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Introducción 
Los Manuales de Organización y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestión pública porque hacen visible la operación de las 
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexión de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que 
generan procesos, procedimientos y actividades específicas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigación, recopilación, análisis, sistematización 
y validación -- individual y colectiva-- de la información que permite formalizar las prácticas administrativas de las dependencias y organismos públicos.  

Desde el punto de vista organizacional, la elaboración de estos manuales supone un ejercicio de simplificación de los procesos administrativos que debe hacer más ágil y 
esbelta la operación de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administración pública estatal e 
inscriben a las entidades públicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP están destinados a llenar el vacío normativo que existe 
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generación de actos administrativamente válidos. 

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organización y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u 
organismo público cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organización y distribución de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber 
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinación y cooperación entre unidades administrativas y dependencias, para la generación de actos 
administrativos válidos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operación regular de las dependencias y organismos públicos. En otras palabras, los MOP 
describen las prácticas administrativas de los organismos y formalizan la operación de los mismos. Esta formalización permite identificar con claridad los medios que 
utilizan los funcionarios y servidores públicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.  

Por esta razón, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de 
los funcionarios y servidores públicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeñan. El MOP establece una distribución 
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervisión jerárquica, así como la 
coordinación y la cooperación tanto entre unidades administrativas entre sí, como entre las entidades públicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios 
y servidores públicos determinar su rol y el alcance de su participación en los procedimientos de sus unidades, así como en los procesos de su institución.  

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los artículos: 5, numeral 1, 
fracción XII; 13, numeral 1 fracción X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fracción VIII y IX; y 19, numeral 1, fracción XV.  

Asimismo, el MOP está compuesto de dos capítulos, el Capítulo I compuesto de una única sección que presenta las generalidades de la Secretaria de Medio Ambiente y 
Desarrollo Territorial y el Capítulo II compuesto de IX secciones τuna por cada unidad administrativa τ que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen 
las características y actividades que realiza la Institución tanto para garantizar el cumplimiento del Propósito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas 
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unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribución específica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institución. Se 
espera que el trabajo de organización y coordinación que llevó a la formalización de este manual contribuya a la gestión regular de los procesos y servicios de la Institución.  

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos: 

¶ El organigrama que soporta la gestión de los procedimientos asociados a los procesos de la Institución, así como la relación entre las unidades administrativas y 
las instancias públicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente. 

¶ La representación y la explicación de los Macro-Procesos de:  
o Directivo 
o Transversalidad y Gobernanza Territorial 
o Protección y Gestión Ambiental 
o Manejo Integral de los Recursos Naturales 
o Planeación y Regulación del Ordenamiento Territorial 
o Gestión integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco 
o Administración de Recursos Financieros, Humanos y Materiales 
o Atención de Asuntos Jurídicos de la Secretaria 
o Procuración de Justicia Ambiental 

¶ La representación de los procesos sustantivos. 

¶ Los modelados, y la descripción narrativa de los procedimientos, así como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en el Reglamento 
Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.  

¶ Los indicadores que permiten medir la operación de los procesos y procedimientos, así como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de 
planeación correspondientes. 

La integración de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institución y, al mismo tiempo, detallar la 
contribución específica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestión de los 
macro-procesos de la Institución, y por último, facilitar la identificación de las actividades que realiza cada funcionario y servidor público para satisfacer las distintas 
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organización. 
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1. Organización interna de la Institución 

Organigrama general 

 

 DIRECCIÓN GENERAL 
DE TRANSVERSALIDAD 

Y GOBERNANZA 
TERRITORIAL

 DIRECCIÓN DE 
GOBERNANZA 
TERRITORIAL

 DIRECCIÓN DE 
EDUCACIÓN Y 
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GESTIÓN AMBIENTAL
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 .  

El organigrama oficial de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen en 
la(s) Funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos.  
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Suplencias  

 

Artículo 50. Durante las ausencias temporales del titular de la Secretaría, el despacho y la resolución de los asuntos correspondientes al mismo, en su respectivo orden 
quedarán a cargo en el siguiente orden de prelación: 

I. Titular de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial; y  

II. Titular de la Dirección General Administrativa. 

Para la mejor organización del quehacer institucional, el Secretario podrá delegar sus atribuciones y facultades en los titulares de la Unidades Administrativas previstas 
por este Reglamento, salvo aquellas que en los términos de los ordenamientos jurídicos sean indelegables; además cuando se considere necesario, podrá comisionar de 
manera temporal a integrantes de las Unidades Administrativas de la Secretaría, para ejercer algunas de las atribuciones expresadas en el presente reglamento. 

Artículo 51. En las ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas serán suplidos para el despacho de los asuntos de su competencia, por los 
servidores públicos inmediatos inferiores que el Secretario designe. 

En caso de ausencia temporal del titular de la Dirección General Jurídica será suplido por el titular de la Dirección de Área Jurídica de lo Consultivo y Contencioso o por 
quién el Secretario considere. 

Artículo 52. Los titulares de las Unidades Administrativas y de Área podrán delegar sus atribuciones y funciones en servidores públicos de la Secretaría o comisionados en 
ésta, cuando no exista disposición expresa en contrario y por causa justificada. 

Artículo 53. Las atribuciones para realizar notificaciones podrán ser delegadas a cualquiera de los servidores públicos de la Secretaría, mediante oficio delegatorio suscrito 
por los titulares de las unidades administrativas que tengan atribuciones para notificar, previo acuerdo con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente. 

 

A continuación, se presenta la Arquitectura de Procesos, representación gráfica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institución, los procesos que desarrolla, 
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, así como los sistemas de información y comunicación, implementados para dar soporte a la 
operación diaria.  
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2. Arquitectura de procesos de la Institución 

La arquitectura de procesos, representa una visión sistémica de la Institución con base en sus procesos sustantivos, así como los procesos directivos, de gestión y de 
soporte, al tiempo que hace explícita su relación con el entorno económico, social y político, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con 
sus usuarios y proveedores. El propósito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactúan de forma dinámica, participando en los distintos trámites y 
servicios que día a día realiza la institución.  
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Normatividad 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

Constitución Pólitica del Estado de Jalisco, 
Acuerdo Legislativo 1123-Lx-14 

Ley General del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente.
Ley General para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos.

Ley General de Vida Silvestre. 
Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley Federal sobre Metrología y Normalización.
Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente.

Ley de Gestión Integral de Residuos del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Jalisco.

Código Urbano para el Estado de Jalisco.
Reglamento de la Ley de Gestión Integral de los Residuos para el Estado de Jalisco en Materia de 

Transporte y Recolección de Residuos de Manejo Especial.
Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en materia de 
Impacto Ambiental, Explotación de Bancos de Material Geológico y Yacimientos Pétreos y de 

Prevención y Control de la Contaminación a la Atmósfera Generados por Fuentes Fijas en el Estado 
de Jalisco.

Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente en Materia de 
Áreas Naturales Protegidas.

Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio y la Protección al Ambiente en Materia de Prevención y 
Control de Emisiones por Fuentes Móviles.

Reglamento Interno de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.

Provedores 

Transversalidad 

y Gobernanza 

Territorial

Transversalidad y 
Gobernanza 
Territorial

Protección y 

Gestión 
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Relación de los Procesos sustantivos y las Tecnologías de la Información y Comunicación  

 

Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solución en materia de tecnología de la información y comunicación son:  

Proceso Sustantivo Solución TIC Área usuaria de la TIC 

No aplica  No aplica  No aplica  
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3. Descripción de los Macro-procesos 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas de la organización desde una perspectiva estática, la arquitectura de procesos es el diseño de la 
estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja 
las atribuciones de la Institución y se ubica en el nivel estratégico. 

A continuación, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, así como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el 
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados. 

Directivo   

El macro-proceso de Directivo cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su artículo 28 y en el Reglamento 
Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09 y 10. Y tiene por propósitos: 

¶ Establecer, dirigir y controlar la política de la Secretaría, incluida la Procuraduría, de manera congruente con las políticas del Ejecutivo del Estado y demás 
programas, objetivos y lineamientos que dicta el Gobernador del Estado Enumere los propósitos del macro-proceso. 

¶ Diseñar y coordinar la implementación de proyectos estratégicos y especiales en materia de medio ambiente que contribuyan al desarrollo sustentable del Estado 
de Jalisco, de manera congruente con los planes y programas Nacional y estatales  

¶ Los procesos asociados al macro-proceso de Dirección de la Secretaria son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Atención asuntos del Secretario Secretaría Particular 

Desarrollo de Proyectos Estratégicos Coordinación de Proyectos Estratégicos 
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Transversalidad y Gobernanza Territorial 

El macro-proceso de Transversalidad y Gobernanza Territorial cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su 
artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 13, 14, 15, 16 y 17. Y tiene por propósitos: 

¶ Proponer al Secretario y apoyarlo en la transversalización de la política pública ambiental en las diversas instituciones del Gobierno del Estado de Jalisco y sus 
municipios.  

¶ Promover y coordinar la incorporación de criterios de sustentabilidad en los programas sectoriales, intersectoriales, intermunicipales e institucionales que elaboren 
las dependencias y entidades públicas en vinculación con las Unidades Administrativas competentes. 

¶ Diseñar y desarrollar insumos para el fomento de la cultura y la educación ambiental como política pública transversal 

¶ Integrar, analizar, priorizar y encauzar la demanda socioambiental de las acciones del Estado, en coordinación con las demás dependencias y entidades de la 
administración pública federal, estatal o municipal 

¶ Promover la integración e implementación del componente estratégico de cambio climático en el Plan Estatal 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Transversalidad y Gobernanza Territorial son:  

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Transversalidad y Gobernanza Territorial Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Gobernanza Territorial Dirección de Gobernanza Territorial 

Educación y Cultura para la Sustentabilidad Dirección de Educación y Cultura para la Sustentabilidad 

Atención a Conflictos Socioambientales Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales 

Gestión Trasversal ante el Cambio Climático Dirección de Gestión Transversal ante el Cambio Climático 
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Protección y Gestión Ambiental 

El macro-proceso de Protección y Gestión Ambiental cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su artículo 28 y 
en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 18, 19, 20, y 21. Y tiene por propósitos: 

¶ Investigar, formular, coordinar e integrar las políticas ambientales, programas, acciones, directrices y metas de planeación en materia ambiental, derivadas del 
Plan Estatal, así como el Programa Institucional de la Secretaría, para su posterior aprobación por el Secretario, con la participación de las Unidades Administrativas 
competentes. 

¶ Promover y proponer la celebración de convenios las condicionantes técnicas ambientales y administrativas correspondientes, con las autoridades federales y 
municipales para la gestión integral de los residuos y su regulación de conformidad con lo establecido en la legislación aplicable en la materia. 

¶ Evaluar los proyectos en materia de impacto ambiental de las obras que sean competencia del Estado  

¶ Poner las propuestas para la emisión de licencias, dictámenes, opiniones encaminadas a reducir la emisión de contaminantes atmosféricos, indicando las 
condicionantes técnicas ambientales y administrativas para la emisión de los mismos 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Protección y Gestión Ambiental son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Regulación ambiental en materia de gestión integral de residuos Dirección de Gestión Integral de Residuos 

Evaluación de Impacto Ambiental Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 

Sustentabilidad del Sector Productivo Dirección de Sustentabilidad del Sector Productivo 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 29 de 938 

   

Manejo Integral de los Recursos Naturales  

El macro-proceso de Manejo Integral de los Recursos Naturales cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su 
artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 23, 24, 25, y 26. Y tiene por propósitos: 

¶ Impulsar el desarrollo de proyectos integrales bajo esquema de sustentabilidad en materia forestal. 

¶ Fomentar la conectividad de paisajes rurales para la conservación de la biodiversidad y los servicios ecosistémicos en regiones estratégicas a través de la promoción 
y fomento de territorios productivos sustentables. 

¶ Operar el Sistema Estatal de Áreas Naturales Protegidas, con la participación que corresponda a los gobiernos municipales y el Gobierno Federal. 

¶ Elaborar el Programa Estatal de Prevención de Incendios Forestales y una vez aprobado ejecutarlo promoviendo la participación de municipios, organizaciones de 
silvicultores, organizaciones de la sociedad civil y de la federación, así como de las dependencias y entidades competentes, mismo que deberá actualizarse 
atendiendo las condiciones ambientales del estado. 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Manejo Integral de los Recursos Naturales son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Manejo integral de los Recursos Naturales Dirección de Recursos Naturales 

Manejo integral de Corredores Biológicos y Cuencas Dirección de Corredores Biológicos y Cuenca 

Manejo Integral de Áreas Naturales Protegidas y Especies Prioritarias Dirección de Áreas Naturales Protegidas y Especies Prioritarias 

Prevención y Combate de Incendios Forestales Dirección de Manejo del Fuego 
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Planeación y Regulación del Ordenamiento Territorial 

El macro-proceso de Planeación y Regulación del Ordenamiento Territorial cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo 
en su artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 27, 28, 29, 30, y 31. Y tiene por propósitos: 

¶ Supervisar en el ámbito de su competencia el cumplimiento de los ordenamientos de los asentamientos humanos, ordenamiento territorial, ecológico y del 
desarrollo urbano. 

¶ Supervisar en el ámbito de su competencia, el cumplimiento de los ordenamientos ecológico y territorial. 

¶ Verificar con base a sus atribuciones, el cumplimiento de los ordenamientos de los asentamientos humanos, ordenamiento territorial, ecológico y del desarrollo 
urbano. 

¶ Participar en la elaboración, implementación, evaluación y actualización del proyecto de Estrategia Estatal de Ordenamiento Territorial. 

¶ Proporcionar acompañamiento y asesoría en la gestión de procedimientos a los actores del territorio para el cumplimiento de los ordenamientos de los 
asentamientos humanos, ordenamiento territorial, ecológico y del desarrollo urbano. 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Planeación y Regulación del Ordenamiento Territorial son:  

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Desarrollo de proyectos de movilidad Dirección General de Ordenamiento Territorial 

Programas de Ordenamiento Ecológico Dirección de Ordenamiento Ecológico y Territorial 

Planeación para el Desarrollo Urbano Sustentable Dirección  de Planeación Urbana 

Gestión de información geográfica  Dirección de  Geomática e Información Ambiental Territorial 

Gestión Territorial  Dirección de Gestión Territorial 
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Gestión integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco  

El macro-proceso de Gestión integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo en su artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 32, 33 y 34. Y tiene por propósitos: 

¶ Formular y en su caso, desarrollar en el ámbito de su competencia, programas para prevenir, controlar y reducir la contaminación de la atmósfera, generada en el 
territorio del Estado, por fuentes fijas, de área y móviles, así como vigilar su cumplimiento. 

¶ Elaborar y presentar a la Dirección General de Calidad del Aire, las propuestas de política estatal en materia de gestión de la calidad del aire en el Estado, asƝȳ como 
coordinar la participación en este rubro de las dependencias, entidades de los tres niveles de gobierno. 

¶ Elaborar y proponer programas y planes para prevenir, controlar y reducir la contaminación de la atmósfera generada en el Estado por fuentes móviles y ejecutarlos 
una vez aprobados de conformidad con la normatividad vigente. 
 

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestión integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Gestión de la Calidad del Aire Dirección de Gestión de la Calidad del Aire 

Regulación de Emisiones Vehiculares Dirección  de Regulación de Emisiones Vehiculares 
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Administración de Recursos Financieros, Humanos y Materiales  

El macro-proceso de Administración de Recursos Financieros, Humanos y Materiales cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del 
Poder Ejecutivo en su artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 35, 36, 37 y 38. Y tiene por propósitos: 

¶ Establecer, operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos, presupuestales y contables para el manejo de los recursos 
humanos, materiales y financieros que requiera la Secretaría, sus Unidades Administrativas y la Procuraduría, de conformidad con la normatividad vigente. 

¶ Operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos, presupuestales y contables para el manejo de los recursos materiales y 
Ŭnancieros que requieran la Secretaría, sus Unidades Administrativas y la Procuraduría, de conformidad con la normatividad vigente. 

¶ Operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos para el manejo de los recursos humanos de la Secretaría, sus Unidades 
Administrativas y la Procuraduría 

¶ Mantener actualizados recursos materiales de la secretaria 

 

Los procesos asociados al macro-proceso de Administración de Recursos Financieros, Humanos y Materiales son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Administración de Recursos Financieros y Control Presupuestal  Dirección de Recursos Financieros y Control Presupuestal 

Administración de Recursos Humanos Dirección  de  Recursos Humanos 

Administración de Recursos Materiales Dirección de Recursos Materiales 
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Atención de Asuntos Jurídicos de la Secretaria  

El macro-proceso de Atención de Asuntos Jurídicos de la Secretaria cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en 
su artículo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial artículos 39 y 40. Y tiene por propósitos: 

¶ Representar al Secretario, Directores Generales, Directores de Área, Coordinadores y en general a todo servidor público de la Secretaría, en toda clase de juicios, 
ya sea del ámbito federal o estatal, que se susciten con motivo del ejercicio de sus facultades encomiendas o designaciones, comparecer a estos y contestar 
demandas interpuestas en contra de ellos o de la Secretaría. 
 

Los procesos asociados al macro-proceso de Atención de Asuntos Jurídicos de la Secretaria son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Representación Jurídica 
Dirección General Jurídica 

Dirección Jurídica de lo Consultivo y Contencioso 
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Procuración de Justicia Ambiental  

El macro-proceso de Procuración de Justicia Ambiental cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su artículo 28 
y en el Reglamento Interno de Procuraduría Estatal de Protección del Ambiente. Y tiene por propósitos: 

¶ Ejercer las atribuciones de inspección y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones competencia del Estado contenidas en las leyes respectivas, así como en 
todas las disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables, incluyendo aquellas que se desprendan de los acuerdos o convenios que se suscriban entre 
el Estado, la federación y los municipios, que tiendan a la preservación del equilibrio ecológico; a la prevención y disminución de la contaminación ambiental; y la 
conservación, protección y restauración de los recursos naturales. 
 

Los procesos asociados al macro-proceso de Procuración de Justicia Ambiental son: 

Proceso sustantivo Área(s) responsable(s) 

Inspección y vigilancia ambiental Dirección Operativa Ambiental 

Generación de Información Relevante para la Toma de Decisiones Dirección de Planeación 

Jurídico y Procedimientos Ambientales Dirección Jurídica y de Procedimientos Ambientales 
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4. Indicadores de la Institución  

 

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institución o de la unidad administrativa y una referencia de los 
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripción gráfica y narrativa. En la 
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeño. Esta manera de presentar el esquema de la gestión del MOP en la Dependencia o el Organismo 
tiene la finalidad de asociar la estructura con las prácticas administrativas y de trabajo para así medir su desempeño.  

A continuación, se presenta la tabla de indicadores que están asociados a la Institución y alineados a los resultados comprometidos en algún instrumento de la planeación 
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organización o cualquier otro.  

 

Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Plan Estatal de 
Desarrollo 

Objetivo: Garantizar el derecho humano a un medio ambiente 
sano, conservando la biodiversidad y los servicios ecosistémicos sin 
comprometer el bienestar de las futuras generaciones y bajo los 
principios de equidad, derechos, justicia, cultura de la paz, e 
igualdad de oportunidades 

Indicador: Días dentro de la norma conforme el promedio del 
Índice Metropolitano de la Calidad del Aire 

Dirección General de Calidad 
del Aire  

Días Mensual Ascendente 

 

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad humana 
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, mediante la 
gestión sostenible de las actividades productivas, la reducción de 
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmósfera, al suelo y al 
agua y la gestión integral de los residuos en Jalisco. 

Indicador: Días que se cumple con la norma al O3 

Dirección General de Calidad 
del Aire 

Días Cuatrimestral Ascendente 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 36 de 938 

   

Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

 

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad humana 
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, mediante la 
gestión sostenible de las actividades productivas, la reducción de 
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmósfera, al suelo y al 
agua y la gestión integral de los residuos en Jalisco. 

Indicador: Días que se cumple con la norma de PM10 

Dirección General de Calidad 
del Aire 

Días Cuatrimestral Ascendente 

 

Objetivo: Conservar la biodiversidad, mantener la funcionalidad de 
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando el uso 
sustentable de los recursos naturales en beneficio social. 

Indicador: Incendios forestales atendidos en coordinación con 
otras instancias 

Dirección General de 
Recursos Naturales  

Incendios Mensual Descendente 

 

Objetivo: Consolidar en Jalisco la Acción Climática, a través de la 
aplicación transversal de las políticas de mitigación y adaptación al 
cambio climático y el establecimiento de mecanismos de 
gobernanza, para transitar al desarrollo bajo en carbono y reducir 
la vulnerabilidad de los ecosistemas, la infraestructura, los sistemas 
productivos y las sociedades; para incrementar la resiliencia del 
territorio, mitigar las emisiones de GyCEI y contribuir al 
cumplimiento de los compromisos internacionales de México 
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de París, entre otros). 

Indicador: Municipios con programas de acción climática 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Municipios Anual Ascendente 

 
Objetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a partir de 
instrumentos de ordenamiento territorial y planeación urbana que 
consideren las potencialidades y límites de las regiones, áreas 

Dirección General de 
Protección y Gestión 

Territorial   
Municipios Anual Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

metropolitanas y localidades; así como la implementación de una 
política descentralizada de gestión territorial basada en esquemas 
efectivos de gobernanza. 

Indicador: Número de municipios que implementan esquemas de 
gestión integral de residuos tales como esquemas de recolección 
diferenciada, valorización, compostaje, biodigestión y/o sitios de 
disposición final en cumplimiento 

 

Objetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a partir de 
instrumentos de ordenamiento territorial y planeación urbana que 
consideren las potencialidades y límites de las regiones, áreas 
metropolitanas y localidades; así como la implementación de una 
política descentralizada de gestión territorial basada en esquemas 
efectivos de gobernanza. 

Indicador: Número de regiones que cuentan con ordenamientos de 
planeación urbana, y ordenamiento ecológico y territorial 
integrados 

Dirección General de 
Ordenamiento Territorial    

Regiones Anual Ascendente 

 

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad humana 
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, mediante la 
gestión sostenible de las actividades productivas, la reducción de 
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmósfera, al suelo y al 
agua y la gestión integral de los residuos en Jalisco. 

Indicador: Porcentaje de municipios del estado de Jalisco que 
depositan sus RSU en rellenos sanitarios conforme a la NOM-083-
Sermarnat-2003 

Dirección General de 
Protección y Gestión 

Territorial   
Porcentaje Cuatrimestral Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

 

Objetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a partir de 
instrumentos de ordenamiento territorial y planeación urbana que 
consideren las potencialidades y límites de las regiones, áreas 
metropolitanas y localidades; así como la implementación de una 
política descentralizada de gestión territorial basada en esquemas 
efectivos de gobernanza. 

Indicador: Porcentaje de municipios del estado de Jalisco que 
depositan sus RSU en rellenos sanitarios conforme a la NOM-083-
Sermarnat-2003 

Dirección General de 
Ordenamiento Territorial    

Porcentaje Anual Ascendente 

 

Objetivo: Conservar la biodiversidad, mantener la funcionalidad de 
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando el uso 
sustentable de los recursos naturales en beneficio social. 

Indicador: Porcentaje de superficie bajo esquemas de conservación 
y manejo sustentable, para la preservación del capital natural y la 
biodiversidad 

Dirección General de 
Recursos Naturales  

Porcentaje Anual Ascendente 

 

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad humana 
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, mediante la 
gestión sostenible de las actividades productivas, la reducción de 
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmósfera, al suelo y al 
agua y la gestión integral de los residuos en Jalisco. 

Indicador: Porcentaje de vehículos aprobados en verificación de 
emisiones 

Dirección General de Calidad 
del Aire 

Porcentaje Anual Ascendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

 

Objetivo: Garantizar el derecho humano a un medio ambiente 
sano, conservando la biodiversidad y los servicios ecosistémicos sin 
comprometer el bienestar de las futuras generaciones y bajo los 
principios de equidad, derechos, justicia, cultura de la paz, e 
igualdad de oportunidades. 

Indicador: Posición en el Subíndice Manejo Sustentable del Medio 
Ambiente del Índice de Competitividad, IMCO 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Posición Bienal Descendente 

 

Objetivo: Consolidar en Jalisco la Acción Climática, a través de la 
aplicación transversal de las políticas de mitigación y adaptación al 
cambio climático y el establecimiento de mecanismos de 
gobernanza, para transitar al desarrollo bajo en carbono y reducir 
la vulnerabilidad de los ecosistemas, la infraestructura, los sistemas 
productivos y las sociedades; para incrementar la resiliencia del 
territorio, mitigar las emisiones de GyCEI y contribuir al 
cumplimiento de los compromisos internacionales de México 
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de París, entre otros). 

Indicador: Proyectos de Mitigación, Adaptación y Resiliencia ante 
el Cambio Climático implementados por las Juntas Intermunicipales 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Proyectos Anual Ascendente 

 

Objetivo: Conservar la biodiversidad, mantener la funcionalidad de 
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando el uso 
sustentable de los recursos naturales en beneficio social. 

Indicador: Superficie afectada por incendios forestales 

Dirección General de 
Recursos Naturales 

Hectáreas Mensual Descendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

 

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad humana 
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, mediante la 
gestión sostenible de las actividades productivas, la reducción de 
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmósfera, al suelo y al 
agua y la gestión integral de los residuos en Jalisco. 

Indicador: Toneladas de basura depositadas adecuadamente en 
cumplimiento a la norma "NOM-083-SEMARNAT-2003" 

Dirección General de 
Protección y Gestión 

Territorial   
Toneladas Mensual Ascendente 

 

Objetivo: Incrementar el acceso a la justicia ambiental a través del 

fortalecimiento de la normatividad ambiental; mejorando las 

capacidades interinstitucionales de inspección y vigilancia 

ambiental; e incentivando la participación ciudadana en la 

materia, con un enfoque integral hacia el cumplimiento del 

derecho a un medio ambiente sano. 

