
Administración y Finanzas en acuse= dé 'redibidb paró 
su control. 

Requisición 
Acuse Requisición 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACION ----st  
¡Dirección General de 

Desarrolle Ct gantzacional 

Documento 
Controlado 

\-. 
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4. DME 

• 

Recibe de la Dirección de Administración y Finanzas 
notificación telefónica de la adquisición de la semilla, 
al momento de la adquisición revisa que cumpla con 
las características específicas de la requisición y 
determina según las características de la semilla y de 
la producción de planta a tratar, si se traslada al 
banco de germoplasma 
Nota: en caso de que la semilla que se adquirió no 
cumpla con las características especificas de la 
requisición, devuelve a la Dirección de Administración 
y Finanzas dicha adquisición para que adquieran lo 
solicitado 
La determinación de trasladar o no la semilla al banco 
de germoplasma después de la colecta o la compra, 
está en función de: 

1. 	La 	semilla 	requiere 	de 	un 	tratamiento 
espeCial dreVio a le siembra 
2 ..'' Le siembra no se realizará dé inmediato 
por lo que deberá almacenarse en el banco 
de germoplasma para contar cpn reservas de 

, 	semilla 	:;:'::;: 	: 	' 	: 	,, 	' 
Esta actividad se conecta con le actividad 8 

, 

5. Jefe de sección del 
Vivero de Tetela del 

Volcán 
(JSVTV) 

Localiza los rodales semilleros, en diferentes parajes 
en los municipios del Eltado de Morelos, cuando se 
trate de la prodticción de especies forestales nativas 
para realizar trabajos de ReforestaCión, colecta la 
semilla para 10 producción de planta, de especies 
nativas con' valor del ' Uso forestal maderable, 
medicinal, ornamental y, artesanal én los diferentes 
parajes del Estadd, y registra (fecha de colecta, 
especie en cdlecta4 '; -.cdordenadasi:de localización y 
paraje de colecta )-en bitácora la cdiecta de semilla. 

Bitácora de colecta de 
semilla 

6. JSVTV Procesa datos-de.colectaparajelocalidad, especie, 
coordenadas, 	altitud, 	tipo 	dé 	vegetación 	y 	los 
almacena :: en 	un-, documento, en, electrónico 	para  

	

 „ 	:   
actualizar él: sisterrá dé:: infdirnaCión geográfica. 

7. JSVTV Da beneficio a la semilla én caso de que se requiera, 
antes .. :de distribuirla ,a los viveroS o tenga que ser . 

álimacenáda; y:1  determina ' la , Viabilidad de' 
germinación. 

8. JSVTV Diátribúye 1 la: 	semilla-- 	eh- Ids 	:diferenteá / viveros 
fdreátálel—  'dé — la "-- Secretaria '"`.. de ' Desarrollo 
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 bitácora 
dé insumos. 
Nota: En el caso de la semilla no sea ,11§EMASIADE 

Bitácora de entrega de 
insumos 

ADMINISTRACiON 

Gcn , rz1 dr‘ 	---NN  orgaa. cir.  j* nal 

manera inmediata para la siembra, ésta debegrwbn 
almacenada en el banco de Germor lasru@ s~ 
reserva. 

L.  rocurnentd 
CI:ni,,:,!ado 

....1 
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9. Subdirector de 
Recuperación 

Ambiental 
(SRA) 

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

10. SRA 
• 

¿Existe el material e insumos necesarios para la 
producción? 
No. Pasa a la actividad 11 
Si. Pasa a la actividad 14 

11. AA Solicitar a la Dirección General de Administración y 
Finanzas el material e insumos extraordinarios 
mediante una requisición. 

Requisición 

12. AA Recibe y archiva el acuse de recibido de Requisición 
por parte de la Dirección de Administración y 
Finanzas, y espera la entrega del material e insumos 
antes solicitados. 

Acuse de Requisición 

13. AA Recibe de la Dirección General dé Adniinistración y 
Finanzas el material e insumos y entrega a cada 
vivero de acuerdo a sus, requerimientos los materiales 
o insumos necesarios para la SprodudCión y registra en 
bitácora la entrega de insumos firmando de recibido el 
responsable del vivero.  

Bitácora de entrega de 
insumos 

, 

14. DME Organiza al personal e instruye al mismo tiempo las 
actividades qué habrán de :realizarse en cada vivero 
para la productión ysolicita al responsable designado 
en cada vivero :que las actividades referentes a la 
producción de i planta se registren en Bitácora de 
Producción dé :  Planta y las actividades diarias del 
personal sean registradas en Bitácora de "Actividades 
del Personal". 

Bitácora de actividades 
Bitácora de siembra 

15. SRA Recibe 	mensualmente 	por 	parte 	del 	Profesional 
Ejecutivo C, status de la prodUcCión de planta vía 
telefónica, actualiza con dicho informe telefónico el 
¡inventario de planta :en base de datos de jnventario 
(por „año) y :notifica personalmente; al final de cada 
actualizaciónj 	, al - 	Director 	de . 	Mejoramiento ' , 	,  
Ecosistémicó.para su conoCimiento. 

16. DME Recibe notificaciónde - la Próducción de Planta por 
mes,,,pori parte .  del Subdirector, de,Recuperación 
Ambiental,' elabora Nota Informativasobre el :status 
de la—próducción de planta y turna al Director Géneral 
de Gestión Ambiental para su conocimiento. 

SECRETARIA  DE ADMINISTRACION 

Dirección General de 
Desarrollo Oujan;iacional 

Documento 
CorWelacío 
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7. 

8. 

Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 

Retención 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Convenio de Coordinación 
SDS-SEDAGRO 

Bitácora de colecta de semilla 	
• 

Bitácora de siembra 

Bitácora de actividades 

Bitácora de entrega de insumos 

Acuse de requisición de compra de semilla 

Acuse de requisición de materiales e 
insumos 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecoáistémico 

' Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Indefinido 

5 años 

5 años 

5 años 

5 años 

, 	5 años 

5 años 

Anexos: 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

Ninguno” 

SECRETARIA D 
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Desarrollo 

DoC un) 
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ADMINISTRACIO% 
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Crganliacao 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 

Esta es una copia controlada del procedimiento de Dictamen Propuesta de Reforestación. 

El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional. 
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Fecha: 13 de octubre de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014 

1.-Propósito.- 
Dictaminar las propuestas de reforestación para zonas forestales, establecimiento de cercos vivos y zonas 
urbanas, ingresadas a la Secretaría de Desarrollo Sustentable, que tienen como finalidad la obtención de 
planta de los viveros forestales a resguardo la misma Secretaría. 