Indicador: Porcentaje de cumplimiento de la normatividad 

ambiental de competencia estatal por unidades económicas 

Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente  

Porcentaje Trimestral Ascendente 

 

Objetivo: Incrementar el acceso a la justicia ambiental a través del 

fortalecimiento de la normatividad ambiental; mejorando las 

capacidades interinstitucionales de inspección y vigilancia 

ambiental; e incentivando la participación ciudadana en la 

materia, con un enfoque integral hacia el cumplimiento del 

derecho a un medio ambiente sano. 

Indicador: Promedio de días hábiles por atención oportuna a 

denuncias ambientales 

Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente 

Días hábiles Mensual Descendente 
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Tipo de 
Indicador 

Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

 

Objetivo: Mejorar las condiciones ecológicas, ambientales y 

sociales de la zona del Río Santiago afectada por altos niveles de 

contaminación, con acciones transversales en los distintos ejes, 

focalizadas en áreas específicas de intervención estratégicas, con 

énfasis en procesos educativos, restaurativos, de penalización y 

de incentivación al involucramiento del sector público, privado y 

social. 

Indicador: Porcentaje de cumplimiento de la normatividad 

ambiental de competencia estatal por unidades económicas en los 

municipios del área de atención prioritaria del Río Santiago (Sólo 

municipios del Área Metropolitana de Guadalajara- 9 municipios) 

Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente 

Porcentaje Trimestral Ascendente 

 

Objetivo: Mejorar las condiciones ecológicas, ambientales y 

sociales de la zona del Río Santiago afectada por altos niveles de 

contaminación, con acciones transversales en los distintos ejes, 

focalizadas en áreas específicas de intervención estratégicas, con 

énfasis en procesos educativos, restaurativos, de penalización y 

de incentivación al involucramiento del sector público, privado y 

social.  

Indicador: Porcentaje de cumplimiento de la normatividad 

ambiental de competencia estatal por unidades económicas en los 

municipios del área de intervención prioritaria del Río Santiago 

(18 municipios) 

Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente 

Porcentaje Trimestral Ascendente 
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Capítulo II, Sección I:  
Despacho del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  
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1. Organización interna de la Institución 

 DIRECCIÓN GENERAL DE 

TRANSVERSALIDAD Y 

GOBERNANZA TERRITORIAL

 DIRECCIÓN GENERAL  DE 

PROTECCIÓN Y GESTIÓN 

AMBIENTAL

 DIRECCIÓN GENERAL DE 

RECURSOS NATURALES

DIRECCIÓN GENERAL  DE 

ORDENAMIENTO 

TERRITORIAL 

DIRECCIÓN GENERAL  

JURÍDICA

DIRECCIÓN GENERAL  

ADMINISTRATIVA

DESPACHO DEL 

SECRETARIO DEL MEDIO 

AMBIENTE Y DESARROLLO 

TERRITORIAL      

 SECRETARÍA PARTICULAR
 COORDINADOR DE 

PROYECTOS ESTRATÉGICOS  

PROCURADURIA ESTATAL DE 
PROTECCION AL AMBIENTE

 DDIRECCIÓN GENERAL  DE 

CALIDAD DEL AIRE   

CONTRALOR INTERNO  
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El organigrama de Despacho del Secretario permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen en la(s) funciones principales de la 
organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los funcionarios y servidores 
públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos 
y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 
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2. Descripción de las unidades administrativas  

 

 

Despacho del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Esta unidad administrativa tiene por propósito establecer, dirigir y controlar la política de la Secretaría, incluida la Procuraduría, de manera congruente con las políticas 
del Ejecutivo del Estado y demás programas, objetivos y lineamientos que dicta el Gobernador del Estado. 

 

Este Despacho se compone de: 

 

Coordinación de Proyectos Estratégicos 

 

a) Esta Coordinación de Proyectos Estratégicos tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo 

Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 08 en todas sus Fracciones. 

 

Secretaría Particular 

 

a) Esta Secretaría Particular tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del el Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial del 

Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 09 en todas sus Fracciones. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos  

 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades 
administrativas.  

A continuación, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios 
derivados de los mismos. 

 

Inventario de procedimientos 

 

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-I-RI-5 

Dirección  

Atención de asuntos del Secretario 

Agenda del Secretario, Audiencias - 

PE-28-I-RI-5 
Agenda del Secretario, Invitaciones a 
Eventos 

- 

PE-28-I-RI-5 
Agenda del Secretario, Representación del 
Gobernador 

- 

PE-28-I-RI-5 Correspondencia del Secretario - 

PE-28-XLII-RI-8 

Atención de Proyectos Estratégicos 

Desarrollo de Aplicaciones - 

PE-28-XLII-RI-8 Modificación de aplicaciones - 

PE-28-XLII-RI-8 Actualización de Servicios Web - 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-XLII-RI-8 
Implantación de Infraestructura de 
Procesamiento 

- 

PE-28-XLII-RI-8 
Recuperación de Fallas de servidores de 
procesamiento 

- 

PE-28-XLII-RI-8 
Implantación de Servicios de 
Telecomunicaciones 

- 

PE-28-XLII-RI-8 
Recuperación de Fallas de servidores de 
procesamiento 

- 

PE-28-XLII-RI-8 Altas, bajas y cambio - 

PE-28-XLII-RI-8 Actualización de información web - 

PE-28-XLII-RI-8 Soporte técnico telefónico - 

PE-28-XLII-RI-8 Soporte técnico al escritorio - 

PE-28-XLII-RI-8 Diagnóstico de equipo tecnológico - 

PE-28-XLII-RI-8 
Mantenimiento y configuración de 
equipos de cómputo 

- 

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 01  
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Descripción de los procedimientos 

 

Procedimiento de Agenda del Secretario, Audiencias  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Agenda del Secretario, Audiencias 

Descripción Solicitudes de audiencia con el Secretario, presentadas vía telefónica o personalmente 

Alineación normativa PE-28-I-RI-5 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica  

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Eventos, invitaciones, agenda 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Audiencias atendidas 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Agenda del Secretario, Audiencias  
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Audiencias 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe las solicitudes de audiencia con el Secretario, presentadas vía telefónica o 
personalmente. 

Solicitudes de audiencia 

2.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Informa al solicitante la fecha de su cita, la captura en la pre-agenda en sistema 
Lotus Notes. 

Fecha de cita 

3.  Secretaria Particular Secretaría Particular Informa al Secretario las citas programadas para su conocimiento y aceptación. Información de citas programadas 

4.  Secretario Secretario Da indicaciones para la atención a los interesados. Indicaciones 

5.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
De acuerdo a las indicaciones del Secretario confirma las citas con los interesados y 
captura las correcciones en la agenda de Lotus Notes. 

Confirma citas 

6.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
En su caso, les informa si serán atendidos por ella misma o por algún otro 
funcionario de la Dependencia. 

Información sobre quién atenderá 
la cita 

7.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Diariamente controla el desarrollo ordenado de las audiencias del Secretario 
conforme a la agenda programada. 

Desarrollo de las audiencias 

8.  Secretario Secretario En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa un representante. Asignación de representante 

9.  Secretaria Particular Secretaría Particular Informa vía correo electrónico tal encargo al funcionario designado. Correo de notificación 

10.  
Representante del 

Secretario asignado 
Secretaría Particular 

El representante del Secretario, asiste a la reunión, al término, elabora y entrega 
una nota informativa a la Secretaría Particular para conocimiento del titular. 

Nota informativa 

11.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios de la 
Dependencia y entrega al Secretario. 

Nota informativa revisada 

12.  Secretario Secretario 
Recibe notas informativas y cuando así lo amerita el asunto, gira las instrucciones 
pertinentes para su atención. 

Nota informativa validada 

13.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe instrucciones en acuerdo y los turna los asuntos a las Direcciones Generales 
para la atención de los mismos. 

Instrucciones derivadas 
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Procedimiento de Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos. 

Descripción Invitaciones para eventos dirigidas al Secretario, por cualquier medio electrónico, escrito o telefónico. 

Alineación normativa PE-28-I-RI-5 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica  

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Eventos, invitaciones, agenda 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Invitaciones a eventos atendidas 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos 
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe las invitaciones para eventos dirigidas al Secretario, por cualquier medio 
electrónico, escrito o telefónico. 

Invitaciones 

2.  Secretaria Particular Secretaría Particular Prepara y presenta las invitaciones para acuerdo con el Secretario. Invitaciones 

3.  Secretario Despacho del Secretario. Revisa las invitaciones y determina su agenda, cuáles de ellas son aceptadas. Invitaciones aceptadas 

4.  Secretario Despacho del Secretario. De las invitaciones que son aceptadas, determina como serán atendidas. Invitaciones a atender 

5.  Secretario Despacho del Secretario. Si decide asistir personalmente, notifica a cuales invitaciones acudirá. Notificación de asistencia 

6.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
De acuerdo a las instrucciones del Secretario, turna al Representante del Secretario 
a los que pretende asistir el Secretario (continua en paso 13). 

Agenda 

7.  Secretario Despacho del Secretario. 
En los casos que no se acepta la invitación, informa motivos y solicita se emita 
comunicado con una disculpa. 

Notificación de no asistencia 

8.  Secretaria Particular Secretaría Particular Envía información de las invitaciones a las que no podrá asistir el Secretario. Notificación de no asistencia 

9.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe información de invitaciones que no podrán ser atendidas y emite 
comunicado con una disculpa. 

Comunicado con disculpa 

10.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Envía comunicado de disculpa a los solicitantes, recaba acuse de recibido y envía 
acuses. 

Comunicado de no asistencia 

11.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe acuses de recibo, los separa por Dependencia u organismo,  turnándolos 
para su archivo en las carpetas correspondientes (Fin). 

Archivo 

12.  Secretario Despacho del Secretario. 
De las invitaciones aceptadas y que no podrá asistir designa un representante, y le 
informa vía correo electrónico al funcionario designado para esa comisión. 

Asignación de representante 

13.  Secretario Despacho del Secretario. Entrega invitaciones con su acuerdo respectivo para dar respuesta al solicitante.  Invitaciones 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

14.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe invitación con acuerdo, elabora la respuesta y turna al Representante del 
Secretario (Fin). 

Respuesta 
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Procedimiento de Agenda del Secretario, Representación del Gobernador. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Agenda del Secretario, Representación del Gobernador 

Descripción La asignación de comisión para representación del Gobernador del Estado, vía correo electrónico o por escrito 

Alineación normativa PE-28-I-RI-5 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica  

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Eventos, invitaciones, agenda 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Eventos de representación del Gobernador atendidos 

Indicador No aplica 

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 56 de 938 

   

Modelado del procedimiento de Agenda del Secretario, Representación del Gobernador 
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Representación del Gobernador 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe la asignación de comisión para representación del Gobernador del Estado, 
vía correo electrónico o por escrito. 

Asignación de comisión 

2.  Secretaria Particular Secretaría Particular Informa al Secretario los datos de la comisión asignada. Información sobre la comisión 

3.  Secretario Despacho del Secretario. Verifica los datos de la comisión y determina si requiere información adicional. Solicitud de información adicional 

4.  Secretario Despacho del Secretario. 
En caso que de ser necesaria información adicional para la representación, ordena 
se recopile e integre la información requerida. 

Instrucción de Requerimiento de 
información complementaria 

5.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe instrucción y solicita información adicional a las Direcciones Generales 
relacionadas con el evento al que asistirá. 

Solicitud de información 
complementaria 

6.  Direcciones Generales Direcciones Generales Recaban la información solicitada y envían para su integración. Información complementaria 

7.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe la información solicitada y la integra en forma ordenada. Información integrada 

8.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentación indispensable 

9.  Secretario Despacho del Secretario. 
Recibe documentación, asiste a la representación y envía documentación resultante 
del evento. 

Documentación resultante del 
evento 

10.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. 
Recopila la información del evento de representación, prepara expediente y remite 
para su validación. 

Integración de información en 
expediente 

11.  Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representación, valida y ordena su entrega. Expediente validado 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

12.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe expediente validado y envía al Gobernador. Expediente validado 
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Procedimiento de Correspondencia del Secretario. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Correspondencia del Secretario 

Descripción Correspondencia que envían las Dependencias, organismos o particulares, dirigida al Secretario 

Alineación normativa PE-28-I-RI-5 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica  

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Eventos, invitaciones, agenda 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Correspondencia del Secretario atendida 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Correspondencia del Secretario 
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Representación del Gobernador 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe la asignación de comisión para representación del Gobernador del Estado, 
vía correo electrónico o por escrito. 

Asignación de comisión 

2.  Secretaria Particular Secretaría Particular Informa al Secretario los datos de la comisión asignada. Información sobre la comisión 

3.  Secretario Despacho del Secretario. Verifica los datos de la comisión y determina si requiere información adicional. Solicitud de información adicional 

4.  Secretario Despacho del Secretario. 
En caso que de ser necesaria información adicional para la representación, ordena 
se recopile e integre la información requerida. 

Instrucción de Requerimiento de 
información complementaria 

5.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe instrucción y solicita información adicional a las Direcciones Generales 
relacionadas con el evento al que asistirá. 

Solicitud de información 
complementaria 

6.  Direcciones Generales Direcciones Generales Recaban la información solicitada y envían para su integración. Información complementaria 

7.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe la información solicitada y la integra en forma ordenada. Información integrada 

8.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentación indispensable 

9.  Secretario Despacho del Secretario. 
Recibe documentación, asiste a la representación y envía documentación resultante 
del evento. 

Documentación resultante del 
evento 

10.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. 
Recopila la información del evento de representación, prepara expediente y remite 
para su validación. 

Integración de información en 
expediente 

11.  Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representación, valida y ordena su entrega. Expediente validado 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

12.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe expediente validado y envía al Gobernador. Expediente validado 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 63 de 938 

   

Procedimiento de Correspondencia del Secretario. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Correspondencia del Secretario 

Descripción Correspondencia que envían las Dependencias, organismos o particulares, dirigida al Secretario 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica  

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Eventos, invitaciones, agenda 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Correspondencia del Secretario atendida 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Correspondencia del Secretario 
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Representación del Gobernador 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe la asignación de comisión para representación del Gobernador del Estado, 
vía correo electrónico o por escrito. 

Asignación de comisión 

2.  Secretaria Particular Secretaría Particular Informa al Secretario los datos de la comisión asignada. Información sobre la comisión 

3.  Secretario Despacho del Secretario. Verifica los datos de la comisión y determina si requiere información adicional. Solicitud de información adicional 

4.  Secretario Despacho del Secretario. 
En caso que de ser necesaria información adicional para la representación, ordena 
se recopile e integre la información requerida. 

Instrucción de Requerimiento de 
información complementaria 

5.  Secretaria Particular Secretaría Particular 
Recibe instrucción y solicita información adicional a las Direcciones Generales 
relacionadas con el evento al que asistirá. 

Solicitud de información 
complementaria 

6.  Direcciones Generales Direcciones Generales Recaban la información solicitada y envían para su integración. Información complementaria 

7.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe la información solicitada y la integra en forma ordenada. Información integrada 

8.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentación indispensable 

9.  Secretario Despacho del Secretario. 
Recibe documentación, asiste a la representación y envía documentación resultante 
del evento. 

Documentación resultante del 
evento 

10.  Secretaria Particular Despacho del Secretario. 
Recopila la información del evento de representación, prepara expediente y remite 
para su validación. 

Integración de información en 
expediente 

11.  Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representación, valida y ordena su entrega. Expediente validado 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

12.  Secretaria Particular Secretaría Particular Recibe expediente validado y envía al Gobernador. Expediente validado 
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Procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Desarrollo de Aplicaciones 

Descripción Solicitud de desarrollo de aplicación 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de apoyo para la realización de una aplicación deberá hacerse por escrito, mediante oficio o correo electrónico signado mediante 
firma electrónica, dirigido al Titular de la Coordinación de Información y Sistemas. 

Deberá entregarse por escrito un documento con los requerimientos que debe de cumplir la aplicación a desarrollarse 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Oficio de solicitud de Desarrollo de Aplicación por parte del Dirección General Solicitante 

Carta de Requerimientos 

Plan de trabajo del proyecto 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Aplicación  ya sea web, de escritorio, de  base de datos o aplicación Móvil 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones  
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo de Aplicaciones 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Director General   SEMADET Emite Oficio de Solicitud de Desarrollo de Aplicación  Oficio de Solicitud 

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Recibe solicitud de desarrollo de aplicación y solicita carta de requerimientos de la 
aplicación. 

Oficio de petición de 
requerimientos 

Registra solicitud en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Dirección General SEMADET Envía Carta de requerimientos de la aplicación  Carta de Requerimientos 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Recibe carta de requerimientos  y agenda reunión con la dirección solicitante  para 
establecer el plan del proyecto. 

Cita para reunión de trabajo 

5.  

Analista de sistemas 

Director General  
Solicitante 

Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Acude a la reunión y, en coordinación con la dirección solicitante, establece 
alcance, requerimientos y plan del proyecto. 

Plan del proyecto para el 
desarrollo de la aplicación. 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Valida el plan de proyecto,  Plan de proyecto autorizado 

7.   Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Si el desarrollo es interno a la Secretaría, desarrolla aplicación según 
requerimientos. En otro caso, remite al Director de Información y Sistemas para 
solicitar el apoyo a la Dirección General de Tecnologías de la Información 
(SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN ) 

Aplicación  

8.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Analiza el proyecto y realiza las gestiones de colaboración con SECRETARIA DE 
ADMINISTRACIÓN . 

Plan de Proyecto General 

9.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Remite el proyecto a SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN  para su desarrollo. Desarrollo de software 

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  
Director General  
Solicitante 

Dirección Solicitante 
Evalúa la aplicación Generada si hay cambios genera oficio de petición si no envía 
oficio de aceptación de la aplicación 

Oficio de Cambios u Oficio de 
aceptación 

11.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Realiza cambios si se pidieron en la aplicación Aplicación  

12.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Emite Oficio de Conclusión de aplicación y registra retroalimentación en el sistema 
de control de incidentes. 

Oficio de Conclusión. 

Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

 

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Modificación de aplicaciones 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Modificación de aplicaciones 

Descripción Solicitud de Modificación de aplicación 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de apoyo para la modificación de una aplicación deberá hacerse por escrito, mediante oficio o correo electrónico signado mediante 
firma electrónica, dirigido al Titular de la Coordinación de Información y Sistemas. 

Deberá entregarse por escrito un documento con los requerimientos que debe de cumplir la aplicación a desarrollarse. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Oficio de solicitud de Desarrollo de Aplicación por parte del Dirección General Solicitante 

Carta de Requerimientos 

Plan de trabajo del proyecto 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Aplicación  ya sea web, de escritorio, de  base de datos o aplicación Móvil 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Modificación de aplicaciones.  
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Narrativa del procedimiento de Modificación de aplicaciones 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Director General   SEMADET Emite Oficio de Solicitud de Desarrollo de Aplicación  Oficio de Solicitud 

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Recibe solicitud de desarrollo de aplicación y solicita carta de requerimientos de la 
aplicación. 

Oficio de petición de 
requerimientos 

Registra solicitud en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Dirección General SEMADET Envía Carta de requerimientos de la aplicación  Carta de Requerimientos 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Recibe carta de requerimientos  y agenda reunión con la dirección solicitante  para 
establecer el plan del proyecto. 

Cita para reunión de trabajo 

5.  

Analista de  sistemas 

Director General  
Solicitante 

Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Acude a la reunión y, en coordinación con la dirección solicitante, establece 
alcance, requerimientos y plan del proyecto. 

Plan del proyecto para el 
desarrollo de la aplicación. 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Valida el plan de proyecto,  Plan de proyecto autorizado 

7.   Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Si el desarrollo es interno a la Secretaría, desarrolla aplicación según 
requerimientos. En otro caso, remite al Director de Información y Sistemas para 
solicitar el apoyo a la Dirección General de Tecnologías de la Información 
(SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN ) 

Aplicación  

8.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Analiza el proyecto y realiza las gestiones de colaboración con SECRETARIA DE 
ADMINISTRACIÓN . 

Plan de Proyecto General 

9.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos  

Remite el proyecto a SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN  para su desarrollo. Desarrollo de software 

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  
Director General  
Solicitante 

Dirección Solicitante 
Evalúa la aplicación Generada si hay cambios genera oficio de petición si no envía 
oficio de aceptación de la aplicación 

Oficio de Cambios u Oficio de 
aceptación 
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Procedimiento de Actualizar el Servicios Web 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Actualizar el Servicios Web 

Descripción Aplicación de actividades para generar o modificar los contenidos de internet solicitados para su uso 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud deberá hacerse por escrito y enviarse vía correo electrónico u oficio, por parte de la Dirección de área correspondiente. 

Deberá anexar en el contenido en el correo electrónico los documentos necesarios para su integración, sustitución o eliminación de acuerdo a lo 
solicitado. 

El documento deberá llevar la justificación necesaria de por qué se requiere la publicación. 

Toda solicitud para agregar o modificar un dominio de internet  se inicia con una llamada del usuario, vía correo u oficio. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Correo electrónico con la solicitud de la información requerida por parte de la Dirección solicitante. 

Información de contenido formatos, guías, documentos, deberán de estar anexos al documento. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Página o portal web institucional. 

Servicio Web. 

Nombre de dominio de internet. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Actualizar de Servicios Web.  
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Narrativa del procedimiento de Actualización de Servicios Web 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director General o de 
área  

Dirección solicitante 
Solicita y justifica vía correo electrónico, la cual dirige al director del área de 
información y sistemas con copia al Analista de Sistemas. 

Solicitud 

2.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 

estratégicos 

Recibe solicitud  

Analiza la información requerida en función de la solicitud.  

Análisis de contenido en caso de que se integren (archivos, formatos, fotos, 
imágenes). 

Se registra incidente en plataforma de control. 

Si el proyecto es implementación de portal o servicios administrados en 
SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN , se escala la solicitud al Director de Información 
y Sistemas para su seguimiento como procedimiento de Gestión de Proyectos 
Tecnológicos. 

Solicitud e información archivos, 
formatos, fotos, imágenes. 

Registro en 
http://grupos.jaliscogob.mx 

3.  Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 

estratégicos 
Generar o modificar los contenidos de internet solicitados para su uso. 

Captura, integración, modificación 
de información  y contenido 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 

estratégicos 
Actualiza los servicios de internet publicado y administrador por SEMADET, de 
acuerdo a la solicitud de la dirección solicitante. 

Publicación de servicios web 

5.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 

estratégicos 

Notificación a la Dirección solicitante que la resolución de su solicitud mediante un 
correo electrónico u oficio 

Registro en plataforma de control de incidentes. 

Registro en plataforma 

 

  

http://grupos.jaliscogob.mx/
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Procedimiento de Implantación de Infraestructura de Procesamiento 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Implantación de Infraestructura de Procesamiento 

Descripción desarrollo tecnológico basado en proyectos estratégicos y/o necesidades específicas y documentadas 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Todo proyecto de infraestructura y equipamiento de procesamiento debe estar alineado a las políticas transversales de desarrollo tecnológico 
emitidas por la Dirección de Información y Sistemas y deberá contar con su validación técnica. 

La implantación, operación y administración de infraestructura de procesamiento corresponde únicamente a la Dirección de Información y Sistemas, 
bajo los lineamientos emitidos por la Dirección General de Tecnologías de Información de Secretaria de Administración 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes Compras   

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitud de proyecto de infraestructura. 

Planeación de desarrollo. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Servicio de desarrollo tecnológico 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Implantación de Infraestructura de Procesamiento.  
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Narrativa del procedimiento de Implantación de Infraestructura de Procesamiento 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  

Secretario de Medio 
Ambiente, Director  
General o Director de 
Área  

Despacho del Secretario, 
Dirección  General o 
Dirección de Área 

Solicita de desarrollo tecnológico basado en proyectos estratégicos y/o necesidades 
específicas y documentadas 

Solicitud 

2.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra el incidente en la plataforma de control. 
Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Documenta requerimientos generales de los procesos que requieren su desarrollo 
tecnológico, valida la viabilidad del desarrollo con base en los recursos humanos, 
técnicos y económicos disponibles 

¶ No es viable pasa al punto 04 

¶ Es viable pasa al punto 05 

Documento de Requerimientos 

Validación técnica 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica que no es viable  Oficio o Notificación Electrónica 

5.  

Secretario de Medio 
Ambiente, Director  
General o Director de 
Área  

Despacho del Secretario, 
Dirección  General o 
Dirección de Área 

Recibe notificación  Oficio o Notificación Electrónica 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Diseña la solución de procesamiento Diseño y propuesta técnica 

7.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Emite una requisición de compra ante la Coordinación de Recursos Materiales de la 
Dirección General Administrativa 

Requisición de Compra 

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director de Recursos 
Materiales 

Dirección General 
Administrativa 

Realiza el trámite de compra correspondiente Solicitud de adquisición SEA 

9.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza los requeridos en conjunto con proveedor Implantación de Infraestructura 

10.  

Secretario de Medio 
Ambiente, Director  
General o Director de 
Área  

Despacho del Secretario, 
Dirección  General o 
Dirección de Área 

Valida los proyectos finales en colaboración de la Dirección  solicitante Validación de Desarrollo 
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Procedimiento de Recuperación de Fallas de servidores de procesamiento 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Recuperación de Fallas de servidores de procesamiento 

Descripción Detecta una falla en el funcionamiento del Servidor ya sea en su hardware o en un su software 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Este proceso se inicia cuando se detecta una falla en el servidor de misión crítica de SEMADET 

Toda falla que derive en la baja de los servicios de publicación de información institucional debe ser diagnosticados y ser restablecidos en un máximo 
de dos horas. En caso contrario, debe recurrirse al proveedor prestador de los servicios de soporte en sitio por el fabricante 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes Compras   

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Contrato de Mantenimiento y Soporte 24/7/365 con proveedores de servicios tecnológicos 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Recuperación del funcionamiento normal del servidor 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Recuperación de Fallas de servidores de procesamiento.  
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Narrativa del procedimiento de Recuperación de Fallas de servidores de procesamiento 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Servidor publico SEMADET  
Detecta una falla en el funcionamiento del Servidor ya sea en su hardware o en un 
su software. 