2.-Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Mejoramiento Ecosistémico. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente 
• Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable. 
• Ley del Equilibrio Ecológico y Protección 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 la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

4.-Responsabilidades: 
'Es responsabilidad del personal operativo apegarse a -lo - establecido en este procedimiento. 
Es responsabilidad de la Directora de Mejoramiénto 'EcosistémíCo elaborar, aplicar y mantener actualizado 
este procedimiento. 
Es responsabilidad de la Directora General de Gestión Ambiental revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento 
de este procedimiento. 

5- Definiciones 
Dictamen: Documento emitido por la Secretaría de Desarrollo Sustentable, mediante el cual se emite una 
opinión técnica respecto a la viabilidad y método para realizar trabajos de reforestación. 

6.-Método de Trabajo: 

SECRETARIA DE  A DIVIRIISTRACION 

Direccón Genera! ce 
Desarrolle Cri,.ari;2:acienal 

Elaboró 

María del ' 
Directora de Me> 

la García 
ento Ecosistémico 

No 	o 
eneral de Gestión Ambien a 
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1.1/14,  

¿El usuario 
cumple con los 

requisitos? 

NO 

4 

¿El usuario 
solventa en el 

término 
establecido la 
información 

faltante? 

6 

10 
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6.1 Diagrama de flujo: 

INICIO 

• 
Recibir Formato Propuesta de 
Reforestación, registrar y turnar a 
la Directora de Mejoramiento 
Ecosistémico para revisión. 

Formato Propuesta de 
Reforestación 

(FO-DGGA-DME-011 Bitácora de 
correspondencia 

Revisar que se encuentre 
debidamente requisitadoy tenga 
adjunto un documento que 
acredite la posesión del predio, 
según corresponda. 

FO-DGGA-DME-01 
2 

Cuando se trate•de una propuesta de reforestación en zonas 
forestales y/o establecimiento de cercos vivos, el usuario 
debe entregar un documento que acredite la posesión, para 
zonas urbanas no es necesario. 
Se revisa de manera prioritaria que las coordenadas estén 
bien 'escritas y sean reales, y que el tipo de vegetación 
corresPonda con las especies sólicitadas, que las acciones a 
implementar' correspondan con el uso de suelo de acuerdo 
al Programa de Ordenamiento Ecológico del Territorio del 
Estado de Morelos en versión electrónica. 

Contactar vía telefónica 	al 
usuario para que solvente en un 
término de dos días la 
información o documentación 
faltante. 

•  
Concertar con los usuarios una 
cita y realizar una visita de campo 
en caso de que la información 
solicitada no sea suficiente para 
elaborar un dictamen. 

lo 

SI SECRETARÍA DE ADONIS TRA CION 

DireccIón General 
d Desarrollo Crganlzaclonal 

1 
11 
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MORELOS 
de Desarrollo 
Sustentable . 

SECRETARIA DE ADIAlt■IISIICIVA 

Otrecc' Desal I oil° C;;',-.;;:-111.2.,:te.,Lz-.J1 
.• 

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

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

Oficio de respuesta 6 

Recibir el oficio de respuesta 
por parte del Jefe de Oficina 
firmado por el Director General 
de Gestión Ambiental (DGGA) 
y anotaren bitácora. 

Oficio de respuesta' 
Bitácora de 
correspondencia 7 

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

Oficio de 
respuesta 

8 

Viene del procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios PR-SDSu-
DGGA-02 

Sale al procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios PR-SDSu-
DGGA-02 



Viene del procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios PR-SDSu-
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. 

15 

Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de 

negativaSECRETAR1A 
DE. ADMINISTRACION Reforestacihn 

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

Dirección General de 
Desarrollo Orc;anuacienal 

nneuniento  
Acuse ficioefOntfOla O 
Dictam-' de (- 
Propuesta de 
Reforestación negativa 
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Revisar la disponibilidad de 
especies solicitadas en la el 
Formato de Propuesta de 
Reforestación en la base de datos 
del inventario 

En caso de que la especie 
solicitada no esté disponible se 
realiza una sugerencia en el 
Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación. 

11 FO-DGGA-DME-01 

¿El Dictamen de 
la Propuesta de 
Reforestación es 

positiva? 

NO 

Elaborar Oficio de Dictamen 
de la Propuesta de 
Reforestación negativa, y 
entregar oficio al Jefe de 
Oficina para firma y sello de la 
DGGA 

13  

Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de 
Reforestación • 
negativa 

Sale al procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios 
PR-SDSu-DGGA-02 

12 

SI ' 

17 

RecibirOficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 
negativa por parte del Jefe de 
Oficina firmado y sellado por la 
DGGA, y anotar bitácora de 
correspondencia. 

14 

[ 16 

Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de 
Reforestación 
negativa 

Bitácora de 
correspondencia 



18 

Expedir debidamente requisitado 
el Formato de Entrega de Planta 
y anexado al Oficio de Dictamen 
de la Propuesta de Reforestación 
positiva. 

19 

Acuse del Oficio de 
Dictamen de la 
Propuesta de 
Reforestación positiva 

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

Entregar el Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de Reforestación 
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 

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

21 
L 	 

Sale al procedimiento 
de "Entrega de Planta" 
(PR-DGGA-DME-04) 

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

17 

Recibir el Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de Reforestación 
positiva del Jefe de Oficina 
firmado y sellado, por la DGGA y 
anotar en la bitácora de 
correspondencia.  

Viene del procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios PR-SDSu-
DGGA-02 

Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de 
Reforestación positiva 

Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de 
Reforestación positiva 

Bitácora de 
correspondencia 

Sale al procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios PR-SDSu-
DGGA-02 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 
Depai tr,eocIc

ióc General 
de  

      

      

 

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

 

      

 

22 

    

        

   

FIN ) 
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6.2 Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo

(No. de Control) 

1 
El Subdirector de 

Recuperación 
Ambiental (SRA) 

Recibeel Formato Propuesta de Reforestación (F0- 
DGGA-DME-01) de los usuarios (el cual se descarga 
en electrónico en la página de la Secretaría de 
Desarrollo Sustentable o de la Comisión Estatal de 
Mejora Regulatoria), registradocumento en la bitácora 
de correspondencia y lo turna el Director de 
Mejoramiento Ecosistémico para su revisión. 

Formato Propuesta de 
Reforestación 

(FO-DGGA-DME-01) 
Bitácora de correspondencia 

2 

- 

La Directora de 
Mejoramiento 
Ecosistémico 

(DME) 

Revisa 	que 	el 	formato 	de 	la 	propuesta 	de 
reforestación esté debidamente requisitado con la 
información completa y coherente y tenga adjunto un 
documento que acredite la posesión del predio, según 
corresponda. 
Nota: 	Cuando 	se 	trate 	de 	una 	propuesta 	de 
reforestación en zonas forestales y/o' establecimiento 
de 	cercos 	vivos, 	el 	usuario 	debe 	entregar 	un 
documento que acrédite la posesión, 	para zohas 
urbanas no es necesario. 	 , 
Se revisa de manera prioritaria que las coordenadas 
estén bien escritas y sean reales, y que el tipo de 
vegetación corresponda con las especies solicitadas, 
que las acciones a implementar correspondan con el 
uso 	de 	suelo 	de 	acuerdo 	al 	Programa 	de 
Ordenamiento Ecológico del Territorio del Estado de 
Morelos en versión electrónica. 