Reporte o Diagnóstico 

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Analiza la falla para detectar posibles causas y se documenta el incidente. 

¶ Puede repararla pasa al punto 03 

¶ No puede repararla  

Registro en plataforma 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza acciones necesarias para restablecer el servidor. Servicio 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Solicita soporte externo notifica  Ticket de reporte  

5.  Empresa de Soporte Proveedor Realiza las acciones correctivas. Reporte de actividad 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica al usuario de la solución del problema  
Servicio 

Notificación electrónica. 

7.  Servidor publico SEMADET  Recibe notificación  Notificación electrónica 

8.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra pormenores en plataforma de control de incidentes Notificación electrónica 

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Implantación de Servicios de Telecomunicaciones 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Implantación de Servicios de Telecomunicaciones 

Descripción servicio de telecomunicaciones basado en proyectos estratégicos y/o necesidades específicas y documentadas 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Todo proyecto de infraestructura y equipamiento de telecomunicaciones debe estar alineado a las políticas transversales de desarrollo tecnológico 
emitidas por la Dirección de Información y Sistemas y deberá contar con su validación técnica. 

La implantación, operación y administración de infraestructura de telecomunicaciones corresponde únicamente a la Dirección de Información y 
Sistemas, bajo los lineamientos emitidos por la Dirección General de Tecnologías de Información de la Secretaria de Administración 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes Compras 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitud de proyecto de telecomunicaciones. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Planeación de desarrollo. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Implantación de Servicios de Telecomunicaciones.  
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Narrativa del procedimiento de Implantación de Servicios de Telecomunicaciones.   

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada  

Secretario de Medio 
Ambiente, Direcciones 

Generales o Direcciones 
de Área de Despacho 

Realiza una solicitud de servicio de telecomunicaciones basado en proyectos 
estratégicos y/o necesidades específicas y documentadas 

Solicitud 

2.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra el incidente en la plataforma de control. 
Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  
Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 

estratégicos 
Analiza los requerimientos generales de los procesos que requieren  

¶ No es viable pasa al punto 04 

¶ Es viable pasa al punto 05 

Documento de Requerimientos 

Validación técnica 

4.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica que no es viable  Oficio o Notificación Electrónica 

5.  Persona asignada  

Secretario de Medio 
Ambiente, Direcciones 

Generales o Direcciones 
de Área de Despacho 

Recibe notificación  Oficio o Notificación Electrónica 

6.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Diseña la solución de procesamiento Diseño y propuesta técnica 

7.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Solicita compra  Requisición de Compra 

8.  
Director de Recursos 
Materiales  

Dirección General 
Administrativa 

Realiza el trámite de compra correspondiente Solicitud de adquisición SEA 

9.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Supervisa al proveedor  Servicio contratado 

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  Analista de Sistemas Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica resolución de solicitud    Oficio o Notificación Electrónica 

11.  Persona asignada  

Secretario de Medio 
Ambiente, Direcciones 

Generales o Direcciones 
de Área de Despacho 

Recibe notificación  Oficio o Notificación Electrónica 
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Procedimiento de Altas, bajas y cambios 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Altas, bajas y cambios 

Descripción solicitud de Cuenta o extensión telefónica 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

El Director de General solicita vía correo electrónico mediante formato de solicitud de cuenta de correo electrónico institucional para el usuario, la 
cual se dirige al Director del Área de Sistemas, ésta a su vez se remite al Analista de Sistemas para su análisis. 

Se remite formato al área de escritorio de ayuda de la Secretaria de Administración para su seguimiento y se esperan los tiempos establecidos para 
su seguimiento. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitud mediante correo electrónico  a la Dirección de Información y Sistemas para la creación de dicha cuenta o servicio. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Alta baja o cambio de Cuenta de correo electrónico, extensión telefónica, cuenta de usuario de plataformas institucionales.  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Altas, bajas y cambios.  
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Narrativa del procedimiento de Altas, bajas y cambios 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Director  General  SEMADET Solicita cuenta institucional para el usuario Solicitud electrónica 

2.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Analiza solicitud  

¶ No procede para al punto 03 

¶ Procede pasa al punto 05 

Solicitud  

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica que no procede su petición  Notificación  

4.  Director  General SEMADET Recibe notificación  Notificación  

5.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Solicita a Secretaria Administración para la creación de dicho servicio. 
Solicitud a Secretaria de 
Administración 

6.  Persona asignada  
Secretaria de 
Administración 

Atiende solicitud y envía datos de las acciones realizadas. Desarrollo  de cuenta 

7.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra datos en el control interno para su instalación y configuración Administración de datos 

8.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica el alta, baja o cambios de Correo electrónico o extensión telefónica Instalación de software 

9.  Director  General SEMADET Recibe notificación  Instalación de software 
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Procedimiento de Actualización de información web 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Actualización de información web 

Descripción 
la modificación, actualización o eliminación de contenidos, fichas,  e información de trámites o servicios según su acción que se muestran en el 
portal web 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

El Director de General solicita vía correo electrónico mediante formato de solicitud de cuenta de correo electrónico institucional para el usuario, la 
cual se dirige al Director del Área de Sistemas, ésta a su vez se remite al Analista de Sistemas para su análisis. 

Se remite formato al área de escritorio de ayuda de la Secretaria de Administración para su seguimiento y se esperan los tiempos establecidos para 
su seguimiento. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Solicitud mediante correo electrónico  a la Dirección de Información y Sistemas para la creación de dicha cuenta o servicio. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Alta baja o cambio de Cuenta de correo electrónico, extensión telefónica, cuenta de usuario de plataformas institucionales.  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Actualización de información web.  
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Narrativa del procedimiento de Actualización de información web 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director General o de 
área  

SEMADET  
Solicita  actualizar contenidos, fichas  e información de trámites o servicios en el 
portal web. 

Contenido  en Portal Web 
semadet.jalisco.gob.mx 

2.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Recibe y registra solicitud. 

Solicitud e información. 

Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Actualiza los documentos archivos, formatos, fotos, imágenes a la carpeta de 
depósito de documentos para su uso. 

Captura, integración, modificación 
de información  y contenido 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Actualiza en portal http://semadet.jalisco.gob.mx/user, de acuerdo a la solicitud de 
la dirección solicitante. 

Muestra información solicitada ya 
actualizada 

5.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica a la Dirección solicitante que su solicitud fue atendida mediante un correo 
electrónico. 

Revisión en portal 

6.  
Director General o de 
área  

SEMADET  Recibe notificación  Notificación  

7.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra en plataforma de control de incidentes. 
Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
http://semadet.jalisco.gob.mx/user
http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Soporte técnico telefónico 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Soporte técnico telefónico 

Descripción PE-28-XLII-RI-8 

Alineación normativa Dirección de la Secretaria 

Macro-proceso rector Despacho del Secretario 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento Toda solicitud de soporte técnico telefónico se inicia con una llamada del usuario 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Llamada del Usuario 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Respuesta a un problema técnico de sistemas 

Indicador No aplica 

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 96 de 938 

   

Modelado del procedimiento de Soporte técnico telefónico.  
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Narrativa del procedimiento de Soporte técnico telefónico 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Servidor Público 
SEMADET 

SEMADET Realiza llamada para reportar un problema técnico  Llamada de Solicitud 

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Recibe llamada y analiza problemática 

¶ Puede resolverse el problema pasa al punto 03 

¶ No puede resolverse el problema  

Llamada de Solicitud 

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Da instrucciones para resolver el problema. Instrucciones de resolución 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Inicia el Procedimiento de soporte técnico en sitio.  Respuesta 

5.  Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica al usuario de la resolución del problema 
Se registra avances y remisión en 
http://grupos.jalisco.gob.mx para 
su seguimiento. 

6.  
Servidor Público 
SEMADET 

SEMADET Recibe notificación  Notificación  

 

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Soporte técnico al escritorio 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Soporte técnico al escritorio 

Descripción Petición de Soporte técnico 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Toda solicitud de soporte técnico al escritorio se inicia con una llamada del usuario o un reporte vía correo u oficio. 

Debe quedar registro en sistema http://grupos.jalisco.gob.mx de toda atención en escritorio. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Llamada del Usuario 

Correo Electrónico 

Oficio 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Servicio 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Soporte técnico al escritorio  
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Narrativa del procedimiento de Soporte técnico al escritorio 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Usuario  SEMADET Realiza llamada, envía un correo o envía oficio para reportar un problema técnico  Método de Solicitud de soporte  

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Recibe petición de Soporte técnico y registra en plataforma web. 
Registro de incidente en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Analista de Sistemas 

Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Acude al sitio donde el usuario tiene la problemática y analiza problemática 

¶ Puede solucionar el problema pasa al punto 04 

¶ No puede solucionar el problema pasa al punto 05 

Diagnóstico en sitio 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza las acciones necesarias para resolver la problemática.  
Servicio de Resolución de 
Problemática. 

5.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza el Procedimiento de Mantenimiento y configuración de equipos de 
cómputo. 

Respuesta 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra los pormenores en plataforma. 
Registro de avances en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

7.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Notifica al usuario  Notificación  

8.  Usuario  SEMADET Recibe notificación  Notificación 

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Diagnóstico de equipo tecnológico  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Diagnóstico de equipo tecnológico 

Descripción Petición de Soporte técnico 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Toda solicitud de soporte técnico al escritorio se inicia con una llamada del usuario o un reporte vía correo u oficio. 

La Dirección de Información y Sistemas emitirá un dictamen del equipo tecnológico que desea ser dado de baja patrimonial por desperfectos 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Llamada del Usuario 

Correo Electrónico 

Oficio 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Oficio de Diagnóstico 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Diagnóstico de equipo tecnológico.  
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Narrativa del procedimiento de Diagnóstico de equipo tecnológico 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Servidor Público SEMADET Realiza llamada, envía un correo o envía oficio para reportar un problema técnico Método de Solicitud de soporte  

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Recibe petición, registra en plataforma web y solicita el traslado del equipo al área 
de Información y Sistemas. 

Registro de incidente en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza diagnóstico de funcionamiento, físico, de daños y obsolescencia. 

¶ Si re requiere reparación pasa al punto 04  

¶ No requiere reparación pasa al punto 05 

Diagnóstico en sitio 

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza procedimiento de Mantenimiento y configuración de equipos de cómputo Reparación  

5.  Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Elabora reporte del diagnostico  Reporte  

6.  Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Redacta reporte de acciones realizadas  Reporte  

7.  Servidor Público SEMADET Recibe reporte  Reporte  

  

http://grupos.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Mantenimiento y configuración de equipos de cómputo 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Mantenimiento y configuración de equipos de cómputo 

Descripción Petición de Soporte técnico 

Alineación normativa PE-28-XLII-RI-8 

Macro-proceso rector Dirección de la Secretaria 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de reparación de equipo de cómputo se inicia con una llamada del usuario o un reporte vía correo u oficio. 

Este procedimiento atiende solicitudes de falla que no puedan ser resueltas con una actividad convencional de soporte técnico a usuarios vía 
telefónica o en sitio. 

Los equipos serán revisados en la Dirección de Información y Sistemas. 

La Dirección de Información y Sistemas no trasladará equipos bajo resguardo de otros usuarios por seguridad y protección de los mismos. Se 
requiere el traslado por parte de la Dirección solicitante. 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

Llamada del Usuario 

Correo Electrónico 

Oficio 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Oficio de Diagnóstico 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Mantenimiento y configuración de equipos de cómputo.  
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 Narrativa del procedimiento de Mantenimiento y configuración de equipos de cómputo 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Servidor Público SEMADET Realiza llamada, envía un correo o envía oficio para reportar un problema técnico  
Solicitud electrónica, impresa o vía 
telefónica.  

2.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Recibe y registra en plataforma de control de incidentes.  
Registro de solicitud en 
plataforma 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

3.   Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Solicita el traslado del equipo al área de Información y Sistemas. Solicitud  

4.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza diagnóstico de problema en el equipo de computo 

¶ Puede resolver el problema pasa al punto 05 

¶ Requiere refacciones para resolver el problema pasa al punto 06 

Reporte técnico de falla. 

5.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Realiza los procesos necesarios para reparar el equipo de cómputo.  Resolución de Problemática. 

6.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Elabora reporte para su suministro. Solicitud de refacciones 

7.  Analista de sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Emite requisición de compra. Requisición de Compra 

8.  
Director de Recursos 
Materiales 

Dirección General 
Administrativa  

Realiza procedimiento de compra y pasa al punto 05 Adquisición 

9.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Registra los detalles del procedimiento realizado y se cierra el incidente en el 
sistema de control de incidentes. 

Registro en 
http://grupos.jalisco.gob.mx 

10.  Analista de Sistemas 
Coordinación de Proyectos 
estratégicos 

Entrega el equipo al usuario o área solicitado. Servicio 

http://grupos.jalisco.gob.mx/
http://grupos.jalisco.gob.mx/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

11.  Servidor Público SEMADET Recibe el equipo de computo  Servicio 
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4. Elaboración y autorización de la sección 

 

   

Alberto Feliciano Avalos Martin del Campo 
Coordinador A 

Facilitador - Redactor 

 Sergio Humberto Graf Montero 
Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

Titular de la unidad administrativa  
documentada en esta sección 

   

 Mayra Gabriela Sandoval Prado 
Directora General Administrativa 

Coordinador del Proyecto 
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Manual de Organización y Procedimientos 
 

 

 

Capítulo II, Sección II:  
Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  
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1. Organigrama  

 DIRECCIÓN GENERAL DE 
TRANSVERSALIDAD Y 

GOBERNANZA 
TERRITORIAL

 DIRECCIÓN DE 
GOBERNANZA 
TERRITORIAL

 DIRECCIÓN DE 
EDUCACIÓN Y CULTURA 

PARA LA 
SUSTENTABILIDAD

  DIRECCIÓN DE 
ATENCIÓN A 

CONFLICTOS SOCIO 
AMBIENTALES

  DIRECCIÓN DE GESTIÓN 
TRANSVERSAL ANTE EL 

CAMBIO CLIMÁTICO
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El organigrama de Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen en 
la(s) funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los funcionarios y servidores 
públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos 
y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 

A continuación, se presentará las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que pertenecen a las unidades administrativas 

que componen esta unidad.  
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2. Descripción de las unidades administrativas  

Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

 

Esta unidad administrativa tiene por propósito proponer al Secretario y apoyarlo en Promover la transversalización de la política pública ambiental en las diversas 
instituciones del Gobierno del Estado de Jalisco y sus municipios. 

 

a) Esta Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio 

Ambiente y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 13 en 

todas sus Fracciones. 

 

Esta unidad administrativa se compone de: 

 

Dirección de Gobernanza Territorial 

 

b) Esta Dirección de Gobernanza Territorial tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo 

Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 14 en todas sus Fracciones. 
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Dirección de Educación y Cultura para la Sustentabilidad 

 

c) Esta Dirección de Educación y Cultura para la Sustentabilidad tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio 

Ambiente y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 15 en 

todas sus Fracciones. 

 

Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales 

 

d) Esta Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente 

y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 16 en todas sus 

Fracciones. 

 

Dirección de Gestión Transversal ante el Cambio Climático 

 

e) Esta Dirección de Gestión Transversal ante el Cambio Climático tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio 

Ambiente y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 17 en 

todas sus Fracciones. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos  

 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades 
administrativas.  

A continuación, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios 
derivados de los mismos. 

 

Inventario de procedimientos  

 

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-III-RI-12 

Transversalidad y Gobernanza 
Territorial 

Desarrollo de la Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Promoción de  la Transversalidad 
externa de la política pública 
ambiental estatal 

- 

PE-28-III-RI-12 
Promoción de  la Transversalidad 
interna de la política pública 
ambiental Estatal 

- 

PE-28-III-RI-12 
Coordinación y seguimiento de la 
ejecución y aplicación de recursos 
aprobados por la federación 

- 

PE-28-III-RI-12 

Coordinación y seguimiento de las 
peticiones de la Secretaría de la 
Hacienda Pública o la 
Dependencia correspondiente 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-III-RI-12 

Asignación para representar al 
Secretario de Medio Ambiente y 
Desarrollo Territorial en eventos 
de índole local, nacional e 
internacional 

- 

PE-28-III-RI-12 

Coordinación y seguimiento de las 
peticiones recibidas de atención 
ciudadana , recibidas en el 
Despacho del Gobernador 

- 

PE-28-III-RI-13 
Coordinación, derivación y 
seguimiento con las áreas técnicas 
operativas de la dirección general 

- 

PE-28-I-RI-13 

Gobernanza Territorial 

Coordinación y Seguimiento 
Interno y Externo 

- 

PE-28-I-RI-13 
Gestión de convenios de 
colaboración 

- 

PE-28-I-RI-13 
Vinculación Interna y Externa con 
las Intermunicipalidades 

- 

PE-28-I-RI-13 
Creación de Convenios de 
Colaboración para la ejecución de 
los Programas Operativos 

- 

PE-28-I-RI-13 
Coordinación y seguimiento de 
Informes Técnicos -Financieros 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-IX, X-RI-14 
Educación y Cultura para la 

Sustentabilidad 

Gestión para la inclusión de la 
educación y cultura ambiental 
como política pública transversal 

- 

PE-28-IX, X-RI-14 Diseño de estrategias educativas - 

PE-28-IV-RI-15 
Atención a Conflictos 

Socioambientales 
Atención a la conflictividad 
socioambiental 

- 

PE-28-XXXXIX-RI-16 

Gestión Trasversal ante el Cambio 
Climático 

Integración y seguimiento a la 
agenda anual de trabajo de la 
Comisión Intersecretarial para el 
Cambio Climático 

- 

PE-28-XXXXIX-RI-16 
Elaboración de los Programas 
Municipales y Regionales de 
Cambio Climático  

- 

PE-28-XXXXIX-RI-16 

Elaboración de programas y 
proyectos especiales para la 
mitigación y adaptación al cambio 
climático en el Estado. 

- 

PE-28-XX -RI-13 
Planeación e Investigación para la 

Política Ambiental 
Integración y Procesamiento de 
Indicadores 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-XX -RI-13 

Actualización de Plataformas de 
Monitoreo de Acciones y 
Programas Públicos del Gobierno 
de Jalisco y Padrón Único de 
Beneficiarios 

- 

PE-28-XX -RI-13 

Reglas de Operación de los 
Programas Públicos de la 
SEMADET y sus Organismos 
Públicos Descentralizados 
Sectorizados. 

- 

PE-28-XX -RI-13 

Diseño de programas e 
intervenciones públicas de 
SEMADET y sus organismos 
sectorizados. 

- 

PE-28-XX -RI-13 
Planeación Estratégica de la 
Secretaría de Medio Ambiente y 
Desarrollo Territorial 

- 

PE-28-XX -RI-13 
Publicaciones vinculadas a temas 
estratégicos para la política 
ambiental en Jalisco 

- 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-XX -RI-13 

Informes de Gobierno anuales del 
Gobernador del Estado de Jalisco 
y las comparecencias del 
Secretario de Medio Ambiente y 
Desarrollo Territorial ante el 
Congreso del Estado de Jalisco 

- 

 

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 01  
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Descripción de los procedimientos 

 

Procedimiento de Promoción de la Transversalidad externa de la política pública ambiental estatal 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Promoción de  la Transversalidad externa de la política pública ambiental estatal 

Descripción 
Promover el seguimiento y atención de la transversalización de la política pública ambiental, a nivel horizontal con diversas instituciones del 
Gobierno del Estado de Jalisco, como a nivel vertical con la federación, municipios y las intermunicipalidades, como la intersectorial con los sectores 
privado, social y académico 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial para el impulso de proyectos estratégicos y políticas ambientales. 

Gestión y seguimiento con representantes de organismos externos a la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa del Titular de las Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial o la Coordinación Estratégica de Gestión del Territorio 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

No aplica  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Minutas de acuerdos 

Seguimiento a líneas de trabajo 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Promoción de la Transversalidad externa de la política pública ambiental estatal.  
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Narrativa del procedimiento de Promoción de la Transversalidad externa de la política pública ambiental estatal 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Acuerda con el Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial las líneas 
generales de acción para promover la transversalización de la política pública 
ambiental al exterior de la Secretaría.  

Acuerdos  

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Elabora propuesta de programa de trabajo y una lista de actores, instituciones y 
organismos de interés  

Propuesta de programa  

3.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Presenta programa de trabajo al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo 
Territorial para su retroalimentación  

¶ No requiere apoyo pasa al punto 06 

¶ Si requiere apoyo pasa al puño 04 

Programa de trabajo 

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Solicita apoyo al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial o personal 
de la Coordinación General Estratégica de Gestión del Territorio, para facilitar la 
vinculación con el actor u organismo de interés, y concertar reunión para identificar 
temas de trabajo en común y construir agenda conjunta. 

Gestión de contacto con actor u 
organismo de interés  

5.  

Secretario o personal de 
la Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
del Territorio  

Coordinación General 
Estratégica de Gestión del 
Territorio  

Apoya para el contacto con el actor u organismo de interés y pasa al punto 03 
Contacto con actor u organismo 
de interés 

6.  Secretaria particular  Despacho  Define fecha y lugar de reuniones de trabajo para definir vías de colaboración  Agenda  

7.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  Ejecuta reunión de trabajo con actor interesado y genera acuerdos de colaboración  Reunión  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  
Instruye al Director General de Transversalidad y Gobernanza Territorial las líneas 
de trabajo  

Líneas de trabajo  

9.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Realiza contacto con el actor u organismo de interés para establecer temas de 
trabajo en común  

Agenda 

10.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Define fecha y lugar de reuniones de trabajo para gestionar vías de colaboración  Agenda 

11.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Solicita a Secretaria de Dirección General elabora los oficios de invitación a la 
reunión de trabajo para los actores de interés y reservar el lugar para el encuentro  

Correo electrónico o instrucción 
directa  

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Reserva el lugar del evento y genera invitación a la reunión de trabajo para los 
actores de interés.  

Se genera, imprime y entrega oficio de invitación al Director General para firma  

Oficio de invitación, llamada 
telefónica, agenda electrónica  

13.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa y firma oficios de invitación a la reunión de trabajo para los actores de 
interés e instruye a Secretaria de la Dirección General para el envío electrónico y en 
físico de los oficios de invitación a la reunión de trabajo  

Oficio de invitación firmado 

14.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Digitaliza y envía por correo electrónico los oficios de invitación a la reunión de 
trabajo para los actores u organismos de interés  

Correo electrónico  

15.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Archiva oficios de invitación digitalizados y físicos para los actores u organismos de 
interés  

Carpeta electrónica y física 

16.  Actores de interés Externo  Recibe y acusa de recibido  invitación 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

17.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Archiva acuse de recibido electrónicos de los oficios de invitación en carpeta 
electrónica  

Carpeta electrónica  

18.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Establece contacto con el actor u organismo de interés para confirmar su asistencia 
al evento y envía al Director General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 
agenda electrónica con la lista de asistentes confirmados  

Agenda electrónica  

19.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Ejecuta reunión de trabajo con actor u organismo de interés y, en caso de 
requerirse, genera minuta de acuerdos  

Minuta  

20.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Archiva minuta de acuerdos en expediente Expediente  

21.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Da seguimiento a las líneas de trabajo establecidas con el actor u organismo de 
interés  

Avances de líneas de trabajo  
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Procedimiento de Promoción de la Transversalidad interna de la política pública ambiental Estatal 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Promoción de la Transversalidad interna de la política pública ambiental Estatal 

Descripción 
Coordinar y facilitar la transversalización de políticas ambiental y los proyectos estratégicos al interior de la Secretaría, en colaboración con las 
diversas unidades administrativas con interés y potencial de aportar en cada uno de los temas de interés. 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial, para el impulso de proyectos estratégicos y políticas públicas 
ambientales  

Gestión y seguimiento con el personal interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

No aplica  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Seguimiento y cumplimiento de las líneas de trabajo 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Promoción de la Transversalidad interna de la política pública ambiental Estatal.  
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Narrativa del procedimiento de Promoción de la Transversalidad interna de la política pública ambiental Estatal 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Acuerda con el Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial líneas 
generales de acción para promover la transversalización de la política pública 
ambiental y proyectos estratégicos al interior de la Secretaría 

Líneas generales de acción  

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Elabora propuesta de programa de trabajo y una lista de actores de interés por 
tema, proyecto estratégico o política pública  

Borrador de programa de trabajo  

3.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Presenta programa de trabajo al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo 
Territorial para su retroalimentación  

Programa de trabajo  

4.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  Autoriza y turna  Programa de trabajo 

5.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Realiza contacto con el actor de interés para establecer temas de trabajo en común 
y gestionar reunión (vía telefónica o por agenda electrónica)  

Llamada telefónica o invitación 
por agenda electrónica  

6.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Define fecha y lugar de reuniones de trabajo para acordar vías de colaboración  Agenda  

7.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Ejecuta reunión de trabajo con actor interesado y, en caso de requerirse, genera 
minuta de acuerdos 

Minuta  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Envía minuta o listado de acuerdos vía correo electrónico  Correo electrónico  

9.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Da seguimiento a las líneas de trabajo establecidas con el actor de interés  Avances de líneas de trabajo  
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Procedimiento de Coordinación y seguimiento de la ejecución y aplicación de recursos aprobados por la federación 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación y seguimiento de la ejecución y aplicación de recursos aprobados por la federación 

Descripción 
Gestión y aprobación para la asignación de recursos federal para el Estado de Jalisco, en el apartado de Medio Ambiente y Recursos Naturales 
dentro del presupuesto de egresos de la federación 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Gestión y coordinación con la SEMARNAT, municipios, universidades, organismos y áreas técnicas de la ejecución y aplicación del recurso aprobado 
para cada uno de los proyectos validados. 

Atención y seguimiento de las solicitudes que se reciben en la SEMADET para la emisión de respuesta y seguimiento de los acuerdos y proyectos 
que se estén ejecutando en coordinación con las áreas técnicas. 

Coordinación y seguimiento de los informes físicos financieros y cumplimiento con los lineamientos técnicos establecidos por la SEMARNAT 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Expediente del proyecto integrado  

Convenio Especifico 

Convenio de coordinación en el que aplique 

Cuenta de almacenamiento virtual (nube) 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante la elaboración de oficios, convenios de coordinación. 