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

tierra 

' 
, 

3 DME ¿El usuario cumple con los requisitos? 
NO. Pasa a la actividad 4 
SI. Pasa a la actividad 10. 

4 DME Contacta vía telefónica al usuario para que solvente 
en un término de dos días la información o 
documentación faltante. 

5 DME ¿ ¿El :›usuano solventa en el término establecido la 
información faltalite? 	- 
NO. Pása`á la actividad número 6. 
SI. Pasa a la actividad 	O. 

6 DME Elabora oficio de' respuesta al usuario donde se le 
solicita solventar la información faltante para estar en 
posibilidades de dar trámite a su solicitud de planta y 
entrega el oficio al Jefe de Oficina para que lo pase al 
Director General de Gestión Ambiental para firma y 
sello de la Dirección General de Gestión AmIlienta.1 

Lt<ETARIA  

Oficio de respuesta 

DE  AP7"4""eit, ... 
C,-,, r,, 
' " b de re1r3 es 

/ 
1.4/  
‘/ 

(DGGA). 
Esta actividad sale al procedimiento "Atenció 	a 	Direccion 
trámites 	servicios" PR-SDSu-DGGA-02 . 	D 
Recibe el oficio de respuesta por parte de Jefe de 
Oficina firmado por el Director General d 	Gestión 
Ambiental y sellado, y anotael número de oficio de 
respuesta en la bitácora de corresponde cia 	álmento 
indicar el asunto ha sido atendido. 	 ertroiado  
Esta actividad viene del 	procedimiento"Ate 	' ' 
trámites y servicios"(PR-SDSu-DGGA-02). 

7 SRA 
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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 

9 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 Conceda con los usuarios una cita y realiza una visita 
de campo en caso de que la información 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 	reforestación 	si 	existen 
fuentes de disturbío, las característiPas del terreno. 

11 
DME 

, 
Revisa la disponibilidad de especies solicitadas en la 
el Formato de Propuesta de Reforestación .(F0- 
DGGA-DME-01) en la base de datos del inventario, y 
verifica que no éstén' comprometidas pára algún 
proyecto.  
Nota: En caso de que la especie solicitada no esté 
disponible se realiza una sugerencia en el Oficio de 
Dictamen de la . Propuesta de Reforestación. 

Formato de Propuesta de 
Reforestación , 

(FO-DGGA-DME-01) 

12 DME ¿El Dictamen de la Propuesta de Reforestación es 
positiva? 
No. Pasa a la actividad 13. 
Si. Pasa a la actividad 17: 

13 DME Elabora 	el Oficio de Dictamen de la Propuesta de 
Reforestación negativa, 	en base a 	la 	información 
proporcionada 	'por 	los 	usuarios 	'y 	a 	los 	datos 
obtenidos en la .  visita de campo, y entrega el oficio al 
Jefe de Oficina para que lo pase al Director General . 
dé 	Gestión , 1  Ambiental 	para 	firma 	y 	sello 	de 	la'- 
Dirección General de Gestión Ambiental (DGGA). 
Esta: actividad 	sale. al 	procedimiento"Atención 	a ›1 
trámites y sérvicios"(PIR-SDSu-OGGA- -02). ` 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

negativa 

14 SRA Recibe el Oficio de Dictamen de la Propuesta de 
Reforestación - negativa-  por,  parte del Jefe de Oficina 
firmado por él director General-de-GeStióh 'Ambiental 
y sellado, y anotael número de Oficio de Dictamen de 
la Propuesta de Reforestación negatiVa en la bitácora 
de correspondencia para indicar que el asunto ha sido 
atendido. 
Esta actividad viene del procedimiento"Atención a 
trámites y servicios"(PR-SDSu-DGGA-02). 
Entrega el oficio a Jefe de Oficina de la DGGA, para 
que sea entregado al usuario y mediante el número 
telefónico o correo de contacto proporcionadosOPO'P'"' 
formato de Propuesta de Reforestación (F0- A- 
DME-01), se le da aviso al usuario para que "ste rle-  

,s presente en las oficinas de la SSGAS a rece,; 
oficio de respuesta. 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

negativa 

Oficio de Dictam - e de la 
Pd-94•0011,4111 	..!1-. 	ación 

negativa 
reccIón  Generza alculoerm  

rrollo OR.3'd.  n 

15 SRA 

(»culi'', 	,.1 , 

	

,,* otaw, 	---- I 	/ S 	1 
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Paso Responsable Actividad 
Documentó de Trabajo 

 
(No. de Control) 

16 SRA Recibe del Jefe de Oficina de la DGGA el acuse del 
oficio, 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 Dictamen 
de la Propuesta de 

Reforestación negativa 

17 DME Elabora el Oficio de Dictamen de la Propuesta de 
Reforestación 	positiva, 	en 	base 	a 	la 	información 
proporcionada 	por 	los 	usuarios 	y 	a 	los 	datos 
obtenidos en la visita de campo, y entrega el oficio al 
Jefe de Oficina para que lo pase al Director General 
de 	Gestión 	Ambiental 	para 	firma 	y 	sello 	de 	la 
Dirección General de Gestión Ambiental (DGGA). 
Esta 	actividad 	sale 	al 	procedimiento"Atención 	a 
trámites y servicios"(PR-SDSu-DGGA-02). 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

positiva 

18 SRA 

, 

Recibe el Oficio de Dictamen : de :  la Propuesta de 
Reforestación positiva por parte dél Jefe de Oficina 
firmado por el Director General de Gestión Ambiental 
y sellado, y anotaél número depficio en la bitácora de 
correspondencia para indicar que él asunto ha sido 
atendido. 
Esta actividad - viene dél procedimiento"Atención a 
trámites y servicios"(PR-SDSu-DGGA-02). 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

positiva 

19 DME Expide 	debidarnente ::::: requisitadoel 	Formato 	de 
Entrega de Olanta (FO-DGGA-DIVIE-03) para que 
recoja la planta en el vivero forestal especificado en el 
formato 	y loanexa 	al : Oficio 	de ' Dictamen 	de 	la 
Propuesta de ReforeStaciórí positiva. 	: 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

positiva 
Formato de Entrega de 

Planta 
(FO-DGGA-DME-03) 

Oficio de Dictamen de la 
Propuesta de Reforestación 

positiva 
FO-DGGA-DME-01 

20 SRA Entrega el Oficio de. Dictamen de la Propuesta de 
Reforestación ítioáffiva a Jefe de Oficina de la DGGA, 
para que sea entregado al, usuario y da aviso al 
usuario para que éste Se presente en las oficinas de 
la SSGAS:a recoger,:su oficio de respuesta, mediante 
el 	número',7 telefónico 	: o 	correo 	de 	contacto : ,...., 
proporcionado 	en : el 	FOrmato 	dé 	Propuesta 	:de ' 
Reforestación (FO-DGGA=DME-01): 

21 SRA Recibe del Jefe de Oficina dé lá DGGA el acuse del 
oficio,en caso de que el usuario se haya presentado    que     
en la oficina dela SSGAS a recdger élú,dficid de 
respuestá. 
Sale al procedimiento de "Entrega de Planta" (PR-
DGGA-DME-04). 

Acuse del oficio de Dictamen 
de la Propuesta de 

Reforestación positiva 

22 SRA Actualiza la base de datos del inventario de planta por 
cada vivero forestal con los datos de los forznatos 

OECP expedidos. ETA ...-----2._ Pin ". 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 

Retención 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
, 

7 

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

Bitácora de correspondencia 

Copia del documento que acredite la 
posesión de la tierra 

Acuse de Oficio de respuesta 

Acuse Oficio de Dictamen de la Propuesta 
de Reforestación negativa 

Acuse Oficio de Dictamen de la Propuesta 
de Reforestación positiva 

Formato de Entrega de Planta 
FO-DGGA-DME-02 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Subdirector de Recuperación 
Ambiental 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

Director,  de Mejoramiento 
Ecosistemico 

Director de Mejoramiento 
"Ecosistémico 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

5 años 

5 años 

5 años 

5 años 

5 años 

5 años 

5 años 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción Clave 

1 

2 

Formato de Propuesta de Reforestación 

Formato de Entrega de Planta 

/
SECTARIA  

FO-DGGA-DME-01 

FO-DGGA-DME-02 

DE ADMINISTRACION 

I írección General de 	) 
vesarrollo Organizacional 

(....

Documento  
Contrio  
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, 

Para llenado de la Secretaria de Desarrollo Sustentable 

No. de splIOúd;'. 

Para llenado del solicitante 

-NOMBRE'COMPLETO DEL SOLICITANTE 

1 Deperidéiicia: 

Contacto 
(Teléfono y/o correo 

electrónico): 
.' LIBICACOWD,Z1 SITIO o PREDIO 

Municipio 
Lodáltdad: 
Paraje o Colonia: 
Núcleo , agrario (ejido o 

sítmudiaád) .. 	 , 

Coordenadas del centro(proyeccion UTM). ,  

Coordenadas ciqvtileS1(yidelpredio (pnyeOcfón LITfirf); 
x Y 

ReTerencias adicionales de ubicación: 

CARACTERÍSTICAS ¡DEL SITIO o PREDIO 
Tipo de reforestación Zonas fóréstáles 

Plantaciones forestales comerciales 

Cercos vivos 
Zonas urbanas 

Sufibfficierb pérírnetrd aproximada: 

Tipo de vegetación o ecosistema : 

i7),orceovjg eavégatación remanente (% SECItlAKIA lit AUM1NISTRACION  
(Reltayrawó:edre:,50157 erco's„vi.yó.s  Cc 	1 Ceo rnrc on 

JUSTIFICACION Desarrollo Or(j;i1;zazicc: , i 
Describirla importancia ambiental del sitia:_ 

J 

i5e ti rr1.,, 
, 	 , 
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FORMATO 
PROPUESTA DE REFORESTACION 
REFERENCIA: PR-DGGA-DME-02 

Clave: FO-DGGA-DME-01 

Revisión: O 
Anexo 1 Pág. 2 de 2 

Objetivo: 

Metas 
(Medibles y cuantificables): 

Especies Requeridas 
Nombre dé asJes,pecles  
Número de individuos requeridos 
Densidállés dé plantabiófil 

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS (cercado , mantenimientos, etc.) 

PROGRAMACIÓN 
Fecha dé implernentáción 

Calendario de mantenimiento y 
monitoreo 

Minifiestó baja protesta dé decir verdad que:  
1. No se encuentra sancionado por alguna dependencia Federal, Estatal o Municipal en la que se le haya 

requerido realizar una reforestación. 
2. No cuenta con ningún apoyo Federal, Estatal o Municipal por el mismo concepto (adquisición de planta). 
3. No desea la donación de plantas para cumplir con una condiciónate ambiental por parte de una dependencia 

Federal, Estatal o Municipal. 
4. La planta será utilizada sin fines de lucro. 

-Nombre yfirma ,- 

ANEXOS (mapa, fotografías, etc.) 
SECRETARIA DEA DMINiS 

Dirección 

Desarrollo 0,1•ar-1,zacicri¿i 

\-\ Documento 1 
Control:,- 	, 



FECHA 

FOLIO 
ESPECIE CANTIDAD ESPECIE CANTIDAD 

TOTAL DE PLANTA 
VIVERO DE RECEPCIÓN DE PLANTA 

AUTORIZA 
Dirección de Mejoramiento 	/ 

Ecosistémico 	. 
. 

ENTREGA 
Nombre y firma 

RECIBE 
Nombre y firma 

, 

Reverso del formato: 

REGLAMENTO PARA LA ENTREGA DE PLANTA 
1. El horario de entrega de planta se efectuara únicamente de 7:30 am a 12:30 pm. 
2. Los días de entrega serán de lunes a viernes en los viveros de Tetela del Volcán y Ajuchitlán, y lunes a 

jueves en el vivero de Huajintlán. 
3. El usuario deberá presentar el Formato de Entrega de Planta FO-DGGA-DME-03 sin tachaduras ni 

enmendaduras. 
4. No se podrán entregar plantas a todas aquellas personas que NO lleven formato de entrega de planta al 

menos que haya otra instrucción explicita de la Directora de Mejoramiento Ecosistémico. 
5. Para la entrega deberá presentarse la persona a la que:le  fue expedido ,el formato de entrega de planta con 

una identificación. 
6. El formato de entrega de planta tiene una'-vigencia para canje de 10 días hábiles a partir de la fecha de 

expedición, pasado este tiempo queda ¿ancelado automáticamente. 
7. Las personas que recojan la planta en cada vivero deberán següir estrictamente las indicaciones del personal 

del vivero, eso incluye no pasearse por el vivero y pedir planta a los trabajadores del vivero que no haya sido 
especificada en su formato de entrega de 'planta: 

8. Dependiendo de la cantidad de planta que .sé vaya á recoger lá persona deberá considerar: 
✓ Llevar ayudantes para estibar y transportar la planta. 
✓ Contar con un vehículo adecuado donde sea posible transportar la cantidad solicitada. En caso de que no 

fuera suficiente el vehículo, deberá informar a la Dirección de Mejoramiento Ecosistémico para que se 
retenga la planta únicamente por los días que ésta le indique, de otro modo la planta se entregará con 
posteridad y ésta se pondrá nuevamente a disposición. 	 ECRETARIA DE ADMINISTRACION 

✓ La persona que recoja la planta deberá considerar, en caso neces 	una ona para cubrir planta y 
protegerla, para evitar el estrés de la planta, sobre todo tratándose e lugLiVeGGIIIIIcrolli~ra. 