Nota informativa, recopilación e investigación bibliográfica de la problemática ambiental, memorando, oficios etcétera. 

Informe físico Informes físico financieros mensuales 

financiero final  

Oficio finiquito  

Fotografías 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y seguimiento de la ejecución y aplicación de recursos aprobados por la federación 
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y seguimiento de la ejecución y aplicación de recursos aprobados por la federación 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada   

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT  

Lanza lineamientos y convocatoria  
Lineamientos para la elaboración 
de los proyectos  

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe y envía los lineamientos a Coordinador de control y seguimiento A  Correo electrónico  

3.  
Coordinador de control y 
seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe, toma nota y hace extensivos los lineamientos y convocatoria al personal 
mediante correo electrónico 

Correo electrónico 

4.  
Municipios, Organismos 
y Direcciones Generales 

Externos y Direcciones 
Generales de SEMADET  

Entrega de oficio de solicitud de proyecto, listado y anexos técnicos de los 
proyectos  

Solicitud, listado y anexos  

5.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe, registra en lista de proyectos y solicita elaboración de oficio para el 
solicitante  

Entrega documentos  

6.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Genera oficio/memorándum con registro de la Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza Territorial para entrega a solicitante  

Borrador de oficio para solicitante  

7.  
 Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Firma oficio/memorándum de conocimiento para solicitante o responsable de 
proyecto  

Oficio/memorándum firmado  

8.  
Coordinador de control y 
seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Envía oficio/memorándum al solicitante o responsable del proyecto 
Oficio/memorándum de 
conocimiento  

9.  
Direcciones Generales, 
Municipios, Organismos  

Externos y Direcciones 
Generales de la SEMADET 

Recibe y entrega acuse  Acuse de recibido  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  
Coordinar de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Envía solicitudes de proyectos a las direcciones generales de la SEMADET para su 
conocimiento, revisión 

Resguarda una copia física y digital del expediente completo  

Oficio/memorándum de entrega 
de documentos  

11.  
Direcciones generales, 
municipios, organismos 

Externos y direcciones 
generales  

Envían proyectos validados  Oficio/memorándum 

12.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora listado de proyectos validados e integra el paquete correspondiente para su 
envío a la SEMARNAT 

Paquete de documentos para su 
envío y entrega de SEMARNAT  

13.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Elabora oficio de envío de documentos a SEMARNAT Borrador de oficio de envío  

14.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa, da visto bueno y firma oficio para envío de documentos a SEMARNAT 
Oficio firmado para envío de 
documentos  

15.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Envía paquete por paquetería a la SEMARNAT  Envío de la documentación  

16.  

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT 

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT 

Pública el listado de los proyectos aprobados  
Listado de los proyectos 
aprobados en página web  

17.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Envía liga de publicación para conocimiento  
Lista de proyectos aprobados 
correo electrónico  

18.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Envía listado y deriva para conocimiento a Municipios, organismos y Direcciones 
Generales de la SEMADET 

Correo electrónico  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

19.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Toman nota en listado de proyectos, y genera un expediente físico y electrónico 
para cada proyecto aprobado  

Expediente físico y electrónico por 
proyecto aprobado  

20.  
Municipios, Organismos 
y Direcciones Generales  

Externos y Direcciones 
Generales de la SEMADET  

Entregan documentación de proyecto completo a oficialía de partes o directamente 
a la dirección general de transversalidad y gobernanza territorial de los aprobados 
en el presupuesto de egresos de la federación  

Documentos de proyectos 
aprobados  

21.  
Coordinador de control y 
seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe documentación y registra en listado de proyectos. Selecciona proyectos para 
su validación  

Borrador de correo electrónico  

22.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Valida los proyectos  Proyectos validados  

23.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa la información para emisión de respuesta para los proyectos validados  Expediente electrónico y físico  

24.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Toma nota de los proyectos que no fueron validados, en su caso recopila y anexa 
información y archiva en el expediente electrónico y físico  

Expediente electrónico y físico 

25.  
Coordinador de control y 
seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Solicita a Secretaria de Dirección General oficio de envío a SEMARNAT  Propuesta de Oficio  

26.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Genera oficio de envío de documentos a SEMARNAT Borrador de oficio  

27.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Valida oficio para su impresión y firma  Oficio firmado  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

28.  
Secretaria de Dirección 
General 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Entrega oficio de respuesta la Coordinación de Control y Seguimiento A Oficio  

29.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe documento firmado y da indicaciones para integrar paquete de información  Oficio  

30.  
Técnico Especialista 
Ambiental  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Integra paquete de información para su envío a SEMARNAT  Paquete de proyectos  

31.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Entrega o gestiona la entrega del oficio a la SEMARNAT, para validación de 
proyectos  

Oficio y paquete de proyectos  

32.  

 Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT 

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT 

Revisa, válida y aprueba los proyectos para el presupuesto de egresos de la 
federación  

Portal web de la SEMARNAT 

33.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Deriva información vía correo electrónico de los proyectos aprobados  Correo electrónico  

34.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Inicia a conjuntar información con las áreas técnicas para ejercer los recursos 
federales 

Correo electrónico  

35.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Establece comunicación con SEMARNAT, SECRETARIA DE LA HACIENDA PÚBLICA y 
áreas técnicas y administrativa de la de la SEMADET para abrir una cuenta, firma de 
convenios, generación de partida presupuestal  

Correo electrónico  

36.  
Persona responsable de 
la Secretaría de la 
Hacienda Pública  

Secretaría de la Hacienda 
Pública  

Emite recibo oficial para poder ejercer el recurso y envía a la SEMADET  Oficio y/o correo electrónico  
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37.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe el recibo oficial, revisa y deriva documentación  Documento físico  

38.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe, revisa y envía documentación a los municipios, organismos o Direcciones 
Generales Elabora oficio y/o memorando correspondientes  

Oficio y/o memorando  

39.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa, corrige, valida y firma oficio y/o memorando  Oficio y/o memorando 

40.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe y envío al interesado y comienza seguimiento de proyectos  Oficio y/o memorando 

41.  
Municipios, organismos, 
direcciones generales  

Externos y direcciones 
generales  

Entregan documentación de apretura de cuenta, recibo por parte del municipio, 
organismo etc. O firmas de convenios de ejecución de recursos  

Documentación  

42.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa y deriva documentos  Documentación 

43.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe, revisa y deriva documentación al Técnico Especialista Ambiental  Documentación 

44.  
Técnico Especialista 
Ambiental   

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe y elabora informe físico financiero y oficio de respuesta  

Oficio  

Informe financiero de cada uno de 
los proyectos aprobados  

45.  
Coordinación de Control 
y Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe, revisa y valida información para impresión de oficio  Oficio  

46.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Envía información a la Secretearía de Hacienda Pública, para transferencia del 
recurso  

Oficio y paquete  
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47.  
Persona responsable de 
la Secretaría de la 
Hacienda Pública 

Secretaría de la Hacienda 
Pública 

Realiza la transferencia al ejecutor quien inicia con la licitación, convenio etcétera Oficio y estado de cuenta  

48.  Director General Jurídico  Dirección General Jurídica  
Elabora convenios de coordinación, para validación de los involucrados y recaban 
firmas  

Convenio  

49.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Coordina la elaboración de los informes físico financieros y seguimiento de la 
aplicación y ejecución del proyecto 

Oficio, correo, memorando  

50.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Elabora informe físico financiero y seguimiento correspondiente hasta el final  
Informe físico financiero y 
seguimiento final  

51.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Envía la información comprobatoria ante la SEMARNAT cada mes de acuerdo a la 
ejecución del proyecto  

Oficio  

52.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Realizan visita de campo al sitio donde se está desarrollando el proyecto  Oficio de comisión  

53.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Captura en el portal de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público  el avance físico 
financiero del proyecto  

Portal web  

54.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora oficio finiquito y en su caso solicitud de reintegración de rendimientos 
financieros respecto a la aplicación del recurso del proyecto  

Oficio  

55.  

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT  

Comisión de Medio 
Ambiente y Recursos 
Naturales de la 
SEMARNAT  

Elabora oficio finiquito  Oficio  
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Procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones de la Secretaría de la Hacienda Pública o la Dependencia correspondiente (SIPRO) 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación y seguimiento de las peticiones de la Secretaría de la Hacienda Pública o la Dependencia correspondiente (SIPRO) 

Descripción 
Seguimiento y coordinación para la elaboración, validación y entrega de la ficha SIPRO de los proyectos que se les otorga recursos dentro del 
presupuesto de egresos federales 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Gestión y coordinación con las áreas técnicas de la SEMADET  

Captura y actualización del avance de metas de cada uno de los proyectos 

Captura, seguimiento y gestión ante la Secretaría de la Hacienda Pública para la validación e impresión del llenado de la ficha SIPRO en el SIIF 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud para la Secretaría de la Hacienda Pública  

Correo de solicitud para la Secretaría de la Hacienda Pública  

Que las áreas técnicas proporcionen la información necesaria de sus proyectos validados 

Que la Secretaría de la Hacienda Pública proporcione la liga y clave para ingresar 

Imprimir y recabar firmas de la ficha SIPRO 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante la elaboración de oficios, convenios de coordinación. 

Nota informativa, recopilación e investigación bibliográfica de la problemática ambiental, memorando, oficios etcétera. 

Informe físico Informes físico financieros mensuales 

financiero final  

Oficio finiquito  

Fotografías 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones de la Secretaría de la Hacienda Pública o la Dependencia correspondiente 
(SIPRO).  
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones de la Secretaría de la Hacienda Pública o la Dependencia correspondiente (SIPRO) 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Organismos, Municipios 
y/o Direcciones 
Generales  

Externos y Direcciones 
Generales  

Elabora y entrega escrito de solicitud  Entrega de documentación  

2.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe documentación y da seguimiento correspondiente  Documentación  

3.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora paquete de información para emisión de respuesta y/o tomar nota, en su 
caso recopila y anexa información a expediente físico y electrónico 

Documentación  

4.  
Organismos, Municipios 
y/o Direcciones 
Generales  

Externos y Direcciones 
Generales 

Revisan y actualizan la información n cado de ser requerida  Documentación validada 

5.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Valida peticiones y documentos de petición  Documentación validada  

6.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora oficio de envío a la Secretaría de Hacienda Pública con las solicitudes de los 
proyectos  

Borrador de oficio de envío  

7.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Revisa, da visto bueno y firma el oficio para el envío de información  
Oficio para el envío de 
información firmado  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora paquete y envía junto con oficio a la Secretaría de la Hacienda Púbica  Oficio y paquete  

9.  Persona responsable  
Secretaría de la Hacienda 
Pública  

Valida y revisa la información para emisión de validación  Documentos validados  

10.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Archiva una copia en el expediente correspondiente  Expediente físico y electrónico  

11.  Persona responsable  
Secretaría de la Hacienda 
Pública  

Valida y entrega propuesta de ficha SIPRO Portal electrónico  

12.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Imprime ficha y recaba firmas de las Direcciones Generales responsables del 
proyecto, organismos o municipios, así como del Secretario, para su envío a la 
Secretaría de la Hacienda Pública  

Documento interno  

13.  
Persona responsable de 
la Secretaría de la 
Hacienda Pública  

Secretaría de la Hacienda 
Pública  

Firma y regresa ficha a SEMADET Documento interno  

14.  
Coordinador de Control y 
Seguimiento A 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Verifica transferencia de recurso para la ejecución y aplicación del recurso Portal web  

15.  
Organismos, Municipios 
y/o Direcciones 
Generales  

Externos y Direcciones 
Generales  

Ejecuta el recursos  Recursos ejecutados 
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Procedimiento de Asignación para representar al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial en eventos de índole local, nacional e internacional 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Asignación para representar al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial en eventos de índole local, nacional e internacional 

Descripción 
Cuando por instrucciones del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial del SECG necesario asignar al Director General de 
Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento No aplica 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Instrucción directa del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial de SEMADET, formato de viáticos (en caso de ser necesario) 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Oficio de comisión y de representación por ausencia del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial de SEMADET 

Informe de resultados del evento  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Asignación para representar al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial en eventos de índole local, nacional e 
internacional. 
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Narrativa del procedimiento de Asignación para representar al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial en eventos de índole local, nacional e internacional 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  

Instruye a Secretaria Particular de Despacho para que se designe al Director 
General de Transversalidad y Gobernanza Territorial para que asista en su 
representación al evento indicado y entrega invitación oficial del evento para su 
confirmación de asistencia  

 

Invitación al evento  

2.  Secretaria Particular  Despacho  Deriva invitación, elabora y gestiona el oficio de representación  Oficio de representación  

3.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Despacho  Notifica a organizadores vía telefónica, electrónica u oficio según corresponda 
Llamada telefónica, correo 
electrónico u oficio  

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Participa en el evento señalado  Asistencia al evento  

5.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Informe de resultados del evento al Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Reunión de informe de resultados 
del evento 

6.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  Recibe informe de resultados del evento  
Reunión de informe de resultados 
del evento 

7.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho  

Instruye a Secretaria Particular de Despacho para que se designe al Director 
General de Transversalidad y Gobernanza Territorial para que asista en su 
representación al evento indicado y entrega invitación oficial del evento para su 
confirmación de asistencia  

 

Invitación al evento  
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Procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones recibidas de atención ciudadana, recibidas en el Despacho del Gobernador   

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación y seguimiento de las peticiones recibidas de atención ciudadana, recibidas en el Despacho del Gobernador   

Descripción Seguimiento y atención a las peticiones ciudadanas procedentes del Despacho del Gobernador 

Alineación normativa PE-28-III-RI-12 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Gestión y coordinación con las áreas técnicas de la SEMADET, para la atención de solicitudes ciudadanas recibidas del Despacho del Gobernador  
Atención y seguimiento de las peticiones que se reciben en la SEMADET para la emisión de respuesta y seguimiento de la respuesta respecto a las 
peticiones recibidas por parte de las áreas técnicas de la SEMADET.  

Seguimiento y coordinación con la dirección de atención ciudadana de acuerdo a la respuesta y derivación de las peticiones 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito emitido por parte de la Dirección de Atención ciudadana del Despacho del Gobernador  

Expediente de las peticiones  

Escrito y datos del ciudadano que hace la petición  

Correo de solicitud 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante la elaboración de oficios  

Nota informativa, memorando etcétera  

Reunión y convocatoria con el ciudadano que solicite, coordinando con el área que corresponda la petición   

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones recibidas de atención ciudadana, recibidas en el Despacho del Gobernador   
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y seguimiento de las peticiones recibidas de atención ciudadana, recibidas en el Despacho del Gobernador   

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Atención ciudadana  Despacho del Gobernador  Recibe documentación  Documentación  

2.  
Personal de oficialía de 
partes  

Oficialía de partes 
SEMADET 

Recibe documentación  y turna  Documentación  

3.  
Secretaria de la Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe documentación y turna  Documentación  

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Revisa documentación, valida y solicita a la secretaria de la Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza Territorial derivar a la petición a las áreas 
correspondientes para su atención y seguimiento que corresponda 

Documentación  

5.  
Secretaria de la Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Elabora memorándum para la derivación de las peticiones recibidas a las áreas 
correspondientes para su atención y seguimiento correspondiente 

Borrador de memorándum  

6.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Valida memorándum y firma Memorándum  

7.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Entrega memorándum al área    
Memorándum y documentos 
recibidos  

8.   Área correspondiente  
Direcciones de la 
SEMADET 

Recibe, atiende petición de acuerdo a competencia  Atención correspondiente  

9.  Área correspondiente  
Direcciones de la 
SEMADET  

Elabora y envía al Director General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 
copia del documento de respuesta al ciudadano  

Oficio y/o Memorándum  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe y acuerda la respuesta con el Director General de Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Atención correspondiente  

11.  
Secretaria de Dirección 
General 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Captura y actualiza la información y se encarga de la validación el Despacho del 
Gobernador de atención ciudadana (ASER) 

Portal web del Despacho del  
DƻōŜǊƴŀŘƻǊ άŀǘŜƴŎƛƽƴ ŎƛǳŘŀŘŀƴŀ 
ό!{9wύέ ōŀǎŜ ŘŜ Řŀǘƻǎ  

12.  Atención ciudadana  Despacho del Gobernador  Valida emisión de respuesta de información  
Portal web del Despacho del 
DƻōŜǊƴŀŘƻǊ άŀǘŜƴŎƛƽƴ ŎƛǳŘŀŘŀƴŀ 
ό!{9wύέ ōŀǎŜ ŘŜ Řŀǘƻǎ  
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Procedimiento de Coordinación, derivación y seguimiento con las áreas técnicas operativas de la dirección general 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación, derivación y seguimiento con las áreas técnicas operativas de la dirección general 

Descripción Seguimiento y atención a las peticiones 

Alineación normativa PE-28-III-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Coordinación con las áreas técnicas operativas de esta Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial, para la atención de solicitudes 
de parte del Despacho del Titular de la SEMADET y la Coordinación General de Gestión del Territorio de acuerdo a las políticas ambientales 
establecidas para cada una de las áreas según corresponda su área de aplicación como lo son: Intermunicipalidades, Cambio Climático, Educación y 
Cultura para la Sustentabilidad, Atención a Conflictos Socio Ambientales, Planeación Estratégica 

Procedimientos antecedentes No aplica  

Procedimientos subsecuentes No aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito emitido por parte de un organismo público, dependencia de gobierno municipal, estatal o federal, instituciones 
educativas y/o ciudadano en general. 
Memorando interno de las direcciones de la SEMADET o Correo de solicitud 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante la elaboración de oficios  
Nota informativa, memorando etcétera  
Reunión y convocatoria con quien lo solicite, coordinando con el área que corresponda la solicitud  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Coordinación, derivación y seguimiento con las áreas técnicas operativas de la dirección general.  
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Narrativa del procedimiento de Coordinación, derivación y seguimiento con las áreas técnicas operativas de la dirección general 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Usuario Externo  
Ingresa escrito o petición para la Dirección General de Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Escrito o petición 

2.  
Oficialía de partes de la 
SEMADET  

Despacho  
Recibe escrito o petición para la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza 
Territorial y turna 

Escrito o petición 

3. + Secretaria Particular  Despacho  Deriva oficio para su atención y seguimiento que corresponda  Escrito o petición 

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe y  analiza la escrito o petición y derivar al área técnica operativa que 
corresponda  

Escrito o petición 

5.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Revisa solicitud y emite el área técnica operativa respuesta según corresponda  Escrito o petición 

6.  Área técnica operativa 
Direcciones de la 
SEMADET 

Emite respuesta y pasa para firma  Documento de respuesta  

7.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Da visto bueno y firma  
Documento visto bueno de 
respuesta 

8.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe para su entrega al interesado  Respuesta  

9.  Usuario Externo  Recibe respuesta  Respuesta 
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Procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

Descripción Recepción y seguimiento de solicitudes y/o peticiones de la ciudadanía en general, instituciones, dependencias etc. 

Alineación normativa PE-28-I-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Atención y seguimiento de las peticiones que se reciben en la SEMADET para la emisión de respuesta y seguimiento de los acuerdos y proyectos que 
se estén ejecutando en coordinación con las áreas técnicas internas y externas 
Gestión y Coordinación con las áreas técnicas de la SEMADET  
Gestión, Coordinación y peticiones de otras dependencias, instituciones, entidades públicas etc. 
Peticiones recibidas por las áreas técnicas de la SEMADET 

Procedimientos antecedentes Gestión de convenios de colaboración 

Procedimientos subsecuentes Procedimiento de Vinculación Interna y Externa con las Intermunicipalidades 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito emitido por los interesados  
Expediente de las peticiones / Escrito y datos de quien hace la petición  
Correo de solicitud 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante la elaboración de oficios, memorándum. 
Nota informativa, recopilación e investigación bibliográfica de la problemática ambiental, reunión y convocatoria con quien lo solicite. 
Convenios de colaboración. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo.  
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 
etc. Interesados 

Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 

Envían Escrito, Oficio, memorándum, Correo, etc. Con la Petición  Solicitud de Petición 

2.  
Secretaria de Dirección 
de Gobernanza 
Territorial 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Recibe y deriva la Solicitud 
 

Solicitud de petición 

3.  
Director de Gobernanza 
Territorial 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Deriva para su atención  
 

Solicitud de petición 

4.  
Técnico Especialista 
Ambiental  

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Revisa la petición para dar respuesta a lo solicitado, de manera oficial Solicitud de petición 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Elabora escrito, oficio y/o correo de respuesta y lo pasa a firma y visto bueno. 
Oficio, Escrito o correo de 
respuesta 

6.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Valida escrito, oficio, correo etc., firma y deriva. 
Oficio, Escrito o correo de 
respuesta 

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Realiza él envió de respuesta 
Oficio, Escrito o correo de 
respuesta 

8.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Gestiona reunión o visita, etc.  para dar seguimiento a la petición en caso de ser 
necesario 

Correo electrónica o llamada 
telefónica 

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Genera propuesta de reunión o visita etc. Reunión  

10.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Revisa y valida propuesta  Oficio, Escrito, Correo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

11.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Notifica al interesado propuesta de reunión, visita etc.  
Correo electrónico / llamada 
telefónica 

12.  
Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 
etc. Interesados 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Acude la petición  Atención a la petición 

13.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Genera nota informativa, recopilación e investigación bibliográfica de la 
problemática ambiental, reunión o convocatoria de acuerdo a los resultados de la 
reunión o visita 

Nota informativa  
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Procedimiento de Implantación de Gestión de convenios de colaboración 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Implantación de Gestión de convenios de colaboración 

Descripción 
Colaboración y coordinación a peticiones y solicitudes de otras direcciones, dependencias, instituciones etc. Para el desarrollo de proyectos, 
actividades, estrategias etc, en conjunto 

Alineación normativa PE-28-I-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Atención y seguimiento de las peticiones que se reciben en la SEMADET para la emisión de respuesta y seguimiento de los acuerdos y proyectos que 
se estén ejecutando en coordinación con las áreas técnicas internas y externas 
Gestión y Coordinación con las áreas técnicas de la SEMADET  
Gestión, Coordinación y peticiones de otras dependencias, instituciones, entidades públicas etc. 
Peticiones recibidas por las áreas técnicas de la SEMADET 
Convenios de colaboración  

Procedimientos antecedentes Procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

Procedimientos subsecuentes 
 Procedimiento de Vinculación Interna y Externa con las Intermunicipalidades 
Creación de Convenios de Colaboración para la ejecución de los Programas Operativos 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio, Escrito, correo de solicitud de colaboración. 
Expediente del Proceso 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Oficio, memorándum, Convenio 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Implantación de Gestión de convenios de colaboración.  
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Narrativa del procedimiento de Implantación de Gestión de convenios de colaboración 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 
etc. Interesados 

Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 

Envían Escrito, Oficio, memorándum, Correo, etc. Con la Petición  Solicitud de convenio  

2.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Recibe, valida y deriva  la petición, solicitud de colaboración. 
Oficio, memorándum, correo o 
Escrito. 

3.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Revisa la solicitud y realiza las gestiones para seguimiento de petición de firma de 
convenio de colaboración. 

Correo, Oficio, Escrito 

4.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Elabora Convenio de Colaboración y envió para visto bueno  Borrador de Convenio  

5.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Revisa, Valida y Envía  
Memorándum y anexo con 
expediente en versión digital 
validado 

6.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                            Realiza convenio y turna   Copia del convenio firmado 

7.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Recibe convenio formalizado y abre expediente en digital del convenio para su 
seguimiento 

Carpeta digital con convenio 

8.  
Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 
etc. Interesados 

Áreas Internas de la 
SEMADET/ Instituciones 

Lleva acabo el convenio de colaboración  Convenio de colaboración  
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Procedimiento de Vinculación Interna y Externa con las Intermunicipalidades 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Vinculación Interna y Externa con las Intermunicipalidades 

Descripción 
Creación y conformación de nuevas Intermunicipalidades en las diferentes regiones del Estado y de acuerdo a problemáticas en común que presenten 
los municipios (Residuos, Agua, Gestión del Territorio etc.) 

Alineación normativa PE-28-I-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Gestión y promoción para la creación de la inter-municipalidad, para la atención de problemática socio-ambiental de la región.  
Establecer las políticas de seguimiento, creación, ratificación o sustitución del personal administrativo de las juntas. 
Elaboración y seguimiento de sus planes operativos anuales 
Coordinación y seguimiento de los informes físicos financieros. 

Procedimientos antecedentes Procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

Procedimientos subsecuentes Gestión de convenios de colaboración 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito  
Expediente del proyecto 
Convenio 
Correo de solicitud 
Actas de Acuerdo 
Asistencia a los consejos  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante oficio, escrito, correo etc., convenios de coordinación 
Memorándum 
Programa Operativo Anual  
Informes físicos- financieros 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Implantación de Gestión de convenios de colaboración.  
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Narrativa del procedimiento de Implantación de Gestión de convenios de colaboración 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Elabora el Diagnóstico de la Región Documento de Diagnostico 

2.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Valida el diagnóstico de la Región. 
Documento de Diagnostico 
validado  

3.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Gestiona el Presupuesto a través del Congreso del Estado Oficio 

4.  Congreso del Estado 
Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Aprueba Presupuesto 
Publicación el periódico Oficial del 
Estado 

5.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Socializa Convocatoria del modelo de Intermunicipalidad con actores locales de la 
región 

Oficio o Escrito o Correo 

6.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Socializa del modelo de Intermunicipalidad en los cabildos de los municipios de la 
región propuesta. 

Reunión con los Cabildos de los 
Municipios a conformar la 
intermunicipalidad 

7.  Municipios Municipios 
Aprueba el punto de Acuerdo para la adhesión a la intermunicipalidad  por los 
cabildos de cada municipio. 

Acta de Cabildo del municipio 

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  Recaba los puntos de acuerdos y constancia de mayoría de los municipios. 

Actas de aprobación de Cabildo de 
los municipios. 