Desarrollo Orcianizacionai 

rocomento 
Controlado 

Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

FORMATO 
ENTREGA DE PLANTA 

REFERENCIA: PR-DGGA-DME-02 Anexo 2 Pág. 1 de 1 

Clave: FO-DGGA-DME-03 

Revisión: O 
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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 Dirección General de Desarrollo Organizacional. 

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

Área Funcional Copia No. 

Dirección General de Administración y Finanzas 01 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 
Dirección Genera: de 

Desarrollo Organ;2:De,onal 

DOC111%1(;, t , ío 
Controlado 
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Revisión: O 

PROCEDIMIENTO 
VENTA DE PLANTA 

Pág. 3 de 10 

1.- Propósito.- 
Coordinar la venta de planta para aquellas personas físicas o morales interesadas en adquirir planta frutal, 
ornamental y forestal, de los viveros de la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Mejoramiento Ecosistémico. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos. 
• Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos. 
• La Ley 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 Mejoramiento Ecosistémico elaborar, aplicar y mantener actualizado 
este procedimiento. 
Es responsabilidad del Director General de Gestión Ambiental revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento de 
este procedimiento., 

5- Definiciones 
Ninguno 

6.-Método de Trabajo: 

Secretaría 

 MORELOS 
de Desarrollo 
Sustentable 

Maria de 	A ala García 
Directora de j. amiento Ecosisté 

Fecha: 13 de octubre de 2014 ■••1111~1111111111. 	 Fecha: 13 de octubre de 2014 
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¿La especie 
solicitada está 

disponible? 

Sale al procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios" (PR-SDSu-
DGGA-02) 

SI 

° licitud 
Ireg 

es 
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Secretaría 
de Desarrollo 

MORE LOS Sustentable 

6.1 Diagrama de Flujo: 

Recibir la solicitud mediante escrito 
libre de los usuarios, o atender 
directamente a los usuarios en la 
oficina de la Subsecretaría de Gestión 
Ambiental Sustentable. 

Oficio de solicitud 

1 
	 de venta de planta 

      

      

 

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

   

  

Bitácora de 
correspondencia 

 

     

[ 2  

  

   

      

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

Elaborar oficio de respuesta de 
solicitud procedente para el usuario, 
indicando el número de y entregar el 
oficio al Jefe de Oficina para firma y 
sello de la Dirección General de 
Gestion Ambiental (DGGA). 

9 

En caso de que el interesado se haya 
presentado directamente a las oficinas 
de la SSGAS, sin oficio donde solicite la 

ADMIN $ c

iórtn,:praIcie planta, y una vez que se 
gurado de la existencia de las 
de interés, se deberá requisitar 

oi Genel afroel GForrnat de Venta de Planta (F0- 
A-DME-02), conjuntamente con el rganii actwaab,   

a ficho formato se le otorga el 
númer 	consecutivo, indicándole al 
us 	o el número de cuenta bancario y 

ntidad total a pagar. 

10 

Documento 
, 	C cut-R.4dd° 



En caso de que el usuario 
interesado se haya 
presentado directamente 
en las oficinas sin un 
oficio de solicitud, se le 
informa verbalmente que 
no se cuenta con la 
especie solicitada. 

Elaborar oficio de respuesta al 
usuario de solicitud no procedente y 
entregar el oficio al Jefe de Oficina 
para firma y sello de la DGGA. 

5 

Oficio de 
respuesta de 
solicitud no 
procedente 

Recibir el oficio de respuesta de 
solicitud no procedente del Jefe de 
Oficina firmado y sellado, y anotar el 
número de oficio de respuesta en la 
bitácora de correspondencia. 

6 

Oficio de 
respuesta de 
solicitud no 
procedente 

Bitácora de 
correspondencia 

En caso de que el usuario haya 
especificado en su oficio de 
solicitud un número telefónico 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. 

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

Oficio de 
respuesta de 
solicitud no 
procedente 

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

Acuse de oficio 
de respuesta no 
procedente 

FIN 	) 

8 

Doc 
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Viene del procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios" (PR-SDSu-
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Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

11 

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

Oficio de respuesta 
de solicitud 
procedente 

Acuse de oficio de 
respuesta de 
solicitud procedente 

Recibir del Jefe de Oficina de la DGGA 
el acuse del oficio de respuesta de 
solicitud procedente. 

[ 12 
--------- 

PROCEDIMIENTO 

VENTA DE PLANTA 

Clave: PR-DGGA-DME-03 

Revisión: O 

Pág. 6 de 10 

Recibir el oficio por parte del Jefe de 
Oficina firmado y sellado, y anotar el 
número de oficio de respuesta en la 
bitácora de correspondencia 

Oficio de respuesta 
de solicitud 
procedente 
Bitácora de 

10 
Viene del procedimiento 
"Atención a trámites y 
servicios" (PR-SDSu-
DGGA-02) 

¿El usuario se 
presenta en la 
DGGA una vez 

realizado el 
pago en el 

banco? 

13 

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

14 

NO 

Solicitar verbalmente al usuario original 
y copia del comprobante de pago en el 
banco por la planta solicitada. SEerrT 	 n'y/ 	

••• ∎ •-• 

SI FIN 

Copia de 
comprobante de 
pago 

Documento 
Controladc. 

15 

16 
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18 

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 

1 
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) 

Formato Entrega de 
Planta 

(FO-DGGA-DME-03) 

)

Actualizar la base de 
datos del inventario de 
planta 

FIN 

Secretaría 
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6.2 Descripción 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 Secretaría o el Subsecretario de Gestión Ambiental 
Sustentable para la compra de planta, o en su caso 
atiende directamente al usuario interesado en la oficina de 
la Subsecretaría de Gestión Ambiental Sustentable. 

Oficio de Solicitud de 
venta de planta 

2. 

Subdirector de 
Recuperación 

Ambiental 
(SRA) 

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

Bitácora de 
correspondencia 

3. 
DME Revisa la disponibilidad de especies contempladas en la 

base de datos del inventario, y verifica que no estén 
comprometidas para algún  proyecto, para estar en 
posibilidades de venderla al Usuario interesado. 

4 
DME ¿La especie solicitada está disponible? 

NO. Pasa a la actividad 5. 
SI. Pasa a la actividad 9, ''''. 

5• 

SRA 	' Elabora oficio de respuesta al usuario. 	que su solicitud 
no procede por no contar con la especie solicitada y 
entrega el oficio al Jefe dé Oficina para que lo pase al 
Director Generat de Gestión Ambiental para firma y sello 
de la Dirección' General de Gestión Ambiental (DGGA). 
Nota: En caáa:',de qué el usuario;` nteresado se haya 
presentado directamente en las oficinas sin un oficio de 
solicitud, se le informa verbalmente que no se cuenta con 
la especie solicitada. 
Esta actividad sale al procedimiento "Atención a trámites y 
servicios" (PR-SDSu-DGGA-02). • 

Oficio de respuestá no 
procedente 

6, 

SRA Recibe el oficio de respuesta de solicitud no procedente 
por parte del Jefe de Oficina 	firmado por el Director 
General de Gestión Ambiental y sellado, y anotael número 

iózffi:respuesta en la'bitácorá de correspondencia de dfic' . 	- 	.. 
para indicar que el ofició de. solicitud. de compra de planta „,   
ing. resádo por el usuario ha sido atendido.  
Esta 	aótividad 	viene-: . 	 procedimiento 	"AtenCi

„ 
 ón 	e  

trámites y servicios" (PR-SDSu-DGGA-02Y. 

Oficio de respuesta de 
solicitud no procedente 

7. 

SRA Entregael-oficio clesespuesta de-solicitud no procedente a 
Jefé de/Oficird, de` a DGGA:Pera 'que sea entregado al 
usuario. 
Nota: en caso de que el oficio tenga número telefónico 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. 

Oficio de respuesta de 
solicitud no procedente 

,, 	• 	10% 

8. 

SRA Recibe del Jefe de Oficina de la DGGA el altfititEM3:1-424~1.47-e- de 
de respuesta no procedente, en caso de ' e el 	suarid.seG 

ir 	CL  
haya presentado en la oficina de la SS 	S a 	toirosyr jan'izacieFtle 

e , 
oficio de respuesta. 	

sia 
 

(Con esta actividad termina el procedimien o 	 
Elabora oficio de respuesta de solicitud pro cedente para el 
usuario, indicando el número de cuenta 	rarpogoiSTPI D  
banco, 	nombre 	del 	banco, 	referencia 	lgo:n:100 10 
beneficiario, y entrega el oficio al Jefe de • 	i  
lo pase al Director General de Gestión Ambiental para 

• ficio de 
i-rteoptMta de 	• licitud no 

e te 

e resp esta de 
itud pbc dente 

Formato de Venta de 

9. 

SRA 
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Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento 

(No. de Control) 

firma y sello de la DGGA. 
Nota: En caso de que el interesado se haya presentado 
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 
deberá requisitar el Formato de Venta de Planta FO-
DGGA-DME-02, conjuntamente con el usuario, a dicho 
formato se le otorga el número consecutivo, indicándole al 
usuario el número de cuenta bancario y la cantidad total a 
pagar. 
Esta actividad sale al procedimiento "Atención a trámites y 
servicios" (PR-SDSu-DGGA-02). 

Formato venta de Planta 
(FO-DGGA-DME-02) 

10. 

SRA Recibe el oficio de respuesta de solicitud procedente por 
parte del Jefe de Oficina firmado por el Director General 
de Gestión Ambiental y sellado, y anotael número de oficio 
de respuesta en la bitácora de correspondencia para 
indicar que el oficio de solicitud de compra de planta 
ingresado por el usuario ha ...sido atendido, 
Esta 	actividad 	viene 	del 	procedimiento 	"Atención 	a 
trámites y servicios" (PR-SDSu-DGGA-02). 

Oficio de respuesta de 
solicitud procedente 

Bitácora de 
correspondencia 

, 

11. 
SRA Entrega el oficio de respuesta de solicitud procedente a 

Jefe de Oficina de la DGGA, para que sea entregado al 
usuario. 

Oficio de respuesta de 
solicitud procedente 

Formato múltiple de pago 

12. 

SRA Recibe 	el 	acuse 	de 	oficio 	de 	respuesta 	de 	solicitud 
procedente del Jefe de Oficina de la DGGA, en caso de 
que el usuario se haya presentado en la oficina de- la 
SSGAS a recoger su oficio de respueáta. 

Acuse de oficio de 
respuesta procedente 

13. 

DME ¿El usuario se presenta en la DGGA una vez realizado el 
pago en el banco? 
No. Pasa a la actividad 14. 
Si. Pasa a la actividad 15 

14. 

SRA Archiva 	el 	acuse 	de 	oficio 	de 	respuesta 	de solicitud 
procedente en y se da por concluido y atendido el asunto. 
(Con está actividad concluye el procedimiento) 

15. 
DME Solicita , verbalmente 	al 	usuario 	original 	y 	copia 	del 

comprobantdde pago en el banco por la planta solicitada. 
Copia de comprobante 

de pago 

16. 

DME Llena el Fórinato de Venta de Planta (FO-DGGA-DME-02) 
como control ihtei-ríb de scilicitud`de-planta e insumo para 
actualizar la base de datos del inventario, en caso de que 
el usuario haya presentado un oficio de solicitud de planta. 

FO-DGGA-DME-02 

17. 

DME Requisita formato de entrega de planta (FO-DGGA-DME- 
03) con base a la solicitud del usuario y entregaal mismo
el formato de entrega de planta (FO-DGGA-DME-z  091•-..*.: 
que recoja la planta en el vivero forestal especi . • • en el 

C.'ec formato. 	 a  
Sale al procedimiento de "Entrega de Planta" 	•R-155áik- 
DME-04) 

 Actualiza la base de datos del inventario de 	danta por 
cada vivero forestal con los formatos expedidos. 	- 

Formato Entrega de 

-- 1 	
c -, 1 :IN 

•

-.. 	
rIF 	 . 	 s'  • 	-DME 03) 

. 	Ge reral de 	, 
' c 'l 	. zaeldna ' 
lo Orga '' 

• ente 18 . 
SRA 

Centro a 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 

Retención 

1 Oficio de solicitud de venta de planta Director de Mejoramiento 5 años 
Ecosistémico 

2 Bitácora de correspondencia Subdirector de Recuperación 5 años 
Ambiental 

3 Acuse Oficio de respuesta de solicitud 
procedente 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

5 años 

4 Formato de Venta de Planta Director de Mejoramiento 5 años 
(FO-DGGA-DAME-02) Ecosistémico 

5 Formato de entrega de planta Director de Mejoramiento 5 años 
(FO-DGGA-DAME-03) Ecosistémico 

6 ' Copia del comprobante de pago - Director de Mejoramiento '5 años 
Ecosistémico ' 