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Elabora el Convenio de Creación de la Intermunicipalidad, en el cual se transcriben 
los acuerdos de cabildo de los municipios.  

Borrador de convenio de Creación. 

10.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Revisa, valida y envía propuesta de borrador de convenio y el expediente para 
revisión y validación a la Dirección General Jurídica                                                                                            

Borrador de convenio, 
Memorándum y anexo con 
expediente en versión digital 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

11.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                             Revisión validación colección de firmas y entrega convenio formalizado a Director 
de Gobernanza Territorial                                                                      

Copia del convenio firmado 

12.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Recibe el convenio y lo envía a los municipios para su validación. oficio , Correo o Escrito 

13.  Municipios Municipio  Revisa, valida y envía convenio con visto bueno. Oficio, Correo o Escrito 

14.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Recibe el borrador de convenio con el visto bueno de los municipios y convoca a 
sesión de conformación y firma de convenio. 

Convenio validado 

15.  Municipios Municipio  Ejecuta sesión de firma del Convenio de Creación con los municipios  Convenio de creación   
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Procedimiento de Creación de Convenios de Colaboración para la ejecución de los Programas Operativos 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Creación de Convenios de Colaboración para la ejecución de los Programas Operativos 

Descripción 
Asignación de recurso a las intermunicipalidades para que realicen actividades de operatividad, así como desarrollar actividades en torno a sus ejes 
estratégicos que tienen que ver con: Residuos, Agua, Gestión del Territorio, Gobernanza local etc. 

Alineación normativa PE-28-I-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

Gestión y promoción para la creación de la inter-municipalidad, para la atención de problemática socio-ambiental de la región.  
Establecer las políticas de seguimiento, creación, ratificación o sustitución del personal administrativo de las juntas. 
Elaboración y seguimiento de sus planes operativos anuales 
Coordinación y seguimiento de los informes físicos financieros. 

Procedimientos antecedentes Procedimiento de Coordinación y Seguimiento Interno y Externo 

Procedimientos subsecuentes Gestión de convenios de colaboración 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito  
Expediente del proyecto 
Convenio 
Correo de solicitud 
Actas de Acuerdo 
Asistencia a los consejos  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante oficio, escrito, correo etc., convenios de coordinación 
Memorándum 
Programa Operativo Anual  
Informes físicos- financieros 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Creación de Convenios de Colaboración para la ejecución de los Programas Operativos.  
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Narrativa del procedimiento de Creación de Convenios de Colaboración para la ejecución de los Programas Operativos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Elabora proyecto de Presupuesto  Borrador de presupuesto 

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa y valida el Presupuesto para envió al área administrativa  
Presupuesto validado. 

 

3.  
Director General 
Administrativo                                                                                           

Dirección General 
Administrativa                                                                                 

Valida el Presupuesto y envía a Congreso del Estado para su aprobación Presupuesto validado 

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Notifica a las intermunicipalidades el presupuesto aprobado. Oficio, correo, escrito. 

5.  
Dirección técnica de 
Intermunicipalidades 

Intermunicipalidad  Presenta el Programa Operativo y Presupuesto a la SEMADET  
Oficio, Escrito, correo, 
memorándum 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial Revisa y valida los POA´s th!Ωǎ ǾŀƭƛŘŀŘƻǎ 

7.  Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

±ŀƭƛŘŀ ȅ ǘǳǊƴŀ ŘŜ th!Ωǎ 
Oficio, escrito, correo, 
memorándum. 

8.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Solicita al área administrativa las claves presupuestales. Correo, memorándum,  

9.  Directora administrativa 
Dirección General 
Administrativa                                                                                  

Envía Claves presupuestales correo, memorándum,  

10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Elabora convenios de asignación de recursos  Borrador de convenio  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

11.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Revisa, valida y envía propuesta de borrador de convenio y el expediente para 
revisión y validación a la Dirección General Jurídica                                                                                            

Borrador de convenio, 
Memorándum y anexo con 
expediente en versión digital 

12.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                             
Recibe, revisa, valida  y rubrica los convenios de asignación de recursos y envía al 
área administrativa. 

Convenio Validado 

13.  Directora Administrativa  
Dirección General 
Administrativa                                                                                  

Recibe, revisa, valida y rubrica el convenio  y deriva al área técnica  Convenio Validado 

14.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Gestiona firma de las Intermunicipalidades  Memorándum, correo 

15.  
Dirección técnica de 
Intermunicipalidades 

Intermunicipalidad  Firma convenio y turna  Convenio Validado 

16.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                      

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Turna para validación financiera  Convenio Validado 

17.  Directora administrativa 
Dirección General 
Administrativa                                                                                  Elabora la Validación Financiera y envía a jurídico  

Oficio, memorándum, escrito, 
correo 

18.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                             
Jurídico, recibe, los convenios y la ficha de validación financiera y recaba la firma del 
Secretario 

Documentos  

19.  Secretario  Despacho del secretario  Valida, firma y turna  Documentos firmados 

20.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                             Envía los convenios para firma del Secretario de Hacienda. 
Documentos firmados por el 
Secretario  

21.  
Personal de la Secretaría 
de la Hacienda Pública  

Secretaría de la Hacienda 
Pública 

Recibe, valida y firma convenios a la Dirección General Jurídica                                                                                            
de SEMADET. 

Documentos firmados por el 
Secretario de Hacienda Pública 

22.  Director General Jurídico                                                                                                 Dirección General Jurídica                                                                                             
Envía los convenios al Director de Gobernanza Territorial                                                                      
y un su caso se procesa ficha SIPRO y captura en sistema SIIF el convenio escaneado 
y el POA  

Documentos firmados 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

23.  
Personal de la Secretaría 
de la Hacienda Pública 

Personal de la Secretaría 
de la Hacienda Pública 

Valida información de la ficha SIPRO 
Validación, correo, memorándum, 
escrito 

24.  Directora administrativa  
Dirección General 
Administrativa                                                                                 

Captura la información para que se emita el Anexo Técnico de validación financiera 
en el Sistema SIIF  y rubrica, en el anexo técnico de validación financiera. 

Validación financiera 

25.  Directora administrativa  
Dirección General 
Administrativa                                                                                  

Solicita al Director de Gobernanza Territorial                                                                      
las facturas correspondientes para pago. 

Escrito, oficio, memorándum, 
correo. 

26.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Solicita las facturas correspondientes a las intermunicipalidades 
Escrito, Oficio, memorándum, 
correo. 

27.  
Personal técnico de la 
Intermunicipalidad 

Intermunicipalidad  Entrega facturas  Facturas  

28.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Turna al área administrativa  Facturas 

29.  Directora administrativa  
Dirección General 
Administrativa                                                                                  

Paga Facturas  Recibo  
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Procedimiento de Coordinación y seguimiento de Informes Técnicos -Financieros 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Coordinación y seguimiento de Informes Técnicos -Financieros 

Descripción Revisión de los avances de actividades de las intermunicipalidades respecto a si programa operativo anual. 

Alineación normativa PE-28-I-RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Elaboración y seguimiento de sus planes operativos anuales 
Coordinación y seguimiento de los informes físicos financieros. 

Procedimientos antecedentes Elaboración y seguimiento de sus planes operativos anuales 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Oficio de solicitud y/o escrito  
Expediente del proyecto 
Convenio 
Correo de solicitud 
Actas de Acuerdo 
Asistencia a los consejos 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emisión de respuestas mediante oficio, escrito, correo etc., convenios de coordinación 
Memorándum 
Programa Operativo Anual  
Informes físicos- financieros 

Indicador Número de Informes Físicos Financieros Validados de las Juntas Intermunicipales de Medio Ambiente Revisados y Validados 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y seguimiento de Informes Técnicos ςFinancieros  
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y seguimiento de Informes Técnicos ςFinancieros 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Dirección técnica de 
Intermunicipalidades 

Intermunicipalidades  
Entrega de  Informes Técnicos ςFinancieros, validado por el consejo de 
administración a la SEMADET  

Informe técnico-financiero 

2.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Recibe, valida y deriva informes técnicos- financieros Oficio, correo, escrito. 

3.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Elaboración de la Matriz de seguimiento de los  POA, que contiene información 
financiera para revisión y la actualiza. 

Matriz de seguimiento 

4.  
Director de Gobernanza 
Territorial                                                                       

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Revisa, valida la matriz de seguimiento de los POA, que contiene información 
financiera. 

Matriz de seguimiento,  

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

5ŀ ǎŜƎǳƛƳƛŜƴǘƻ ŀ ƭƻǎ th!Ωǎ Matriz de seguimiento 

6.  
Dirección técnica de 
Intermunicipalidades 

Intermunicipalidades  
Envía informe técnico- financiero final, para validación de la Dirección de 
Gobernanza Territorial. 

Informe Final 

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gobernanza 
Territorial  

Recibe, revisa informe final técnico-financiero Informe final 

8.  
Director de Gobernanza 
Territorial 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Valida informe final técnico-financiero Informe final validado 

9.  
Director de Gobernanza 
Territorial 

Dirección de Gobernanza 
Territorial 

Notifica a las intermunicipalidades y a la Dirección General Administrativa                                                                            
, la validación del informe. 

Oficio, correo. 

10.  
Dirección técnica de 
Intermunicipalidades 

Intermunicipalidades  Recibe validación  Validación del informe  
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Procedimiento de Gestión para la inclusión de la educación y cultura ambiental como política pública transversal 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Gestión para la inclusión de la educación y cultura ambiental como política pública transversal 

Descripción Elaboración de planes de trabajo con actores de interés para fomentar la política de cultura y educación ambiental. 

Alineación normativa PE-28-IX-X-RI-14 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Este proceso se inicia de acuerdo a un programa de trabajo de la Coordinación General de Educación y Cultura para la Sustentabilidad validado por la 
Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial con actores de interés tales como dependencias académicas, gubernamentales y 
organizaciones ambientales. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Diseño de estrategias educativas Sólo en caso de que el Programa de Trabajo Generado lo requiera 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Listado de actores de interés 
Programa anual de trabajo validado por la Dirección Ejecutiva de Transversalidad y Gestión Territorial 
Formato de convenio de colaboración 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Gestión para la inclusión de la educación y cultura ambiental como política pública transversal.  
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Narrativa del procedimiento de Gestión para la inclusión de la educación y cultura ambiental como política pública transversal 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Actor de interés  Solicitante  Solicita colaboración  Solicitud  

2.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Acuerda programa anual de trabajo con el actor de interés  Correo electrónico 

3.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Define fecha y lugar de reunión de trabajo para definir vías de colaboración Correo electrónico 

4.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Ejecuta reunión de trabajo con actor interesado y genera minuta de acuerdos.  Minuta 

5.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Archiva minuta de acuerdos en expediente y general convenio  

En caso de no requerir la elaboración de un convenio de colaboración pasar a punto 
11 

Expediente de reuniones de 
trabajo 

6.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Genera borrador de convenio de colaboración. 
borrador de convenio de 
colaboración 

7.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Envía vía electrónica el borrador de convenio de colaboración a la  Dirección 
General de Transversalidad y Gobernanza Territorial para su retroalimentación y 
visto bueno 

Correo electrónico 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director General De 
Transversalidad Y 
Gobernanza Territorial                                                                            

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Retroalimenta y en su caso da visto bueno al convenio de colaboración Correo electrónico 

9.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Envía el convenio para revisión y validación a la Dirección General Jurídica                                                                                            
Memorándum y anexo con 
convenio en versión digital 

10.  Director General Jurídico                                                                                                Dirección General Jurídica                                                                                            
Revisión validación colección de firmas y entrega convenio formalizado a Director 
de Área de Educación y Cultura para la Sustentabilidad                                                  

Copia del convenio firmado 

11.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Digitaliza y archiva convenio formalizado Carpeta digital 

12.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Elabora borrador de planes de trabajo basado en los acuerdos de la reunión de 
trabajo y somete a visto bueno de la Dirección General de Transversalidad y 
Gobernanza Territorial.  

Borrador de Plan de trabajo 

 

13.  
Director General De 
Transversalidad Y 
Gobernanza Territorial                                                                            

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Retroalimenta y en su caso da visto bueno del Plan de trabajo 
Borrador de Plan de trabajo 
validado por la DETGT 

14.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Recibe y analiza si el Plan de trabajo requiera la aplicación de recursos económicos. 
En caso contrario pasa al paso 16 

Memorándum 

15.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Realiza la solicitud ante la Dirección General Administrativa                                                                                 
Solicitud asignación de recurso 
económico 

16.  
Director General 
Administrativo                                                                                          

Dirección General 
Administrativa                                                                                 

Revisa y valida la asignación de recursos económicos para el proyecto. 
Validación de recursos 
económicos 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

17.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Envía borrador de trabajo validado a  actor de interés para su retroalimentación y 
visto bueno 

Correo electrónico de Plan de 
trabajo  

18.  Actor de interés Externo Envía retroalimentación u observaciones Correo electrónico 

19.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Imprime y lleva a firma de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza 
Territorial el Plan de trabajo validado por el actor de interés 

Plan de trabajo validado 

por actor de interés 

20.  
Director General De 
Transversalidad Y 
Gobernanza Territorial                                                                            

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Formaliza el Plan de trabajo y entrega a la Dirección General de Educación y Cultura 
para la Sustentabilidad                                                                                                   

Plan de trabajo firmado 

por la Dirección Ejecutiva 

de Transversalidad y 

Gobernanza Territorial. 

21.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Digitaliza, archiva y da seguimiento al Plan de trabajo hasta cumplimiento de 
actividades 

Carpeta digital 

22.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Da seguimiento  
Carpeta de evidencias 

física/digital 

23.  Actor de interés  Solicitante  Lleva acabo el plan de trabajo  Capacitación  
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Procedimiento de Diseño de estrategias educativas 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Diseño de estrategias educativas 

Descripción Elaboración de planes de trabajo con actores de interés para fomentar la política de cultura y educación ambiental. 

Alineación normativa PE-28-IX-X-RI-14 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Petición oficial de un ente gubernamental o publico  
Propuesta de trabajo 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Programa anual de trabajo validado por la Dirección Ejecutiva de Transversalidad y Gestión Territorial 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Estrategia Diseñada   

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Diseño de estrategias educativas.  
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Narrativa del procedimiento de Diseño de estrategias educativas 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

 

Acuerda con el Director Ejecutivo de Transversalidad y Gestión Territorial el 
programa de trabajo de diseño de estrategias  

 

 

2.  
Director Ejecutivo de 
Transversalidad y 
Gestión Territorial 

Dirección Ejecutiva de 
Transversalidad y Gestión 
Territorial 

Revisa y da visto bueno al programa de trabajo. Programa de trabajo validado 

3.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Realiza contacto con los actores de interés para establecer reunión de trabajo para 
definir líneas de acción. 

Agenda 

4.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Ejecuta reunión de trabajo con actor de interés y, en caso de requerirse, genera 
minuta de acuerdos.  

Minuta 

5.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Archiva en expediente digital Expediente digital 

6.  
Dirección General de 
Educación y Cultura para 
la Sustentabilidad                                                                                                   

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

En conjunto con el actor de interés elabora plan de trabajo y diseña estrategia 
educativa con responsabilidades y solicita validación del Actor de interés y del 
Director Ejecutivo de Transversalidad y Gestión Territorial 

Borrador de Plan de trabajo y 
estrategia  

7.  Actor de interés Externo / interno Valida propuesta de plan de trabajo y estrategia 
Plan de trabajo y estrategia 
validada 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director Ejecutivo de 
Transversalidad y 
Gestión Territorial 

Dirección Ejecutiva de 
Transversalidad y Gestión 
Territorial 

Valida propuesta de plan de trabajo y estrategia 
Plan de trabajo y estrategia 
validada 

9.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Recibe y analiza si requiere hacer el diseño del material solicita a Coordinador A el 
diseño o elaboración del material necesario para la implementación de la 
estrategia. 

De lo contrario pasa a paso 13 

Correo electrónico 

10.  Coordinador A 
Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Diseña o elabora del material necesario para la implementación de la estrategia y 
somete ha visto bueno del Director de Educación y Cultura para la Sustentabilidad                                                       

Correo electrónico 

11.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Revisa y da visto bueno para su producción 
Material aprobado para 
producción 

12.  Coordinador A 
Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Gestiona la producción del material diseñado Producción del material  

13.  
Director de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                       

Dirección de Educación y 
Cultura para la 
Sustentabilidad                                                                                                   

Realiza la capacitación del personal interno de la Coordinación General de 
Educación Y Cultura para la Sustentabilidad o externo encargado de la 
implementación de la estrategia                                                   

Lista de asistencia 

14.  Actor de interés Externo / interno Recibe capacitación   
Oficio  o Memorándum de 
capacitación recibida 
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Procedimiento de atención a la conflictividad socioambiental 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Atención a la conflictividad socioambiental 

Descripción 
Coordinar, diseñar e implementar mecanismos de diagnóstico de conflictos socioambientales y la articulación y coordinación intersectorial e 
intergubernamental para la atención de los conflictos socioambientales que se presenten dentro del territorio del Estado de Jalisco 

Alineación normativa PE-28-IV-RI-15 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 

¶ Cuando se trate de situaciones donde se detecten actividades que, en una etapa de planeación o construcción, por su ubicación, dimensiones, 
características y alcances puedan, causar efectos o impactos negativos al ambiente y las comunidades aledañas, cuando se estén generando 
un posible desencuentro entre las partes, diferencias y cuando menos una de las partes pueda sentirse agraviada. 

¶ Cuando se identifiquen situaciones donde se manifieste un incremento en la movilización de demanda socioambiental o dificultad en las 
interacciones entre los actores por alguna afectación ambiental, por su periodicidad y por el tipo de organización social que movilizan. 

La DAACS se limitará a emitir recomendaciones en conflictos cuando: 

¶ Existen procesos judiciales sin concluir y que involucran a una o más de las partes involucradas 

¶ La competencia del conflicto es en materia federal o municipal 

¶ Existe presunción de actividades ilícitas en el territorio afectado 

Se aplicará el proceso en conflictos ambientales que involucren: 

¶ Situaciones en las que existe un recurso natural, ecosistema o población amenazados por riesgos ambientales, naturales y antropogénicos 

¶ Implementación, operación de Proyectos productivos de desarrollo social, económico e infraestructura y equipamientos 

¶ Modificación o creación de una nueva ley, reglamento o norma en materia ambiental. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 
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Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Listado de actores, organizaciones y entidades susceptibles de formar alianzas estratégicas a corto y mediano plazo para implementación de 
proyectos específicos.  

Programa anual de trabajo validado por la Dirección Ejecutiva de Transversalidad y Gestión Territorial 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Estudio de caracterización socioambiental, diagnóstico participativo y evaluación de conflictividad Actividades de intervención en los conflictos 
socioambientales solicitados. 

Indicador 
Número de estudios de caracterización realizados 

Frecuencia de atención a actores, comunidades, y organizaciones afectadas por conflictividad socioambiental  
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Modelado del procedimiento de atención a la conflictividad socioambiental.    
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Narrativa del procedimiento de atención a la conflictividad socioambiental 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Solicitante (Secretario, 
Direcciones Ejecutivas de 
la SEMADET) 

Despacho, Direcciones 
Ejecutivas 

Solicita al Director de Atención a Conflictos Socioambientales la atención a un 
conflicto socioambiental identificado   

Solicitud escrita 

2.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Solicita información complementaria a las Direcciones Ejecutivas, Direcciones de 
Área, Coordinaciones Generales Estratégicas u otras dependencias relacionadas con 
la problemática identificada 

Correo electrónico, memorándum, 
oficio 

3.  
Directores Ejecutivos o 
dependencias 

Direcciones Ejecutivas, 
Direcciones de Área u 
otras dependencias 
relacionadas con la 
problemática identificada 

Envía vía correo electrónico la información solicitada Correo electrónico, memorándum 

4.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Asigna a Técnico Especialista Ambiental el llenado de ficha básica de diagnóstico y 
envía información entregada por las  Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Área u 
otras dependencias relacionadas con la problemática identificada 

Correo electrónico 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Técnico Especialista 
Ambiental 

Llena el formato de ficha básica de caracterización y seguimiento a conflictos 
socioambientales  y elabora evaluación de grado de prioridad de la problemática 

Ficha básica de caracterización y 
seguimientos 

6.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Revisa, analiza y determina acción de intervención o no intervención en el conflicto 
y lo comunica al solicitante vía electrónica 

Correo electrónico 

7.  Solicitante 
Despacho, Dirección 
Ejecutiva o Dirección de 
Área de SEMADET 

Acuerda con la Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales metodología de 
atención al conflicto y genera plan de trabajo. 

Plan de trabajo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

En caso de ser necesario, se coordina con las Direcciones Ejecutivas, Direcciones de 
Área de SEMADET u otras dependencias en conjunto con la población afectada 
generan acuerdos y pasa al punto 11 

Minutas de acuerdos 

9.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

En caso que se requiera, la Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales 
diseña la estrategia de atención 

Evidencia de implementación 

10.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

En su caso, la Dirección de Atención a Conflictos Socioambientales implementa la 
estrategia de atención. En caso contrario el Solicitante la implementa 

Estrategia de atención 

11.  
Director de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Dirección de Atención a 
Conflictos 
Socioambientales 

Actualiza sistema interno de control para seguimiento de la conflictividad en el 
Estado  

Sistema interno de control 
actualizado  
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Procedimiento de Integración y seguimiento a la agenda anual de trabajo de la Comisión Intersecretarial para el Cambio Climático 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Integración y seguimiento a la agenda anual de trabajo de la Comisión Intersecretarial para el Cambio Climático 

Descripción Elaborar la agenda anual de trabajo de la Comisión Intersecretarial para el Cambio Climático 

Alineación normativa PE-28-XXXXIX-RI-16 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento Pertenecer a un organismo que esté vinculado con el tema de cambio climático y que tenga el poder de decisión 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Plan Estatal de Acción ante el Cambio Climático (PEACC) e Inventario de Gases Efecto Invernadero (IGEI) en el Estado. 

Acuerdo de instalación de la Comisión Intersecretarial de Cambio Climático. 

Grupos de trabajo de mitigación y adaptación. 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Agenda anual de trabajo. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Integración y seguimiento a la agenda anual de trabajo de la Comisión Intersecretarial para el Cambio Climático.  
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Narrativa del procedimiento de Integración y seguimiento a la agenda anual de trabajo de la Comisión Intersecretarial para el Cambio Climático 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático  

Diseña la agenda anual de trabajo de la Comisión y sus Grupos de Trabajo. 

Turna para su revisión. 
Agenda anual. 

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Dirección Ejecutiva de 

Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Recibe, analiza y valida la propuesta. 

En su caso, emite observaciones y turna para su corrección al punto 1. 

Agenda anual validada por 

Directora Ejecutiva. 

3.  Secretario  Despacho del Secretario. 

Recibe, analiza y Secretario, da instrucciones para presentarla ante la Comisión 
Intersecretarial de Cambio Climático para su conocimiento y retroalimentación. 

Si existen observaciones de parte de la Comisión, se turna para su corrección al 
punto 2. 

Presentación de agenda 
retroalimentada por la Comisión 

4.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático  

Gira instrucción de convocar a la reunión con base en la agenda anual de la 
Comisión y de los Grupos de Trabajo. 

Correo electrónico indicando la 
instrucción. 

5.  
Jefe, Coordinador o 
Técnico Especialista 
Ambiental 

Coordinación General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático 

Recibe asignación y elabora la invitación, el orden del día y la presentación de la 
Comisión o Grupo de Trabajo. 

Turna para su revisión.  

Documentos: invitación, orden del 
día y presentación preliminar. 

6.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático  

Recibe y analiza y valida la propuesta y turna para envío de invitaciones a los 
miembros. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 5. 

 

Documentos en físico y 
electrónico: invitación, orden del 
día y presentación aprobada. 

7.  Director General de Dirección Ejecutiva de Recibe, analiza y valida la propuesta  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Si existen dudas o comentarios emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 4 

8.  Secretario  Despacho del Secretario. 

Recibe, analiza y aprueba los oficios de invitación y el orden del día, da 

instrucciones convocar a la sesión de la Comisión Intersecretarial de Cambio 
Climático para su conocimiento y retroalimentación. 

Si existen observaciones de parte de la Comisión, se turna para su corrección al 
punto 7. 

Convocatoria para la 

sesión de la Comisión. 

9.  

Gobernador del Estado 

de Jalisco / Secretario 

técnico  

Gobernador del Estado de 
Jalisco / Secretario técnico  

Preside sesión de la Comisión / Preside sesión de los Grupos de Trabajo dando 
seguimiento a acuerdos de sesiones previas y precisando los nuevos acuerdos que 
se desprendan de la reunión.  

Sesión de la Comisión o 

Grupo de Trabajo.  

10.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático  

Solicita la integración de documentos correo con minuta, acuerdos y presentación 
para el envío a los miembros de la Comisión o Grupo de Trabajo. 

 

Correo electrónico indicando la 
instrucción. 

11.  

Jefe / Coordinador / 

Técnico ambiental 

Especializado  

Dirección General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio Climático   

Recibe asignación y elabora la minuta y turna para su revisión 

 

Borrador de minuta 

 

12.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Coordinación General de 
Gestión Transversal ante 
el Cambio  Climático  

Recibe, analiza y valida. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 11 

 

Minuta validada 

 

13.  

Jefe / Coordinador / 

Técnico ambiental 

Especializado 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Envía minuta junto con la presentación a los miembros la Comisión o Grupo de 
Trabajo. 

Archiva documentación en la carpeta digital correspondiente. 

 

Correo electrónico con 
documentos. 

Carpeta digital 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

14.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Envía documentación a las y los integrantes de la Comisión / Grupos 

de Trabajo.  

Correo electrónico con 
documentos. 

 

15.  
Secretario / Secretario 
Técnico  

Despacho del Secretario. 

 
Gira instrucción de generar el reporte anual de resultados. 

Correo electrónico indicando la 
instrucción. 

 

16.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe y gira instrucción de elaborar el reporte anual de la Comisión y sus 

Grupos de Trabajo. 

 

Correo electrónico indicando la 
instrucción. 