7 Acuse Oficio de respuesta de 
solicitudnoprocedente 

Director de Mejoramiento 
Ecosistémico 

5 años 

8. Anexos: 

Descripción Anexo 
No. Clave 

1 Formato de Venta de Planta FO-DGGA-DME-02 

OSIRP C\O  

rec ón General de 
ilo Ogant-Lacional 
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LUGAR Y FECHA 1  
;FOLIO 

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE 
:NOMBRE COMPLETO 

ORGANIZACIÓN QUE 
REPRESENTA 

MUNICIPIO 

.11»TK:soupITMA- 
ESPECIE  CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL 

TOTAL  TOTAL 

VIVERWDEerniEpAnPLANTA  
OBSERVACIONES: 

AUTORIZA 
DIRECCIÓN DE MEJORAMIENTO ECOSISTÉMICO 

SOLICITA 
NOMBRE Y FIRMA 
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Secretaría 
de Desarrollo 

1. Propósito.- 
Dar trámitea la entrega de planta forestal y frutal en los viveros forestales de la Secretaría de Desarrollos 
Sustentable, adquirida mediante donación o compra. 

2.- Alcance: 
Este procedimiento aplica a: 
• Dirección de Mejoramiento Ecosistémico. 

3.-Referencias: 
Este procedimiento está basado en: 
• Ley General del Equilibrio Ecológico y Protección al Ambiente 
• Ley. General de Desarrollo Forestal Sustentable. 
• Ley del Equilibrio Ecológico y Protección 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 la Secretaría de Desarrollo Sustentable. 

4.-Responsabilidades: 
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento. 
Es responsabilidad de la Directora de Mejoramiento Ecosistémico elaborar, aplicar y mantener actualizado 
este procedimiento. 
Es responsabilidad de la Directora General de Gestión Ambiental revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento 
de este procedimiento. 

5- Definiciones 
Ninguno 

6.-Método de Trabajo: 
Dictaminen: Documento emitido por la Secretaría de Desarrollo Sustentable, mediante el cual se emite una 
opinión técnica respecto a la viabilidad y método para realizar trabajos de restauración forestal, en el estado 
de Morelos. 
Restauración Forestal:El conjunto de actividades tendentes a la rehabilitación de un ecosistema forestal 
degradado, para recuperar parcial o totalmente las funciones originales del mismo y mantener las 
condiciones que propicien su persistencia y evolución; 



Viene de los procedimiento 
"Dictamen de Propuesta de 
Reforestación" 
(PR-DGGA-DME-02), y 
"Venta de Planta" 
(PR-DGGA-DME-03). Recibir el Formato de Entrega de 

Planta (FO-DGGA-DME-03) expedido 
por la Dirección de Mejoramiento 
Ecosistémico a los usuarios por 
concepto de donación o venta de 
planta.  

1 

Formato Entrega de 
Planta 

(FO-DGGA-DME-03) 

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

FP-DGGA-DME-03 2 

NO 

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

FO-DGGA-DME-03 

L 
6 

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

7 
Fo-DGGA-DmEpRETARIA DE ADMINISTRACION 

	 Dirección General de 
Desarrollo Orgdihzaclonal 

Documento 
Controlado 
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Secretaría 
de Desarrollo 
Sustentable 

6.1 Diagrama de Flujo  

La vigencia del Formato 
de Entrega de Planta 
(FO-DGGA-DME-03), es 
de 10 días hábiles, los 
cuales corren a partir de 
su expedición y entrega al 
usuario. 

¿El Formato de 
Entrega de 
Planta (F0- 

DGGA-DME-03) 
es válido? 

3 

SI 
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Secretaría 
de Desarrollo 
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Llama al Director de Mejoramiento 
Ecosistémico para verificar que se le 
haya dado prórroga de entrega de 
planta y/o informa que el FO-DGGA-
DME-03 presenta algún tipo de 
alteración. 

4 FO-DGGA-DME-03 

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

5 

6 

Las prórrogas de entrega de planta son acuerdos 
verbales y se hacen vía telefónica, cuando el usuario 
se percata que la vigencia del formato Entrega de 
Planta (FO-DGGA-DME-03) está por vencer o ya ha 
vencido llama a la/el Director de Mejoramiento 
Ecosistémico, para informarle el caso y pregunta si es 
posible recoger la planta. Si la planta aun está 
disponible el Director de Mejoramiento Ecosistémico 
avisa al encargado del vivero sobre el caso para que 
se le sea entregada la planta, si la planta ya no está 
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 relación a la alteración del formato también el 
Profesional Ejecutivo 'C" informa al Director de 
Mejoramiento Ecosistémico, por algún error que se 
haya tenido a la hora de expedición. 

En caso de que la alteración del Formato de Entrega 
de planta no haya sido de origgn en la dirección de 
Mejoramiento Ecosistémico, la/el Director de 
Mejoramiento Ecosistémico instruye no aceptar el 
formato y pedir al usuario dirigirse a las oficinas de la 
Dirección de Mejoramiento Ecosistémico para realizar 
nuevamente el trámite o realizar alguna aclaración. 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 

Dfrecc!r5n General de 
Desarrclio Orl•arnzüc,'onal 

Doc u mento 
Controla dr,  
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6.2  Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Tipo de Documento 

(No. de Control) 

1 
Profesional 

Ejecutivo "C" 
Recibe el Formato de Entrega de Planta (FO-DGGA-DME- 
03) expedido por la Dirección de Mejoramiento 
Ecosistémico a los usuarios por concepto de donación o 
venta de planta. 
Esta actividad viene de los procedimientos "Dictamen de 
Propuesta de Reforestación" (PR-DGGA-DME-02), y 
"Venta de Planta" (PR-DGGA-DME-03). 

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

2 
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 (F0- 
DGGA-DME-03), es de 10 días hábiles, los cuales corren 
a partir de su expedición y entrega al usuario. 