 

17.  

Jefe / Coordinador / 

Técnico ambiental 

Especializado 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

 Recibe instrucción. 

Elabora el reporte anual de la Comisión y sus Grupos de trabajo. 

Turna para su revisión. 

Correo electrónico indicando la 
instrucción. 

18.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe, analiza y valida reporte y presenta al Secretario. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 17. 

Reporte anual preliminar. 

19.  Secretario Despacho del Secretario 

Recibe, analiza y gira instrucción de ser presentado en la siguiente sesión de la 
Comisión. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 18. 

Presentación de reporte anual de 
actividades ante la Comisión. 
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Procedimiento de Elaboración de los Programas Municipales y Regionales de Cambio Climático 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración de los Programas Municipales y Regionales de Cambio Climático 

Descripción 
Instrumentos de política pública de manera Regional y Municipal contemplados en la Ley de Acción ante el Cambio Climático del Estado de Jalisco 
(LACC) 

Alineación normativa PE-28-XXXXIX-RI-16 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento 
Dar seguimiento a los mandatos de la Ley de Acción ante el Cambio Climático y manifestar el interés a la formulación de estrategias ante el cambio 
climático a nivel municipal y regional. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes En caso de transferencia de recursos, vínculo con la Dirección General Administrativa                                                                                 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Vinculación con la organización que dé apoyo técnico. 

Firma de carta compromiso y entrega de diagnóstico municipal vinculado al tema. 

Se asigne a un coordinador municipal, regional y estatal. 

Gestión de información oficial. 

Asistencia a capacitaciones. 

Seguimiento a entregables. 

Desarrollo del borrador. 

Entrega final y validación.  

Aprobación de cabildo. 

Consulta pública. 
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Publicación oficial. 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Procedimiento para la elaboración de los planes de acción climática municipales y regionales, así como sus respectivos inventarios de gases efecto 
invernadero. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Elaboración de los Programas Municipales y Regionales de Cambio Climático.  
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de los Programas Municipales y Regionales de Cambio Climático 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Interesado 
Intermunicipalidad o 
Municipio 

Comunicar el interés en la alineación verticalmente integrada de la política 
climática con el Estado de Jalisco 

Escrito, correo electrónico o 
acuerdo de reunión 

2.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Define la estrategia y vincula a los organismos relacionados para generar las 
condiciones y poder comenzar la planeación sobre el seguimiento puntual de la 
estrategia para la elaboración de los Programas municipal y regional de cambio 
climático.  

 Reunión interna 

3.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Gira la instrucción para crear una herramienta de planeación (ruta crítica), que 
incluya desarrollar los acercamientos necesarios para socializar el proyecto, 
gestionar la información requerida, implementar la ruta crítica creando la logística 
de las capacitaciones, dar seguimiento a los entregables, actualizar el 
procedimiento para la elaboración de los planes de acción ante el cambio climático 
estatal, regional y municipal, así como sus respectivos inventarios de gases de 
efecto invernadero, también acompaña y da soporte en todo el proceso. 

Correo indicando la instrucción. 

4.  
Jefes/ Coordinador y/o 
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe la instrucción y elabora la propuesta de la ruta crítica, presenta el proyecto 
con interesados (socialización), recaba formatos de formalización, desarrolla 
herramientas de monitoreo, genera la agenda de trabajo e itinerario para 
desarrollar la logística de las capacitaciones, da seguimiento a los entregables, 
verifica y valida los subproductos, mantiene vinculación con los actores y apoya en 
la gestión de la información oficial. 

Turna para su revisión.  

Documento y ruta crítica 

5.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe, analiza y da seguimiento. 

 
Documento y ruta crítica validadas 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

6.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Si no hay observaciones, valida la propuesta y turna. Documento y ruta crítica validadas 

7.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 4. 

Documento y ruta crítica validadas 

8.  
 Secretario particular de 
Despacho  

Despacho  

Recibe, analiza y valida la propuesta y turna. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección.   
Pasa al punto 5 

Documento y ruta crítica validadas  

9.  
Secretario /Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET 

Recibe y analiza.  

Una vez presentada, turna la instrucción a la DETyGT, para que se dé inicio a los 
trabajos de gestión e implementación de la ruta crítica.  

Presentación del documento de 
gestión de recursos y la ruta crítica 

10.  
Secretario/Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET 
Da instrucciones para presentarla ante la Comisión Intersecretarial de Cambio 
Climático para su conocimiento y retroalimentación. 

Presentación del documento de 
gestión de recursos y la ruta 
crítica, retroalimentada por la 
Comisión 

11.  
Secretario/Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET Si existen observaciones de parte de la Comisión, se turna para su corrección  

Presentación del documento de 
gestión de recursos y la ruta 
crítica, retroalimentada por la 
Comisión 

12.  Secretario particular   Despacho del Secretario  
Recibe y gira la instrucción, para que se inicien las gestiones y se dé inicio a los 
trabajos de la ruta crítica.    

Correo girando la instrucción de 
inicio 

13.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe y gira la instrucción, para iniciar las gestiones de vinculación entre actores y 
se dé inicio a los trabajos de la ruta crítica 

Correo girando la instrucción de 
inicio 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

14.  
Jefe /Coordinador y/o 
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe e inicia los trabajos de gestión y vinculación entre actores, y comenzar la 
implementar de la ruta crítica pertinente. 

Reporta avances.     

Reporte de avances. 

15.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe, analiza, valida y turna Reporte de avances validado 

16.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección. Reporte de avances validado 

17.  Secretario particular   Despacho del Secretario  Recibe, analiza, valida y turna Reporte de avances validado 

18.  Secretario particular   Despacho del Secretario  Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección  Reporte de avances validado 

19.  
Secretario/Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET 

Recibe y analiza. 

De no existir dudas, gira instrucciones para presentar los resultados a la Comisión 
intersecretarial de cambio climático, para su retroalimentación y conocimiento.    

Presentación 
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Procedimiento de Elaboración de programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración de programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado. 

Descripción Elaborar la programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado. 

Alineación normativa PE-28-XXXXIX-RI-16 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Políticas del procedimiento Para obtener del servicio, se debe estar interesado en la formulación de estrategias ante el cambio climático a nivel municipal y Estatal. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Plan Estatal de Acción ante el Cambio Climático (PEACC) e Inventario de Gases Efecto Invernadero (IGEI) en el Estado. 

Acuerdo de instalación de la Comisión Intersecretarial de Cambio Climático. 

Grupos de trabajo de mitigación y adaptación. 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Agenda anual de trabajo. 

Indicador No aplica 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 195 de 938 

   

Modelado del procedimiento de Elaboración de programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado.  
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado. 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Gira la instrucción de elaborar la ruta crítica de la(s) estrategia(s) para la mitigación 
y adaptación al cambio climático. El diseño de la propuesta debe considerar la 
gestión recursos, implementación de acciones y monitoreo de resultados.  

Correo indicando la instrucción 

2.  
Jefe, coordinador y/o 
Técnico Especialista 
Ambiental  

Dirección de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático  

Recibe asignación y elabora la propuesta de ruta crítica. 

Turna para su revisión. 
Documento y ruta crítica 

3.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Director de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático 

Recibe y analiza. 

Si no hay observaciones, valida la propuesta y turna. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 2.  

Documento y ruta crítica validada 

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe y analiza. 

Si no hay observaciones, valida la propuesta y turna al Secretario. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 3. 

Documento y ruta crítica validada  

5.  
Secretario / Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET 

Recibe y analiza. 

Si aprueba la iniciativa, da instrucciones para presentarla ante la Comisión 
intersecretarial de cambio climático para su conocimiento y retroalimentación. 

Una vez presentada, turna la instrucción al DETyGT, para que se dé inicio a los 
trabajos de la ruta crítica.  

Si existen observaciones de parte de la Comisión, se turna para su corrección al 
punto 4.   

Presentación del documento de 
gestión de recursos y ruta crítica, 
retroalimentada por la Comisión 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

6.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Recibe y gira instrucción para que se inicien los trabajos de la ruta crítica.  
Correo girando la instrucción de 
inicio 

7.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Director de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático 

Recibe y gira la instrucción, para iniciar los trabajos de la ruta crítica. 
Correo girando la instrucción de 
inicio 

8.  
Jefe, coordinador  y/o 
Técnico Especialista 
Ambiental  

Director de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático 

Recibe e inicia los trabajos indicados en la ruta crítica, corrige y adapta la misma de 
ser necesario. 

Reporta avances. 

Reporte de avances. 

9.  
Director de Gestión 
Transversal ante el 
Cambio Climático 

Director de Gestión 
Transversal ante el Cambio 
Climático 

Recibe, analiza, valida la propuesta y turna. 

Si existen dudas o comentarios, emite observaciones y turna para su corrección al 
punto 8. 

Reporte de avances validado 

 

10.  
Secretario / Secretario 
Técnico de la CICC 

SEMADET 

Recibe y analiza avances para ser presentados ante la Comisión. 

De no existir dudas, gira instrucciones para presentar los resultados a la Comisión 
intersecretarial de cambio climático, para su retroalimentación y conocimiento.   

Presentación 
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Procedimiento de Integración y Procesamiento de Indicadores. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Integración y Procesamiento de Indicadores 

Descripción 
Coordinación, seguimiento, Integración, procesamiento y envío de los indicadores generados en el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo, el Plan 
Sectorial de Medio Ambiente y el Plan Institucional 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Avances 

Indicador No aplica  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 199 de 938 

   

Modelado del procedimiento de Integración y Procesamiento de Indicadores 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de programas y proyectos especiales para la mitigación y adaptación al cambio climático en el Estado. 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada   
Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

Emite comunicado para la asignación de enlace MIDE para su seguimiento  Oficio y/o correo electrónico  

2.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana  Elabora oficio de respuesta para la asignación de enlace MIDE  Oficio y/o correo electrónico 

3.  
Persona asignada   Secretaría de Planeación y 

Participación Ciudadana 
Recibe comunicado y asigna de usuario y clave para la actualización del MIDE  Oficio y/o correo electrónico  

4.  
Director General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana  Deriva comunicado para su atención y seguimiento correspondiente  Oficio y/o correo electrónico 

5.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Comunica a los enlaces MIDE de cada Dirección (Recursos Naturales, Gestión y 
Protección Ambiental, Calidad del Aire, Transversalidad y Gobernanza Territorial y 
Ordenamiento Territorial) las fechas de entrega mensuales y/o semestrales. 

Correo electrónico 

6.  Enlaces MIDE Direcciones SEMADET  Entrega el/los avances mensual y/o semestral de su indicador (es) correspondientes Avances por correo  

7.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Revisa los contenidos de los indicadores y se establece comunicación con el enlace 
MIDE 

Vía c.e., telefónica, entrevista 

8.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Concentra en un solo archivo y se integra el concentrado de avances 
Compilado de Indicadores 
Mensuales  
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

9.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial  

Envía el concentrado de indicadores mensual al enlace MIDE de la Secretaría de 
Planeación y Participación Ciudadana 

Correo Electrónico 

10.  
Persona asignada   

 

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana 

ecibe el concentrado de indicadores mensuales por parte de la SPyPC y se publican 
en el portal MIDE de acceso público.  
https://seplan.app.jalisco.gob.mx/mide/panelCiudadano/inicio 
 

Publicación en la Plataforma MIDE 

https://seplan.app.jalisco.gob.mx/mide/panelCiudadano/inicio
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Procedimiento de Actualización de Plataformas de Monitoreo de Acciones y Programas Públicos del Gobierno de Jalisco y Padrón Único de Beneficiarios  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Actualización de Plataformas de Monitoreo de Acciones y Programas Públicos del Gobierno de Jalisco y Padrón Único de Beneficiarios 

Descripción 
Gestión, coordinación y actualización de las plataformas de Monitoreo de Acciones y Programas Públicos del Gobierno de Jalisco (MonApp) 
coordinados por la Secretaría de Planeación y Participación Ciudadana y el Padrón Único de Beneficiarios (PUB) coordinado por la Secretaría de 
Asistencia Social 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y  de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Información validada 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Actualización de Plataformas de Monitoreo de Acciones y Programas Públicos del Gobierno de Jalisco y Padrón Único de 
Beneficiarios 
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Narrativa del procedimiento de Actualización de Plataformas de Monitoreo de Acciones y Programas Públicos del Gobierno de Jalisco y Padrón Único de Beneficiarios. 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Personal de Enlace  

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana y 
Enlace de la Secretaria de 
Asistencia Social 

Envía oficio vía electrónica para arranque de los trabajos de actualización de las 
plataformas de Monitoreo de Acciones, Proyectos y Programas (MonAPP) para el 
Padrón Único de Beneficiarios (PUB).  

Oficio (vía electrónica) 

2.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho del Secretario 
Asigna o ratifica el enlace oficial para el seguimiento y actualización de información 
de SEMADET en las plataformas MonApp y PUB. 

Correo Electrónico 

3.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Accede a las plataformas electrónicas MonApp y PUB con las claves y contraseñas 
correspondientes y se siguen las pautas y cronogramas definidos por SPyPC y 
Sistema de Asistencia Social para proceder con la captura de información.  

Acceso personalizado a las 
plataformas electrónicas MonApp 
y PUB. 

4.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Establece comunicación para solicitar a los enlaces de las Direcciones Generales que 
provean la información de los programas de SEMADET incluidos en las plataformas 
MonApp y Pub, a saber, Juntas Intermunicipales de Medio Ambiente, Programa de 
Cumplimiento Ambiental Voluntario y Programa Estatal de Manejo del Fuego. 

Vía correo electrónico, telefónica 
y/o entrevista. 

5.  Directores Generales 
Secretaria de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Facilitan la información de los programas  Información  

6.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Actualiza los campos en tiempo y forma de las plataformas MonApp y PUB durante 
el tiempo que permanece abierta la plataforma ςtípicamente 2 semanas- 

Correos electrónicos con archivos 
adjuntos de Excel. 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Procesa la información recibida por las Direcciones con programas adscritos y se 
carga en las plataformas MonApp y PUB dentro de los plazos establecidos. 

Plataformas del Monitoreo de 
Acciones, Proyectos y Programas 
(MonApp y PUB)  

8.  Personal de Enlace  

Secretaría de Planeación y 
Participación Ciudadana y 
Enlace de la Secretaria de 
Asistencia Social 

Valida la información cargada en las plataformas MonApp y PUB por parte de los 
enlaces de la Secretaría de Planeación y Participación Ciudadana y el Sistema de 
Asistencia Social. 

Información validada  
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Procedimiento de Reglas de Operación de los Programas Públicos de la SEMADET y sus Organismos Públicos Descentralizados Sectorizados  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Reglas de Operación de los Programas Públicos de la SEMADET y sus Organismos Públicos Descentralizados Sectorizados. 

Descripción Diseña las Reglas de Operación de los Programas Públicos de la SEMADET y sus Organismos Públicos Descentralizados Sectorizados. 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General  de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Avances 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Reglas de Operación de los Programas Públicos de la SEMADET y sus Organismos Públicos Descentralizados Sectorizados 
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Narrativa del procedimiento de Reglas de Operación de los Programas Públicos de la SEMADET y sus Organismos Públicos Descentralizados Sectorizados 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Informa el arranque de los trabajos de generación y/o actualización de las Reglas de 
Operación de los programas 

Correo Electrónico, Llamada 
Telefónica 

2.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Convoca a reunión para elaborarán Reglas de Operación para el año en curso de 
acuerdo con criterios presupuestales, jurídicos y estratégicos. 

Reunión de Trabajo, correos 
electrónicos, llamadas telefónicas 

3.  Directores Generales 
Dirección General 
Administrativa y la 
Dirección General Jurídica 

Determina programas de SEMADET programas de SEMADET 

4.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Valida en conjunto con los responsables de los programas, el cumplimiento de a 
Reglas de Operación y de los 14 puntos definidos en las Guías de Elaboración de 
Reglas de Operación  

Documento 

5.  

Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Captura información en la plataforma específica de Reglas de Operación del 
Gobierno del Estado de Jalisco http://plataforma-jalisco.com/ cada uno de los 14 
campos de las Reglas de Operación, así como los respectivos anexos  

Documentos Rectores en formato 
Word e información vertida en la 
plataforma http://plataforma-
jalisco.com/ 

6.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Revisa información y retroalimenta   

7.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Atiende retroalimentación y evaluación respecto a puntos específicos del 
documento preliminar de ROP´s para la atención de observaciones puntuales y 
turna  

Rúbrica de Evaluación de las 
Reglas de operación emitido por la 
SPyPC, comentarios al margen 

http://plataforma-jalisco.com/
http://plataforma-jalisco.com/
http://plataforma-jalisco.com/
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

realizados por CGEGST y SHP en la 
plataforma http://plataforma-
jalisco.com/ 

8.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Notificación cumplimiento suficiencia y calidad de los contenidos de las Reglas de 
Operación para su publicación. 

 

9.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Secretaría General de 
Gobierno. Dirección 
General de Publicaciones 

Turna las Reglas de Operación para su publicación en el Periódico Oficial del Estado 
de Jalisco. 

Solicitud de publicación en 
Periódico Oficial del Estado de 
Jalisco. 

10.  Director General Jurídico Dirección General Jurídica  Publica en el Periódico Oficial del Estado de Jalisco. 
Publicación en Periódico Oficial del 
Estado de Jalisco. 

  

http://plataforma-jalisco.com/
http://plataforma-jalisco.com/
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Procedimiento de Diseño de programas e intervenciones públicas de SEMADET y sus organismos sectorizados  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Diseño de programas e intervenciones públicas de SEMADET y sus organismos sectorizados. 

Descripción Acompaña el diseño de programas e intervenciones públicas de SEMADET y sus organismos sectorizados. 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Documento 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Diseño de programas e intervenciones públicas de SEMADET y sus organismos sectorizados 
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Narrativa del procedimiento de Diseño de programas e intervenciones públicas de SEMADET y sus organismos sectorizados  

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Solicita programas e intervenciones públicas  
Correo Electrónico y Documento 
Adjunto o en Google Drive. 

2.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho del Secretario 
Da instrucciones para revisión y validación de Documentos Estratégicos de 
SEMADET  

 

3.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Establece comunicación con para definir estrategia de acompañamiento en la 
revisión de documentos estratégicos  

Videoconferencia, correos 
electrónicos 

4.  Directores Generales 
Secretaria de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Elabora documentos estratégicos documentos estratégicos 

5.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Realiza comentarios y sugerencias de cambios a los documentos estratégicos, 
especialmente en materia de indicadores, definición del problema, objetivos de 
desarrollo sostenible y perspectiva de género. 

Documento en Google Drive 

6.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Realiza edición para su publicación  
Contacto con actor  vía correo 
electrónico o comunicación 
telefónica. 

7.  
Director de 
Comunicación Social y 
Director General Jurídico. 

Secretaria de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Publica Programas e Intervenciones Públicas de SEMADET 
Programas e Intervenciones 
Públicas de SEMADET 
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Procedimiento de Planeación Estratégica de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Planeación Estratégica de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Descripción Diseña y da seguimiento a la Planeación Estratégica de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial ά{9a!59¢έ 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Documento interno de trabajo de planeación estratégica 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Planeación Estratégica de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 
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Narrativa del procedimiento de Planeación Estratégica de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  

Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Realiza taller de planeación estratégica con facilitador externo para realizar análisis 
FODA y definir objetivos estratégicos e indicadores de desempeño para las áreas 
técnicas operativas de SEMADET. 

Documento de Planeación 
Estratégica de la SEMADET 

2.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Conforma grupo de trabajo técnico para el seguimiento de la planeación estratégica 
de la SEMADET con al menos un integrante de cada Dirección General.  

Contacto con actor  vía correo 
electrónico o comunicación 
telefónica 

3.  
Persona asignada  Áreas técnicas operativas 

SEMADET 
Valida los indicadores y objetivos estratégicos en función de los recursos, objetivos 
y capacidades de cada dirección general. 

Reuniones de trabajo 

4.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

conforma documento final para validación del titular de la Secretaría de Medio 
Ambiente y Desarrollo Territorial. 

Contacto con cada responsable de 
las direcciones de la SEMADET     

5.  

Dirección General 
Ejecutiva de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

concluye documento interno de trabajo de planeación estratégica para su 
seguimiento durante el período de gobierno. 

Documento interno de trabajo de 
planeación estratégica 
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Procedimiento de Publicaciones vinculadas a temas estratégicos para la política ambiental en Jalisco  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Publicaciones vinculadas a temas estratégicos para la política ambiental en Jalisco 

Descripción Diseña y elabora publicaciones vinculadas a temas estratégicos para la política ambiental en Jalisco 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Documento 

Indicador No aplica  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 217 de 938 

   

Modelado del procedimiento de Publicaciones vinculadas a temas estratégicos para la política ambiental en Jalisco 
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Narrativa del procedimiento de Publicaciones vinculadas a temas estratégicos para la política ambiental en Jalisco 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  

Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Analiza pertinencia y viabilidad de convertir proyectos estratégicos en publicaciones 
formales a inicio de año. 

Reuniones de trabajo virtuales 

2.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Define proyectos a publicar a lo largo del año. 
Reuniones de trabajo virtuales, 
Correo Electrónico 

3.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Define cronograma de trabajo para publicaciones. 
Archivo electrónico en Google 
Docs o Microsoft Word 

4.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Redacta y procesa la información de acuerdo con el cronograma establecido 
Documento Preliminar en Word, 
Google Docs.  

5.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Integra documento preliminar para edición, revisión y validación final 
Documento Preliminar en Word, 
Google Docs. 

6.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Envía documento para su edición, revisión final y publicación como documento 
interno de SEMADET. 

Documento Preliminar en Word, 
Google Docs. 
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Procedimiento de Informes de Informes de Gobierno anuales del Gobernador del Estado de Jalisco y las comparecencias del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 
ante el Congreso del Estado de Jalisco 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre 
Informes de Gobierno anuales del Gobernador del Estado de Jalisco y las comparecencias del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 
ante el Congreso del Estado de Jalisco 

Descripción 
Se hace el acompañamiento en el proceso para la elaboración de los Informes de Gobierno anuales del Gobernador del Estado de Jalisco y las 
comparecencias del Secretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial ante el Congreso del Estado de Jalisco 

Alineación normativa PE-28-XX -RI-13 

Macro-proceso rector Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Trámite o servicio asociado No Aplica  

Políticas del procedimiento 

Iniciativa de la Dirección General de Transversalidad y Gobernanza Territorial  

Gestión, coordinación y seguimiento con Direcciones Generales y de Área de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 

Instrucción directa de la Directora General de Transversalidad y Gobernanza Territorial 

Procedimientos antecedentes No Aplica  

Procedimientos subsecuentes No Aplica  

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Ninguno  

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Documento 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Informes de Informes de Gobierno anuales del Gobernador del Estado de Jalisco y las comparecencias del Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo Territorial ante el Congreso del Estado de Jalisco 
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Narrativa del procedimiento de Informes de Informes de Gobierno anuales del Gobernador del Estado de Jalisco y las comparecencias del Secretario de Medio Ambiente 
y Desarrollo Territorial ante el Congreso del Estado de Jalisco 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Informa que inicie con los trabajos para la elaboración del Informe Anual del 
Gobernador del Estado de Jalisco. 

 

2.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Establece ruta de trabajo interna de SEMADET con base en las fechas de entrega y 
cronogramas establecidos por Jefatura de Gabinete. 

Documento 

3.  

Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Define grupo de trabajo técnico encabezado por la Dirección General de 
Transversalidad y G.obernanza Territorial, Jefatura de Planeación e Investigación 
para la Política Ambiental con las Direcciones Generales de SEMADET, OPD´s, 
Fideicomisos y la Procuraduría Estatal de Protección al Ambiente (PROEPA) para la 
generación de información y redacción de documentos 

Reuniones Virtuales, Correo 
Electrónicos 

4.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Solicita información para la redacción del Informe de Gobierno, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por Jefatura de Gobierno 

Reuniones Virtuales, Correo 
Electrónicos 

5.  Directores Generales 
Secretaria de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Entrega  información  Informe Preliminar 

6.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Integra información en documento homologado con base en los lineamientos 
establecidos por Jefatura de Gobierno y los contenidos validados por el Titular de 
SEMADET 

Informe Preliminar 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

envía versión preliminar a la para su revisión 
Documento Preliminar en versión 
Word 

8.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Envía retroalimentación, observaciones y sugerencias 
Documento Preliminar en versión 
Word 

9.  
Jefe de Planeación e 
Investigación para la 
Política Ambiental 

Dirección General de 
Transversalidad y 
Gobernanza Territorial 

Solventan observaciones y turna para validación  
Documento Final en versión Word 

Correos Electrónicos 

10.  
Secretario de Medio 
Ambiente y Desarrollo 
Territorial 

Despacho del Secretario 
valida documento, incluyen infografías, ilustraciones y fotografías por parte de la 
Dirección de Comunicación Social y se envía versión final  

Informes de Gobierno anuales 

11.  Persona asignada  
Coordinación General 
Estratégica de Gestión 
Sustentable del Territorio 

Publica informe Informes de Gobierno anuales 
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4. Indicadores 

Los indicadores a actualizar o añadir son: 

 

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 

actualización 
Sentido 

Objetivo: Consolidar en Jalisco la Acción Climática, a través de la aplicación 
transversal de las políticas de mitigación y adaptación al cambio climático 
y el establecimiento de mecanismos de gobernanza, para transitar al 
desarrollo bajo en carbono y reducir la vulnerabilidad de los ecosistemas, 
la infraestructura, los sistemas productivos y las sociedades; para 
incrementar la resiliencia del territorio, mitigar las emisiones de GyCEI y 
contribuir al cumplimiento de los compromisos internacionales de México 
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de París, entre otros). 

Indicador: Municipios con programas de acción climática 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Municipios Anual Ascendente 

Objetivo: Garantizar el derecho humano a un medio ambiente sano, 
conservando la biodiversidad y los servicios ecosistémicos sin 
comprometer el bienestar de las futuras generaciones y bajo los principios 
de equidad, derechos, justicia, cultura de la paz, e igualdad de 
oportunidades. 