FO-DGGA-DME-03 

3 
PEC ¿El Formato de Entrega de Planta : (FO-DGGA-DME-03) es 

válido? 
NO. Pasa a la actividad 4 
SI. Pasea la actividad 6. 	 , 

4 PEC Llama al 	Direct&e. : d 	Mejorarnient6 .  Ecosistémico para  , 	. 
verificar que se le háya dado prórroga de entrega de 
planta y/o informa que el FO-DGGA-DME-03 presenta 
algún tipo de alteraCión.  
Nota: Las prórrogas de entrega de planta son acuerdos 
verbales y se hacen vía telefónica, cuando el usuario se 
percata que la vigencia del formato Entrega de Planta (F0- 
DGGA-DME-03) está por vencer o ya ha vencido llama a 
la Directora de : Mejoramiento Eóosistémico, para 
informarle el caso y pregunta si es posible recoger la 
planta. Si la planta aun está disponible el Director de 
Mejoramiento ECosistémico avisa al encargado del vivero 
sobre el caso para que se le sea entregada la planta, si la 
planta ya no está disponible se'le ofertan otras opciones; o 
de lo contrario el usuario no avisa y se presenta en el 
vivero y el` áncargadó Narria a: la Director de Mejoramiento 
EdoSistémico para preguntar qué ,proCede, lo que suceda    .,,. 	El  
primero.  

n i:ielación i:  e:" la ::::alteración 	-del 	formato ' también 	el 
Profesional 	Ejecutivo 	"C" 	informa 	al 	Director 	de 
Mejoramiento Ecosistémico,Ipor algún error ,:que se haya  , 	L.:   
tenidó ala hora de expedición.. 	' 

FO-DGGA-DME-03 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACION 

D.recCón General de 
Cesarrelfo Orga:i,zacienal 

/ Docurnorlo 	-,. 
Controia,-., 
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5 

• 

Director de 
Mejoramiento 
Ecosistémico 

(DME) 

Autoriza conforme a la información proporcionada por el 
Profesional Ejecutivo C la entrega de planta y coteja fecha 
del formató expedido de entrega de planta (FO-DGGA-
DME-03) contra el formato de Propuesta de Reforestación 
(FO-DGGA-DME-01) o el formato de Venta de Planta (F0- 
DGGA-DME-02) existentes en las oficinas en los cuales se 
refleja lo que se autorizó al momento de la expedición del 
formato de Entrega de Planta (FO-DGGA-DME-03). 

Nota: 	En caso de que la alteración del Formato de 
Entrega de planta no haya sido de origen en la dirección 
de Mejoramiento Ecosistémico, la Directorade 
Mejoramiento Ecosistémico instruye no aceptar el formato 
y pedir al usuario dirigirse a las oficinas de la Dirección de 
Mejoramiento Ecosistémico para realizar nuevamente el 
trámite o realizar alguna aclaración. 
Esta actividad se conecta con la actividad 6. 

6 PEC Escoge la pláritá conforme ,a, las - espeCies, 	cuenta 	la 
cantidad indicada en el formato de Entrega de Planta (F0- 
DGGA-DME-03) y entrega la misma al usuario solicitando 
al mismo tiempcifiltiiá:derüsuario dé recibido. 

FO-DGGA-DME-03 

, 

7 PEC Archiva el formatpide Entrega de Planta (FO-DGGA-DME- 
03) en expediente de entregácie planta,' para que al 
término del año Se_ cotejen diChos formátos con los folios 
existentes en la Dirección de Mejoramiento Ecosistémico. ..... 

FO-DGGA-DME-03 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACI , ;‘, 

C.1,,, , (- eón C.. n ' - .! de 
Dcz.,,,Tic•ilo C:.„¡;..,.. 	_ 	_nal 

1-\ 
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7. Registros de Calidad: 

No. Documentos 
(Clave) 

Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

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

• 

Director de Mejoramiento 
Ecosistemico 

5 años 

8. Anexos: 
Anexo 

No. 
Descripción , Clave 

Ninguno 	•-• 	 ' 
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VIII.- DIRECTORIO 

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial 

Biólogo Noé Náñez González 
Director General de Gestión Ambiental 

(777) 3 17 56 00 
Ext. 121 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Bióloga María de Pilar Ayala García 
Directora de Mejoramiento Ecosistémico 

3 17 56 00 
Ext. 119 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

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

3 17 56 00 
Ext. 109 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Biólogo Miguel Ángel Bastida Salgado 
Director Estudios de Impacto y Riesgo 
Ambiental 

3 17 56 00 
Ext. 123 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Miguel Ángel Rodríguez Guerrero 
Director de Emergencias , y Contingencias 
Ambientales 

Directo 
'  3 26 19 71 

Domicilio conocido s/n Ejido 
de Acapantzingo Cuernavaca 

Morelos. 

Dr. Raúl Mauricio Ortega Almanza 
Director de Gestión Integral de Residuos 

3 17 56 00 
Ext. 117 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Félix HerlindoJaimes 
Subdirector de Recuperación Ambiental 

3 17 56 00 
Ext. 119 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

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

3 17 56.00 
Ext. 109 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Biólogo Víctor Hugo Lagunas García 
Subdirector de Impacto Ambiental. 

-3-17 56 00 
Ext. 123 

Calle Pericón N° 305 Colonia
Miraval C. P. 62270  

Cuernavaca Morelos. 

Bióloga María Eugenia Esperanza León 
Gómez 	 .'1, 	/ 

Subdirectora de Manejo Integral de 
Residuos 

- 3 17 56.00 
•Ext. 103- _ 

Calle 'Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Jefe de Departamento de Control de- 
Documentos 

(777)1175 	00 ; 
Ext. 101 

Calle Pericón N° 305 Colonia 
Miraval C. P. 62270

Cuernavaca Morelos. 

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

3 17 56 
Ext. 109 

3 17 564 
Ext. 1C9 

00 

SECRETARIkUlagillyp 

Calle Pericón N° 305 
Miraval C. P. 62270 

Cuernavaca Morelos. 

Colonia 

5 Colonia 
270 
elos. 

Jefe de Departamento de Monitoreo 
Atmosférico. Dirección 

Desarrol 
r- Miraval C. P. 

o C. Cuernavaca M 

Juan Sergio Hernández Rodríguez 
Jefe de Departamento de Riesgo Ambiental 

3 17 56100 
Ext 1 . 	C9 DocurmntoCiffrnaVaca 

Calle Pericón ti' 3 . , 
kfiraval..C. P. 6 

M 

Colonia 
270 
elos. 

Contro ad c, 
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IX.- COLABORACIÓN 

Nombre de las/los Colaboradores Puesto 

Biól. Noé Nañez González Director General de Gestión Ambiental 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION 

Í., . , : cc 6/1 C-cre ,z1 de 
Dul, .' ._:'c.) 01 c. 	, ...:1.: . onal 

1,-,k) it \\I , 
7) 	 S .1 r ■)( un-lento Lic. Shanty Jazmín Grito 	elázque 	. 	' 

Profesional Ejecutivo "B" 	
Ing. • antiago MontrlY Oc. Villegas 

C O : I trola 	 V'. 1 rector de Ca 1 a del Aire 
Asesor/a Designado/a 	 Enlace D s .1,  nado/a 

1 
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