Indicador: Posición en el Subíndice Manejo Sustentable del Medio 
Ambiente del Índice de Competitividad, IMCO 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Posición Bienal Descendente 

Objetivo: Consolidar en Jalisco la Acción Climática, a través de la aplicación 
transversal de las políticas de mitigación y adaptación al cambio climático 
y el establecimiento de mecanismos de gobernanza, para transitar al 
desarrollo bajo en carbono y reducir la vulnerabilidad de los ecosistemas, 
la infraestructura, los sistemas productivos y las sociedades; para 

Dirección General de 
Transversalidad y Gobernanza 

Territorial   
Proyectos Anual Ascendente 
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Nombre del indicador Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 

actualización 
Sentido 

incrementar la resiliencia del territorio, mitigar las emisiones de GyCEI y 
contribuir al cumplimiento de los compromisos internacionales de México 
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de París, entre otros). 

Indicador: Proyectos de Mitigación, Adaptación y Resiliencia ante el 
Cambio Climático implementados por las Juntas Intermunicipales 
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5. Ficha de indicadores  

Nombre del Indicador Municipios con programas de acción climática 

Descripción general 

presente indicador mide la culminación de programas de acción climática a nivel municipal, los cuales son la base para definir iniciativas locales 

en la materia de manera eficiente y consensuada. Se tienen identificados 13 municipios altamente vulnerables ante el cambio climático en 

Jalisco, los cuales requieren y emprenden proyectos de acción climática para adaptarse de manera urgente ante los efectos negativos del cambio 

climático. 

Fórmula (Municipios del estado de Jalisco con programas de acción climática / Total de Municipios del estado de Jalisco) * 100 

Sentido Cambio climático 

Observaciones 
Actualmente se encuentran en elaboración 18 programas municipales de acción climática, mismos que se espera culminar en el transcurso de 
2021 

Frecuencia de medición Anual 

Fuente Juntas intermunicipales de medio ambiente. Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial, 2020. 

  

Nombre del Indicador Posición en el Subíndice Manejo Sustentable del Medio Ambiente del Índice de Competitividad, IMCO 

Descripción general 

A través de 11 indicadores, este subíndice califica la capacidad de las entidades para interactuar de manera sostenible con el entorno natural 

en el que se ubican, y así aprovechar los recursos naturales de los que disponen. El subíndice también mide el grado de sustentabilidad de las 

empresas privadas ubicadas en las distintas entidades del país. 

Fórmula 

A través de once indicadores, este subíndice califica la capacidad de las entidades para interactuar de manera sostenible con el entorno natural 

en el que se ubican y aprovechar los recursos naturales de los que disponen. Una mala gestión de recursos como el agua, la tierra y el aire, así 

como de los residuos que se producen, puede afectar seriamente el potencial de las entidades para atraer y retener tanto inversión como 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 226 de 938 

   

talento en el mediano y largo plazo. El subíndice también mide el grado de sustentabilidad de las empresas privadas ubicadas en las distintas 

entidades del país 

Sentido Indicador de eje 

Observaciones 
En la edición 2021 del Índice del Índice de competitividad estatal, se ajustaron algunos indicadores. Asimismo, también cambió la ponderación 
a cada uno de los 72 indicadores incluidos. Por lo tanto, al haberse modificado la metodología de cálculo, es improcedente realizar 
comparaciones estrictas con las posiciones publicadas previamente.  

Frecuencia de medición Bienal 

Fuente IMCO. Índice de Competitividad Estatal. 2021. 

  

Nombre del Indicador Proyectos de Mitigación, Adaptación y Resiliencia ante el Cambio Climático implementados por las Juntas Intermunicipales 

Descripción general 

El indicador identifica aquellos proyectos que a nivel local se encuentren alineados con la acción climática internacional, con base en los planes 

y programas de acción climática regionales y municipales, construidos, discutidos e implementados bajo esquemas de gobernanza local 

conocidos como juntas intermunicipales 

Fórmula 
Proyectos de mitigación, Adaptación y Resiliencia ante el Cambio Climático / Total de Proyectos de mitigación, Adaptación y Resiliencia ante el 

Cambio Climático) * 100 

Sentido Cambio climático 

Observaciones 
En el 2020 no se recibió un recurso específico para proyectos de acción climática debido a la reasignación de recursos ante el contexto de la 
pandemia COVID 19. Sin embargo, con colaboración de los municipios y otras dependencias, se lograron emprender 37 proyectos encaminados 
a acciones directas e indirectas de mitigación y adaptación ante el cambio climático. 

Frecuencia de medición Anual 
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Fuente Dirección de Transversalidad y Gobernanza Territorial. Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Comisión Nacional Forestal, 2020. 
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6. Elaboración y autorización de la sección 

 

 

   

Alberto Feliciano Avalos Martin del Campo 
Coordinador A 

Facilitador - Redactor 

 Orión Arturo Flores Camacho 
Encargado del despacho de la Dirección General de 

Transversalidad y Gobernanza Territorial   
Titular de la unidad administrativa  

documentada en esta sección 
   

 Mayra Gabriela Sandoval Prado 
Directora General Administrativa 

Coordinador del Proyecto 
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Manual de Organización y Procedimientos 
 

 

 

Capítulo II, Sección III:  
Dirección General de Protección y Gestión Ambiental   
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1. Organigrama  

 

 DIRECCIÓN GENERAL  DE 
PROTECCIÓN Y GESTIÓN 

AMBIENTAL     

DIRECCIÓN  DE GESTION 
INTEGRAL DE RESIDUOS    

 DIRECCIÓN DE 
EVALUACION DE IMPACTO 

AMBIENTAL 

 DIRECCIÓN DE 
SUSTENTABILIDAD DEL 
SECTOR PRODUCTIVO  

 

 

  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 231 de 938 

   

El organigrama de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las áreas que intervienen en la(s) 
funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman parte de 
procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los funcionarios y servidores 
públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos 
y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 

A continuación, se presentará las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que pertenecen a las unidades administrativas 

que componen esta unidad.  
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2. Descripción de las unidades administrativas  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

 

Esta unidad administrativa tiene por propósito investigar, formular, coordinar e integrar las políticas ambientales, programas, acciones, directrices y metas de planeación 
en materia ambiental, derivadas del Plan Estatal, así como el Programa Institucional de la Secretaría, para su posterior aprobación por el Secretario, con la participación 
de las Unidades Administrativas competentes. 

 

a) Esta Dirección General de Protección y Gestión Ambiental tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente 

y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 17 en todas sus 

Fracciones. 

 

Dirección de Gestión Integral de Residuos 

 

b) Esta Dirección de Gestión Integral de Residuos tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y 

Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 18 en todas sus 

Fracciones. 

 

Dirección de Sustentabilidad del Sector Productivo 

 

c) Esta Dirección de Sustentabilidad del Sector Productivo tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente 

y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 20 en todas sus 

Fracciones. 
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Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 

 

d) Esta Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental tendrá la obligación de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y 

Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del artículo 19 en todas sus 

Fracciones. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos  

 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades 
administrativas.  

A continuación, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios 
derivados de los mismos. 

 

Inventario de procedimientos  

 

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-I-RI-17 

Protección y Gestión Ambiental  

- 
Atención de ventanilla de trámites 
ambientales 

Atención en ventanilla de 
trámites ambientales 

PE-28-II -RI-18 

Regulación ambiental en materia 
de gestión integral de residuos 

Regulación Ambiental en Materia 
de Planes de Manejo de Residuos 
de Manejo Especial  

Registro de Planes de Manejo de 
Residuos de Manejo Especial 

PE-28-II -RI-18 
Regulación Ambiental en Materia 
de Recolección o Traslado de 
Residuos de Manejo Especial 

Autorización de la etapa de 
manejo Recolección o Traslado de 
Residuos de Manejo Especial 

PE-28-II -RI-18 
Regulación Ambiental en Materia 
de Etapas de manejo de Residuos 
de Manejo Especial 

Autorización de la etapa de 
manejo de Residuos de Manejo 
Especial 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-II -RI-18 

Regulación ambiental en materia 
de Programas Municipales de 
Prevención Y Gestión Integral de 
Los Residuos. 

Validación de Programas 
Municipales o intermunicipales 
de Prevención Y Gestión Integral 
de Los Residuos. 

PE-28-II -RI-18 

Integración del inventario de 
empresas autorizadas para la 
recolección o traslado residuos de 
manejo especial. 

Inventario de empresas 
autorizadas para la recolección o 
traslado de residuos de manejo 
especial. 

PE-28-II -RI-18 

Inventario de empresas 
autorizadas en las diferentes 
etapas de manejo de residuos de 
manejo. 

Inventario de empresas 
autorizadas en las diferentes 
etapas de manejo de residuos de 
manejo especial. 

PE-28-II -RI-18 

Elaboración, implementación, 
revisión y promoción para el 
Programa Estatal para la 
Prevención y Gestión Integral de 
Residuos. 

Implementación y revisión de 
avances del Programas Estatal 
para la Prevención Y Gestión 
Integral de Los Residuos. 

PE-28-II -RI-18 

Gestión, seguimiento y 
comprobación de Recursos 
Federales, Estatales y Adicionales 
para el fortalecimiento de Residuos 
Sólidos por medio de JIMAS y 
SIMARES. 

Gestión, seguimiento y 
comprobación de Recursos 
Federales, Estatales y Adicionales 
para el fortalecimiento de 
Residuos Sólidos por medio de 
JIMAS y SIMARES. 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-XXX-RI-19 

Evaluación de Impacto Ambiental  

Evaluación de la solicitud de 
Exención en materia de Impacto 
Ambiental. 

Evaluación de la solicitud de 
Exención en materia de Impacto 
Ambiental. 

PE-28-XXX-RI-19 
Evaluación del Informe Preventivo 
de Impacto Ambiental.  

Evaluación del Informe 
Preventivo de Impacto 
Ambiental. 

PE-28-XXX-RI-19 
Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
Específica.   

Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
Específica.  

PE-28-XXX-RI-19 
Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
General.  

Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
General. 

PE-28-XXX-RI-19 
Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
Intermedia.   

Evaluación de la Manifestación de 
Impacto Ambiental modalidad 
Intermedia.  

PE-28-XXX-RI-19 
Evaluación de la solicitud de 
Opinión Técnica en materia de 
Impacto Ambiental. 

Evaluación de la solicitud de 
Opinión Técnica en materia de 
Impacto Ambiental. 

PE-28-XXX-RI-19 
Respuesta de las diversas 
solicitudes en materia de Impacto 
Ambiental.  

Respuesta de las diversas 
solicitudes en materia de Impacto 
Ambiental. 
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio 

PE-28-VI-RI-20 

Sustentabilidad del Sector 
Productivo  

Aprobación de Auditor 
Coordinador Ambiental y Peritos 
Ambientales Especialistas. 

Aprobación de Auditor 
Coordinador Ambiental y Peritos 
Ambientales Especialistas. 

PE-28-VI-RI-20 
Certificación de establecimientos 
en el Programa de Cumplimiento 
Ambiental Voluntario. 

Certificación de establecimientos 
en el Programa de Cumplimiento 
Ambiental Voluntario. 

PE-28-VI-RI-20 
Evaluación de la solicitud de la 
cédula de operación anual. 

Evaluación de la solicitud de la 
cédula de operación anual.  

PE-28-VI-RI-20 
Emisión de registro como Gran 
Generador de Residuos de Manejo 
Especial. 

Emisión de registro como Gran 
Generador de Residuos de 
Manejo Especial. 

PE-28-VI-RI-20 

Emisión de respuesta de los 
resultados de evaluación del 
trámite de Solicitud de Licencia 
ambiental única en materia 
atmosférica. 

- 

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 01  
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Descripción de los procedimientos 

Procedimiento de Atención en ventanilla de trámites ambientales 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Atención en ventanilla de trámites ambientales 

Descripción Recepción de información y su derivación a las diferentes Áreas, según su competencia. 

Alineación normativa PE-28-I-RI-17 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Regulación ambiental en materia de Impacto Ambiental, Sustentabilidad del Sector Productivo y Gestión Integral de Residuos. 

Políticas del procedimiento 

¶ Recibir información competencia de la Dirección General y de las diferentes áreas en materia de Impacto Ambiental, Sustentabilidad del Sector 
Productivo y Gestión Integral de Residuos. 

¶ Solo podrán recibir solicitudes de diversos trámites en forma escrita y en idioma español, cumpliendo los requisitos establecidos en las 
diferentes guías y formatos establecidos, que estén debidamente integradas y requisitado, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal de los interesados, en forma escrita y en digital. 

¶ Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que la formule. 

¶ Solicitar al momento de atender al promovente, la información en original y copia. 

¶ Solicitar que se presente copia legible y completa del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos del año en 
curso, para los trámites o procedimientos que así lo requieren. 

¶ Las solicitudes diferentes a un trámite regulatorio deben contener, cuando menos, los siguientes requisitos: 

I. La dependencia o entidad de la Administración Pública a la que se dirige; 

II. El nombre, denominación o razón social del promovente y en su caso, del representante legal, agregándose los documentos que acrediten la 
personería, así como la designación de la persona o personas autorizadas para oír y recibir notificaciones y documentos; 

III. El domicilio para recibir notificaciones; 

IV. La petición que se formula; 

¶ Sellar todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor responsable.  

Procedimientos antecedentes 
Conforme se establece en Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco a la Dirección General 
de Protección y Gestión Ambiental, le compete coordinar, supervisar y vigilar las acciones de las oficinas regionales de enlace, vinculadas a las 
facultades y atribuciones aplicables a la Dirección General y la propia Secretaría. Resolver las solicitudes de evaluación de impacto ambiental, en 
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materias de residuos, control de la contaminación atmosférica, los procedimientos de cumplimiento ambiental voluntario, su certificación, así de las 
autorizaciones de los auditores para realizar la auditoría ambiental; y Emitir las acreditaciones de las entidades de certificación para el cumplimiento 
de las Normas Ambientales Estatales, así como las validaciones de las certificaciones que estas emitan. 

Procedimientos subsecuentes 
Notificar los oficios de respuesta de las diferentes peticiones o solicitudes realizadas a la Dirección General y en materia de Impacto Ambiental, 
Sustentabilidad del Sector Productivo y Gestión Integral de Residuos. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Guías y formatos en forma escrita y en digital. 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Oficios de respuesta a los trámites o solicitudes a la Dirección General y las áreas de Impacto Ambiental, Sustentabilidad del Sector Productivo y 
Gestión Integral de Residuos, y la Notificaciones de respuestas en materia de evaluación de impacto ambiental, gestión integral de residuos y 
sustentabilidad del sector productivo.  

Indicador Número de solicitudes, trámites o promociones, recibidos para la Dirección General y las diferentes áreas competencia de esta Dirección por año. 
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Modelado del procedimiento de Atención en ventanilla de trámites ambientales.  
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Narrativa del procedimiento de Atención en ventanilla de trámites ambientales.  

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo Entrega solicitud  Documento de trámite ingresado  

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 

Revisa que la información esté completa comparando con el formato de cotejo en 
físico, previamente proporcionado por las áreas correspondientes. Verificar que la 
documentación escrita y digital, que vaya a ser ingresada, se encuentre de forma 
listada y escrita en el oficio de presentación a fin de que el sello de recibido avale la 
totalidad de la información. 

Al recibir la documentación y colocar el sello de recibido, se transcribirá en el oficio 
ƻǊƛƎƛƴŀƭ ȅ Ŝƴ Ŝƭ ŀŎǳǎŜ ǇŀǊŀ Ŝƭ ǇǊƻƳƻǾŜƴǘŜ ά!ƴŜȄŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ǊŜŦŜǊƛŘa en el 
ƻŦƛŎƛƻέ ȅ ǎƛ Ŝǎ Ŝƭ Ŏŀǎƻ άŀƴŜȄŀ /Φ5Φ ƻ ƳŜƳƻǊƛŀ ¦{.έΦ 

¶ Si no cumple pasa al punto 03 

¶ Si cumple pasa al punto 05 

Documento de trámite ingresado 

3.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 
Solicita al promovente que complete la información. En el caso en que el 
promovente decida no completar la documentación falta, se deberá de colocar la 
ƭŜȅŜƴŘŀ ŘŜ άǘǊłƳƛǘŜ ƛƴŎƻƳǇƭŜǘƻέ Ŝƴ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ŎƻǘŜƧƻΦ 

Documento de trámite ingresado 

4.  El promovente Externo Completa la información y pasa al punto 01 Documento de trámite ingresado 

5.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 
Recibe documento (Sella el original y la copia, Regresa  copia al solicitante de la 
documentación y la lista de cotejo llenada por ventanilla).  

Documento de trámite ingresado 

6.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 
Asigna número de solicitud y foliar el documento, donde se encuentre la firma del 
representante legal del solicitante del trámite. 

Documento de trámite ingresado 

7.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 
Registra en base de datos correspondiente con razón social, domicilio, fecha de 
sello de ingreso de información, municipio, código postal y folio asignado 

Documento de trámite ingresado 

8.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Ventanilla 
Separa y turna a las áreas de Impacto Ambiental, Sustentabilidad del Sector 
Productivo y Gestión Integral de Residuos, respectivamente.  

Documentos de trámites 
ingresados por área 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

9.   Direcciones de área  Ventanilla  
Recibe los oficios y acusa de recibido en la base de datos correspondiente, 
asimismo, retroalimenta el estado para seguimiento de la documentación en la 
base datos correspondiente. 

Oficios de respuesta regulatoria 

10.  Direcciones de área  Ventanilla 
Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de los oficios 
de respuesta por separado y por año. 

Oficios de respuesta regulatoria 

11.  Direcciones de área  Ventanilla 
Llama por teléfono a los promotores de los diferentes trámites para que se 
presenten en la dirección de área para que le sea notificado el oficio de respuesta a 
su solicitud o promoción. 

Oficios de respuesta regulatoria 

12.  El promovente Externo 

Recibe notificación y presenta los siguientes documentos:  

 1. Si el que notifica es el representante legal deberá presentarse con los siguientes 
documentos 

a) Copia de identificación del representante legal por los dos lados. 

b) Copia del documento probatorio que le da la representación legal del 
establecimiento 

2. Si el que notifica no es el representante legal de la empresa deberá presentarse 
con los siguientes documentos 

a) Carta poder donde se otorga el poder de notificar el documento a la 
persona, firmado por el representante legal, el que recibe el poder y dos 
testigos en original 

b) Copia de identificación de los involucrados en el poder. 

Oficios de respuesta regulatoria 
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Ficha del servicio de Atención en ventanilla de trámites ambientales 

 

Nombre del trámite o servicio Atención en ventanilla de trámites ambientales 

Descripción del servicio Recepción de información y su derivación a la Dirección General o a las diferentes direcciones de área, según su competencia 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Autorizaciones o dictámenes en materia de impacto ambiental, licencias ambiental en materia de emisiones a la atmósfera por 
fuentes fijas, registro de generadores de residuos de manejo especial, registro de planes de manejo de residuos de manejo especial, 
autorización para la etapa de manejo recolección y traslado de residuos de maneo especial, autorizaciones para las etapas de 
manejo acopio, almacenamiento, co-procesamiento, reutilización, reciclaje, tratamiento, transferencia y disposición final de 
residuos de manejo especial o solicitudes complementarias conforme a la solicitud o promociones realizada competencia de esta 
Dirección General. 

Así como respuesta a validaciones a Programas Municipales para la Prevención y Gestión Integral de residuos y temas relacionados 
con la Dirección General para el fortalecimiento de las capacidades de servicio de los municipios del Estado. 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Varía de acuerdo a la solicitud o promociones realizada competencia de esta Dirección General. 

Usuario(s) Sector público, privado, empresas, particulares, instituciones educativas, académicas y sector de servicios. 

Responsable del servicio Técnico Especialista Ambiental o Secretaria de Dirección de Área 

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago 
 https://tramites.jalisco.gob.mx/ o    https://semadet.jalisco.gob.mx/ en las diferentes secciones del portal electrónico según el 
tema a regular 

Tiempo de respuesta 30 días mínimo y máximo 43 días,  

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

https://tramites.jalisco.gob.mx/
https://semadet.jalisco.gob.mx/


 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 244 de 938 

   

Contacto para quejas y sugerencias Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://tramites.jalisco.gob.mx/ 
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Procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Descripción Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Registro de plan de manejo de grandes generadores de residuos de manejo especial 

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de registro de plan de manejo de residuos de manejo especial deberá hacerse por escrito, en español y en digital, presentando el 
formato correspondiente al plan de manejo de residuos de manejo especial, debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos. 

Los planes de manejo, que se entregará a la Secretaría para su registro deberán contener lo siguiente: 

I. Acreditar la personalidad, con firma del interesado o su representante legal del solicitante; 

II. Los residuos generados que serán objeto de los planes de manejo; 

III. Los procedimientos, métodos o técnicas que se emplearán en la reutilización, reciclado o tratamiento de los residuos; 

IV. Las empresas autorizadas y registradas como prestadoras de servicios que se ocuparán del manejo integral de los residuos sujetos a los 
planes de manejo, en cualquiera de sus etapas; 

V. Cronograma enunciando las principales actividades y sus fechas de implantación, así como la periodicidad para evaluación y entrega de 
actualizaciones; 

VI. Los responsables de la implantación y seguimiento de los planes de manejo correspondientes; y 

VII. Los indicadores para evaluar el desempeño del plan de manejo. 

Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que lo formule. 

Se presenta en original, y copia en digital, disco compacto 

Contar con sello y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área. 

Procedimientos antecedentes 
Conforme se establece en la Ley General para la Prevención y Gestión de los Residuos y la Ley de Gestión Integral de los Residuos del Estado de 

Jalisco requieren contar con registro del plan de manejo los grandes generadores de residuos de manejo especial. 

Procedimientos subsecuentes Registro del plan de manejo de residuos de manejo especial 
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Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Formato de solicitud para el registro de planes de manejo de residuos de manejo especial, firmado por el representante legal solicitante 

Sellos de recibido y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área 

Equipo de cómputo especializado. 

Personal técnico profesional capacitado. 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emitir  el registro del plan de manejo de residuos de manejo especial 

Indicador Número de solicitudes, trámites o promociones, recibidos para el registro de planes de manejo de residuos de manejo especial por año. 
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Modelado del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial.  
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Narrativa del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial.  

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo 
Ingresa trámite del registro de plan de manejo de residuos manejo especial, integra 
los anexos referenciados en dicho formato, en original y copia den digital, disco 
compacto. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(Revisa que el formato esté debidamente llenado o requisitado por escrito, en 
español y que presente copia en digital en digital, con los anexos establecidos y 
firmado por el representante legal, sella el original y la copia, regresa la copia al 
solicitante, registra en base de datos correspondiente, razón social, domicilio, 
municipio, código postal, fecha de sello de ingreso de información y deriva el 
documento original ingresado. Toda promoción debe contener la firma autógrafa 
en original que identifique fehacientemente al interesado que la formule. Solicitar 
al momento de atender al promovente, la información en original y copia. Sellar 
todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del 
receptor responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección 
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud o formato para el trámite, sella firma en forma autógrafa,  
registra en base de datos correspondiente, denominada SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA con terminación del año correspondiente, nombre y/o razón 
social, domicilio, teléfono, correo electrónico, fecha de sello de Ventanilla de 
Trámites, fecha de sello de la dirección de área, escanea documentación recibida 
integra la copia en carpeta de EXPEDIENTES según el año que corresponda y turna  

Documento de trámite ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental 

Documento de trámite ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite con su copia digital, correspondiente del plan 
de manejo a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal.   
 

Propuesta de oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos,  
Conforme a los requisitos del formato específico. Registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE PLAN DE MANEJO, la cual contiene datos de la 
empresa, procesos, residuos que genera, forma de manejo, cantidades, empresas 
involucradas en su manejo, destino y disposición final. 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Elabora oficio de respuesta.  
 

¶ Le asigna número de oficio de Dirección de Área y de Dirección General (se 
Solicita a la Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión 
Ambiental área respectiva).  Elabora la propuesta de dictamen, o 
requerimiento de información.  

¶ Se otorga número de expediente Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO 
GENERAL:  

¶ Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número del municipio (3 
números), primera letra del nombre de la razón social, primera letra del 
primer apellido si es persona moral, número consecutivo correspondiente 

¶ Si es actualización se anota el número de expediente que corresponde 
previamente asignado. 

¶ Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA del año 
correspondiente, el número de oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado 
y fecha en que turna al Coordinador, para su análisis y validación. 

 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área 

Propuesta de oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, valida, aprueba, coteja expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  

Propuesta del oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 
 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registra en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA y  turna a 
Dirección de General,  

¶ Le retira el expediente de las propuestas  

¶ El oficio o propuesta de deriva al Director General, 

¶ El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección General 

¶ El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de 
archivo de la Dirección de Área.  

Propuesta del oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 
 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe propuestas de autorización u oficios rubricados.  Registra y turna a firma del 
Director General 

Propuesta del oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta del oficio para el 
registro de plan de manejo o 
requerimiento de información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 

15.  El promovente Externo 
Recibe la autorización o el requerimiento de información en original y firma la copia 
como notificación, anexa copia de identificación y cuando sea necesario del poder 
legal para notificar 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

16.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Entrega original le firma la copia del oficio. 
Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 

17.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el oficio y registra en la hoja Excel de SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, 
nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en sección minutario 
notificados del año correspondiente e integra a expediente correspondiente junto 
con la documentación legal que acredita a notificador como responsable legal 
 
turna a la Secretaria encargada de archivo para su integración a expediente. 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 

18.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección Área de 
Sistemas de Información 

Integra información de las autorizaciones emitidas y convierte información en 
archivos PDF,  Emite correo en la última semana de cada mes a la Dirección de 
Sistemas de Información  

Listado de empresas con plan de 
manejo registrado de manejo 

19.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Área  

Recibe y archiva el oficio notificado para su integración a expediente 
correspondiente junto con la documentación legal que acredita a notificador como 
responsable legal. 
 
Recibe el expediente, si existe antecedente de expediente le anota su número 
correspondiente, en caso de ser nuevo de asigna un número de expediente, (el 
número se conforma de tres series, numero de municipio, primera letra de inicio 
del nombre o razón social y un número consecutivo ascendente). 
 acomoda en carpeta individualizada 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área. 

Oficio de registro de plan de 
manejo o requerimiento de 
información 
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Ficha del servicio de Atención en ventanilla de trámites ambientales 

 

Nombre del trámite o servicio Registro de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Descripción del servicio Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Oficio en el cual se emite el registro del Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Un año 

Usuario(s) Técnico especialista ambiental  

Responsable del servicio Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Domicilio, Ubicación y teléfono De 9:00 a 3:00 

Horario de atención Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Requisitos  Gratuito  

Costo, Forma y lugar de pago 30 días mínimo y máximo 43 días,  

Tiempo de respuesta Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Contacto para quejas y sugerencias https://tramites.jalisco.gob.mx/ 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

Técnico especialista ambiental  
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Procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Recolección o Traslado de Residuos de Manejo Especial 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Regulación Ambiental en Materia de Recolección o Traslado de Residuos de Manejo Especial 

Descripción Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Recolección o Traslado de Residuos de Manejo Especial 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Registro de plan de manejo de grandes generadores de residuos de manejo especial 

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de autorización para la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial, deberá hacerse por escrito, en 
español y en digital, presentando el formato establecido para la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial, 
debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos. 

I. Acreditar la personalidad, con firma del interesado o su representante legal del solicitante; 

II. En original y copia  

III. En copia digital disco compacto 

IV. Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a los establecido en la Ley De Ingresos del año en curso. 

Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que lo formule. 

Contar con sello y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área. 

Procedimientos antecedentes 

Conforme se establece en la Ley General para la Prevención y Gestión de los Residuos y la Ley de Gestión Integral de los Residuos del Estado de 

Jalisco y sus reglamentos en la materia, requieren contar con autorización para la recolección o traslado de residuos de manejo especial, los 
prestadores de servicios de recolección o traslado de residuos de manejo especial. 

Procedimientos subsecuentes Autorización para la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Formato de solicitud de autorización para la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial, firmado por el representante 
legal solicitante. 

Sellos de recibido y firma autógrafa de la ventanilla de tramites ambientales y de la Dirección de área 

Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico profesional capacitado 
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Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emitir la autorización para la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Indicador 
Número de solicitudes, trámites o promociones, para la autorización de la etapa de manejo recolección o traslado de residuos de manejo especial 
por año. 
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Modelado del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Recolección o Traslado de Residuos de Manejo Especial.  
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Narrativa del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Recolección o Traslado de Residuos de Manejo Especial 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo  

Ingresa solicitud para el trámite.  Integra los anexos referenciados en dicho 
formato, lo ingresa para solicitar su autorización, en original y copia den digital, 
disco compacto, anexando copia legible y completa del pago de derechos reciente 
conforme a los establecido en la Ley De Ingresos del año en curso. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(revisa que el formato esté debidamente llenado o requisitado por escrito y que 
presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal,  sella el original y la copia,  regresa la copia al solicitante, 
registra en base de datos Excel, nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de 
información y deriva el documento original ingresado a la Dirección de Área de 
Gestión Integral de Residuos 
Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique 
fehacientemente al interesado que la formule. Solicitar al momento de atender al 
promovente, la información en original y copia. Sellar todas las solicitudes o 
peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe la solicitud o formato, sella firma en forma autógrafa,  registra en base de 
datos Exel, denominada SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA con terminación del 
año correspondiente, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación al 
Coordinador Especializado. 

Documento de trámite ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe, analiza los antecedentes de que tipo de trámite es y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental 

Documento de trámite ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo recolección o traslado de residuos 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

de manejo especial, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los 
anexos establecidos y firmado por el representante legal.   
 
Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos, 
Conforme a los requisitos del formato específico. Se registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE RECOLECCION, la cual contiene datos del pago de 
derechos, datos de la empresa, residuos que maneja, no valorizables y viables de 
valorizar, datos de los vehículos utilizados en la etapa de manejo, empresas 
involucradas en su manejo, destino y disposición final. Si cumple con todos los 
requisitos de asigna un numero de autorización. 
 
Si no cumple se registra en hoja de datos Exel denominada SEGUIMIENTO DE 
RECOLECCION, segunda hoja denominada en trámite.  
 
 

recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Elabora oficio de respuesta.  
 

¶ Tanto para la autorización como para la solicitud de información se elabora 
oficio de respuesta, por lo que se le asigna número de oficio de Dirección 
de Área y de Dirección General (se Solicita a la Secretaria de Dirección 
General de Protección y Gestión Ambiental y se toma número de la hoja de 
datos números de oficio de la Dirección de área, se registran los dos 
números y datos a quien se le asignara el oficio).  Elabora la propuesta de 
dictamen de autorización, o requerimiento de información 
complementaria.  

¶ Se otorga número de expediente conforme Base de Datos Excel ARCH 2 
ARCHIVO GENERAL RECOLECCION, si es autorización corresponde a su 
mismo número de dictamen, en caso de ser trámite se le asigna el numero 
consecutivo que corresponda:  

 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

¶ Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número consecutivo 
correspondiente de la nueva autorización o si la información ingresada no 
está completa se le asigna un numero consecutivo de trámite. 

¶ Si es refrendo, informe o actualización se anota el número de expediente 
que corresponde previamente asignado. 

¶ Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el 
número de oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que 
turna al Coordinador, para su análisis y validación. 

 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área. 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, coteja expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registra en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna,  

¶ Le retira el expediente de las propuestas  

¶ El oficio o propuesta de deriva al Director General, 

¶ El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 

¶ El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de 
archivo de la Dirección de área 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 
 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo recolección o traslado de residuos 
de manejo especial, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los 

Expediente para archivo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

anexos establecidos y firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el 
espacio establecido, conforme a su número de expediente asignado y turna a 
Dirección de General 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

15.  El promovente Externo  
Recibe oficio de la autorización o el requerimiento de información en original y 
firma la copia como notificación, anexa copia de identificación y cuando sea 
necesario del poder legal para notificar 

Oficio de Autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

16.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Enlistar y entregar los oficios de respuesta notificados a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuo. 

Oficios de respuesta regulatoria 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 260 de 938 

   

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

17.  
Secretaria de Dirección 
de Área de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio notificado, registra en la hoja Excel de SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA, nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en 
sección minutario notificados del año correspondiente y turna a la Secretaria 
encargada de archivo para su integración a expediente. 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

18.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección Área De 
Sistemas De Información 

Integra información de las autorizaciones emitidas y en formato Excel conforme a lo 
establecido por la normatividad,  Emite correo en la última semana de cada mes a 
la Dirección área  de Sistemas de Información 

Listado de empresas con 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial o 
requerimiento de información 

19.  
 Secretaria de Dirección   
responsable de archivo  

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe del Coordinador Especializado Ambiental el expediente, si existe 
antecedente de expediente le anota su número correspondiente, en caso de ser 
nuevo de asigna un espacio conforme a la secuencia de los números de expediente, 
(El numero corresponde a el número de autorización asignada o a el número de 
trámite ascendente) se acomoda en carpeta individualizada en caso de ser nuevo o 
se integra a el expediente conforme a la fecha quedando al frente lo más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área. 

Expediente de solicitud de 
autorización de etapa de manejo 
recolección o traslado de residuos 
de manejo especial   

20.  
Secretaria de Dirección 
de Área de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio, registra en la hoja Excel de SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, 
nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en sección minutario 
notificados del año correspondiente y turna a la Secretaria encargada de archivo 
para su integración a expediente. integra al expediente correspondiente junto con 
la documentación legal que acredita a notificador como responsable legal, lo 
archiva en el expediente correspondiente 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo recolección o traslado de 
residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
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Ficha del servicio de Registro de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

 

Nombre del trámite o servicio Registro de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Descripción del servicio Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Oficio en el cual se emite el registro del Planes de Manejo de Residuos de Manejo Especial 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Un año 

Usuario(s) Técnico especialista ambiental  

Responsable del servicio Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Domicilio, Ubicación y teléfono De 9:00 a 3:00 

Horario de atención Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Requisitos  Gratuito  

Costo, Forma y lugar de pago 30 días mínimo y máximo 43 días,  

Tiempo de respuesta Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Contacto para quejas y sugerencias https://tramites.jalisco.gob.mx/ 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

Técnico especialista ambiental  
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Procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial 

Descripción Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Autorización para las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo especial 

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de autorización para la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial deberá hacerse por escrito, en español y en 
digital, presentando el formato establecido para la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial, debidamente llenado o 
requisitado, con los anexos establecidos. 

I. Acreditar la personalidad, con firma del interesado o su representante legal del solicitante; 
II. En original y copia  
III. En copia digital disco compacto 
IV. Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos del año en curso. 

Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que lo formule. 

Contar con sello y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área. 

Procedimientos antecedentes 

Conforme se establece en la Ley General para la Prevención y Gestión de los Residuos y la Ley de Gestión Integral de los Residuos del Estado de 

Jalisco y sus reglamentos en la materia, requieren contar con autorización para realizar las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo 
especial, los prestadores de servicios de recolección o traslado de residuos de manejo especial. 

Procedimientos subsecuentes Autorización para la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Formato de solicitud de autorización para la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial, firmado por el representante legal 
solicitante. 

Sellos de recibido y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área 

Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico profesional capacitado 
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Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emitir la autorización para la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial 

Indicador 
Número de solicitudes, trámites o promociones, para la autorización de la etapa de manejo correspondiente de residuos de manejo especial por 
año. 
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Modelado del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial.  
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Narrativa del procedimiento de Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo  

Llena el formato para el trámite de autorización para la etapa de manejo que 
realizan de residuos manejo especial, integra los anexos referenciados en dicho 
formato, lo ingresa para solicitar su autorización, en original y copia en digital, disco 
compacto, anexando copia legible y completa del pago de derechos reciente 
conforme a los establecido en la Ley De Ingresos del año en curso. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(revisa que el formato esté debidamente llenado o requisitado por escrito y que 
presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal, sella el original y la copia, regresa la copia al solicitante, 
registra en base de datos Excel, nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de 
información y deriva el documento original ingresado a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuos 
Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique 
fehacientemente al interesado que la formule. Solicitar al momento de atender al 
promovente, la información en original y copia. Sellar todas las solicitudes o 
peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud o formato, sella firma en forma autógrafa,  registra en base de 
datos Exel, denominada SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA con terminación del 
año correspondiente, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación al 
Coordinador Especializado. 

Documento de trámite ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe, analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva  Documento de trámite ingresado 
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5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo correspondiente de residuos de 
manejo especial, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal.   
Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos,  
Conforme a los requisitos del formato específico. Se registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE ETAPAS DE MANEJO, la cual contiene datos de la 
empresa, datos del pago de derechos, residuos que maneja, cantidad anual de 
residuos, procesos de manejo, empresas involucradas en su manejo, destino y 
disposición final. Si cumple con todos los requisitos de asigna un numero de 
autorización. 
 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Elabora oficio de respuesta  
 
Si no cumple se registra en hoja de datos Exel denominada SEGUIMIENTO DE 
ETAPAS DE MANEJO, segunda hoja denominada en trámite.  
 
Tanto para la autorización como para la solicitud de información se elabora oficio 
de respuesta, por lo que se le asigna número de oficio de Dirección de Área y de 
Dirección General (se Solicita a la Secretaria de Dirección General de Protección y 
Gestión Ambiental y se toma número de la hoja de datos números de oficio de la 
Dirección de área, se registran los dos números y datos a quien se le asignara el 
oficio).  Elabora la propuesta de dictamen de autorización, o requerimiento de 
información complementaria.  
 
Se anota número de expediente Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL:  
Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número del municipio (3 
números), primera letra del nombre de la razón social, primera letra del primer 
apellido si es persona moral, número consecutivo correspondiente. 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
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Si es refrendo, informe o actualización se anota el número de expediente que 
corresponde previamente asignado y registrado por municipio en la Base de Datos 
Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL. 
Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el número de 
oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que turna al Coordinador, 
para su análisis y validación. 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área.  
 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área. 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

8.  
Dirección de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, cotejo expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registro en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna a Dirección de General,  
Le retira el expediente de las propuestas  
El oficio o propuesta de deriva al Director General, 
El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 
El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de archivo de la 
Dirección de área 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo de residuos de manejo especial, a 
regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos y 
firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el espacio establecido, 
conforme a su número de expediente asignado  

Expediente para archivo 
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11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

15.  
El promovente o 
solicitante 

Externo  
Recibe oficio de la autorización o el requerimiento de información en original y 
firma la copia como notificación, anexa copia de identificación y cuando sea 
necesario del poder legal para notificar 

Oficio de Autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

16.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Enlistar y entregar los oficios de respuesta notificados a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuo. 

Oficios de respuesta regulatoria 

17.  
Secretaria de Dirección 
de Área  

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio, registra en la hoja Excel de SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, 
nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en sección minutario 
notificados del año correspondiente y turna a la Secretaria encargada de archivo 
para su integración a expediente. 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 
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Integra a expediente correspondiente junto con la documentación legal que 
acredita a notificador como responsable legal 

18.  Persona responsable 
Coordinación De 
Información Y Sistemas 

Integra información de las autorizaciones emitidas y en formato Excel conforme a lo 
establecido en la normatividad,  Emite correo en la última semana de cada mes a la 
Dirección de Informática 

Listado de empresas con 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

19.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el oficio notificado para su integración a expediente correspondiente junto 
con la documentación legal  
 
Recibe el expediente, si existe antecedente de expediente le anota su número 
correspondiente, en caso de ser nuevo de asigna un número de expediente, Base 
de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL  (el número se conforma de tres series, 
numero de municipio, primera letra de inicio del nombre o razón social y un 
número consecutivo ascendente),  se acomoda en carpeta individualizada en caso 
de ser nuevo o se integra a el expediente conforme a la fecha quedando al frente lo 
más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área que acredita a notificador como responsable legal, lo archiva en el expediente 
correspondiente 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 
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Ficha del servicio de Autorización de la etapa de manejo de Residuos de Manejo Especial 

 

Nombre del trámite o servicio Autorización de la etapa de manejo de Residuos de Manejo Especial 

Descripción del servicio Procedimiento para la Regulación Ambiental en Materia de Etapas de manejo de Residuos de Manejo Especial 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Oficio en el cual se emite la autorización para la etapa de manejo de Residuos de Manejo Especial 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Etapas de acopio, almacenamiento, co-procesamiento, reciclaje y reutilización tienen vigencia de 10 años  

Etapas tratamiento transferencia,  y  disposición final conforme a el pago de derechos 1, 3, 5 años. 

Usuario(s) 
Empresas, instituciones, asociaciones o ayuntamientos que realizan el manejo de residuos de manejo especial, sector público o 
privado 

Responsable del servicio Técnico especialista ambiental  

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago 
Conforme a la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco, pago directo en Recaudadoras de la Secretaria de Hacienda del Estado de 
Jalisco. https://semadet.jalisco.gob.mx/sites/semadet.jalisco.gob.mx/files/paga_de_derechos_2020_n_1.pdf, varia por etapa de 
manejo 

Tiempo de respuesta 30 días mínimo y máximo 43 días,  

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Contacto para quejas y sugerencias Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://tramites.jalisco.gob.mx/ 

https://semadet.jalisco.gob.mx/sites/semadet.jalisco.gob.mx/files/paga_de_derechos_2020_n_1.pdf
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Procedimiento de Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Descripción Procedimiento para Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Validación de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Políticas del procedimiento 

Toda solicitud de autorización para Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos, 
deberá hacerse por escrito, en español y en digital, presentando el formato o la información conforme a la guía para la elaboración de Programas 
Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos, debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos. 

I. Acreditar la personalidad, con firma del interesado o su representante legal del solicitante; 
II. En original y copia  
III. En copia digital disco compacto 

Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que lo formule. 

Contar con sello y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área. 

Procedimientos antecedentes 

Conforme se establece en la Ley General para la Prevención y Gestión de los Residuos y la Ley de Gestión Integral de los Residuos del Estado de 

Jalisco y sus reglamentos en la materia, como parte de sus políticas públicas en materia ambiental los diferentes municipios deberán contar con su 
Programas Municipales o intermunicipal de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 

Procedimientos subsecuentes Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos Validados e implementados 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Solicitud de validación del Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos, firmado por el representante legal solicitante 
(Sindico del H. Ayuntamiento que representa). 

Sellos de recibido y firma autógrafa de la ventanilla de trámites ambientales y de la Dirección de área 

Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico profesional capacitado 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Emitir la Validación del Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 
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Indicador Número de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos recibidos por año. 
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Modelado del procedimiento de Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 
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Narrativa del procedimiento de Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  

El promovente Personal 
de los H. Ayuntamientos 
o de los sistemas 
intermunicipales 

Externo 
Llena la información solicitada, integra los anexos referenciados en dicho formato, 
lo ingresa para solicitar su validación, en original y copia en digital, disco compacto. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(revisa que contenga la información citada en el manual para la elaboración de 
Programa Municipal de Prevención y Gestión Integral de los Residuos , con los 
anexos establecidos y firmado por el representante legal,  sella el original y la copia,  
regresa la copia al solicitante, registra en base de datos Excel, nombre, domicilio, 
fecha de sello de ingreso de información y deriva el documento original ingresado a 
la Dirección de Gestión Integral de Residuos. Toda promoción debe contener la 
firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que la 
formule. 
Solicitar al momento de atender al promovente, la información en original y copia. 
Sellar todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del 
receptor responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud, sella,  registra en base de datos Exel, denominada SEGUIMIENTO 
DE CORRESPONDENCIA,  nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación. 

Documento de trámite ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental 

Documento de trámite ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite con su copia digital, correspondiente del 
Programa Municipal de Prevención y Gestión Integral de los Residuos a regularizar, 

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal. 
 
Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos,  
Conforme a los requisitos del formato específico. Registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE PMPGIR, la cual contiene el diagnóstico de 
generación de residuos del municipio, forma de manejo, infraestructura municipal, 
cantidades, empresas involucradas en su manejo, destino y disposición final, 
estrategias de gestión integral, indicadores de evaluación, planes auxiliares en el 
manejo de residuos urbanos, políticas públicas en materia de gestión integral de 
residuos  
 
 

 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Elabora oficio de respuesta  
 
Si cumple con todos los requisitos de emite la validación por escrito, si no contiene 
la información establecida se solicita. 
Toda respuesta de hace por escrito por lo que se elabora oficio de respuesta, se le 
asigna número de oficio de Dirección de Área y de Dirección General (se Solicita a la 
Secretaria de Dirección General de Protección ambiental área respectiva).  Elabora 
la propuesta de dictamen, o requerimiento de información.  
 
Se otorga número de expediente Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL:  
Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número del municipio (3 
números), primera letra del nombre de la razón social, primera letra del primer 
apellido si es persona moral, número consecutivo correspondiente. 
 
Si es actualización se anota el número de expediente que corresponde previamente 
asignado, en la  Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL. 
 

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el número de 
oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que turna al Coordinador, 
para su análisis y validación. 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área.  
 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área. 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, coteja expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  
Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registro en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna a Dirección de General,  
Le retira el expediente de las propuestas  
El oficio o propuesta de deriva al Director General, 
El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 
El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de archivo de la 
Dirección de área 

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de validación Del Programa Municipal para la Prevención y Gestión Integral 
de Residuos, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el espacio 
establecido, conforme a su número de expediente asignado  

Expediente para archivo 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 

información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 

15.  
El promovente o 
solicitante 

Externo 
Recibe oficio de la autorización o el requerimiento de información en original y 
firma la copia como notificación, anexa copia de identificación y cuando sea 
necesario del poder legal para notificar 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 

16.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Enlistar y entregar los oficios de respuesta notificados a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuo. 

Oficios de respuesta regulatoria 

17.  
Secretaria de Dirección 
de Área de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio, registra en la hoja Excel de  SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, 
nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en sección minutario 
notificados del año correspondiente y turna a la Secretaria encargada de archivo 
para su integración a expediente. 
 
integra a expediente correspondiente junto con la documentación legal que 
acredita a notificador como responsable legal 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 

18.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Integra información de las autorizaciones emitidas y en formato Excel conforme a lo 
establecido en la normatividad,  Emite correo  

Listado de PMPGIR validados 

19.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio notificado para su integración a expediente correspondiente junto 
con la documentación legal que acredita a notificador como responsable legal, lo 
archiva en el expediente correspondiente 
 
Recibe del  Coordinador Especializado Ambiental el expediente, si existe 
antecedente de expediente le anota su número correspondiente, en caso de ser 

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

nuevo de asigna un número de expediente, Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO 
GENERAL  (el número se conforma de tres series, numero de municipio, primer letra 
de inicio del nombre o razón social y un número consecutivo ascendente),  se 
acomoda en carpeta individualizada en caso de ser nuevo o se integra a el 
expediente conforme a la fecha quedando al frente lo más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área 
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Ficha del servicio de Validación de Programas Municipales o intermunicipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

 

Nombre del trámite o servicio Validación de Programas Municipales o intermunicipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Descripción del servicio Procedimiento para la Regulación ambiental en materia de Programas Municipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Oficio en el cual se emite Validación de Programas Municipales o intermunicipales de Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Anual conforma a las estrategias de las políticas públicas municipales 

Usuario(s) Ayuntamientos o asociaciones intermunicipales 

Responsable del servicio Técnico especialista ambiental  

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago Gratuito  

Tiempo de respuesta 30 días mínimo y máximo 43 días,  

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Contacto para quejas y sugerencias Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://tramites.jalisco.gob.mx/ 
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Procedimiento de integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial 

Descripción Procedimiento para la integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Listado de las empresas o establecimientos autorizados para realizar para la recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Políticas del procedimiento 

Se integrará únicamente por las autorizaciones para la recolección o traslado de residuos de manejo especial vigentes, registrados en las hojas Excel 
de seguimiento. 

I. Etapa de manejo solicitada 
II. Nombre de la empresa, numero de autorización otorgada; 
III. Datos de localización y teléfono 
IV. Nombre de los residuos que manejan 

Procedimientos antecedentes 
Conforme se establece en la Ley General para la Prevención y Gestión de los Residuos y la Ley de Gestión Integral de los Residuos del Estado de Jalisco 
y sus reglamentos en la materia, como parte de sus políticas públicas en materia ambiental  Establecer un inventario y publicar un directorio de 
centros de acopio privados e industrias que utilizan materiales reciclados; 

Procedimientos subsecuentes Padrón de empresas autorizadas para la recolección o traslado de residuos de manejo especial, vigentes. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Hojas de datos Excel SEGUIMIENTO RECOLECCION donde se concentra la información de las solicitudes para la autorización de la etapa de manejo 
de residuos de manejo especial,  

Oficios con las autorizaciones y registros emitidos de las diferentes etapas de manejo 

Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico capacitado 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Indicador Inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial al mes 
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Modelado del procedimiento de integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial.  
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Narrativa del procedimiento de integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo  

Llena el formato, integra los anexos referenciados en dicho formato, lo ingresa para 
solicitar su autorización, en original y copia en digital, disco compacto, anexando 
copia legible y completa del pago de derechos reciente conforme a los establecido 
en la Ley De Ingresos del año en curso. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(revisa que el formato esté debidamente llenado o requisitado por escrito y que 
presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal, sella el original y la copia, regresa la copia al solicitante, 
registra en base de datos Excel, nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de 
información y deriva el documento original ingresado a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuos. Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original 
que identifique fehacientemente al interesado que la formule. Solicitar al momento 
de atender al promovente, la información en original y copia. Sellar todas las 
solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor 
responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud  o formato, sella firma en forma autógrafa,  registra en base de 
datos Exel, denominada SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA con terminación del 
año correspondiente, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación al 
Coordinador Especializado. 

Documento de trámite ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental 

Documento de trámite ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo correspondiente de residuos de 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

manejo especial, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal.   
Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos,  
Conforme a los requisitos del formato específico. Se registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE ETAPAS DE MANEJO, la cual contiene datos de la 
empresa, datos del pago de derechos, residuos que maneja, cantidad anual de 
residuos, procesos de manejo, empresas involucradas en su manejo, destino y 
disposición final. Si cumple con todos los requisitos de asigna un numero de 
autorización. 

de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Si no cumple se registra en hoja de datos Exel denominada SEGUIMIENTO DE 
ETAPAS DE MANEJO, segunda hoja denominada en trámite.  
 
Tanto para la autorización como para la solicitud de información se elabora oficio 
de respuesta, por lo que se le asigna número de oficio de Dirección de Área y de 
Dirección General (se Solicita a la Secretaria de Dirección General de Protección y 
Gestión Ambiental y se toma número de la hoja de datos números de oficio de la 
Dirección de área, se registran los dos números y datos a quien se le asignara el 
oficio).  Elabora la propuesta de dictamen de autorización, o requerimiento de 
información complementaria.  
 
Se anota número de expediente Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL:  
Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número del municipio (3 
números), primera letra del nombre de la razón social, primera letra del primer 
apellido si es persona moral, número consecutivo correspondiente. 
Si es refrendo, informe o actualización se anota el número de expediente que 
corresponde previamente asignado y registrado por municipio en la Base de Datos 
Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL. 
Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el número de 
oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que turna al Coordinador, 
para su análisis y validación. 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área.  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, coteja expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registro en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna a Dirección de General,  
Le retira el expediente de las propuestas  
El oficio o propuesta de deriva al Director General, 
El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 
El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de archivo de la 
Dirección de área 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 
 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección 
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo de residuos de manejo especial, a 
regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos y 
firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el espacio establecido, 
conforme a su número de expediente asignado  

Expediente para archivo 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General de Protección y 
Gestión Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 
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13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

15.  
El promovente o 
solicitante 

Externo  Recibe notificación  

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

16.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y turna  

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial o requerimiento de 
información 

17.  
 Secretaria de Dirección   
responsable de archivo  

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el expediente, si existe antecedente de expediente le anota su número 
correspondiente, en caso de ser nuevo de asigna un número de expediente, Base 
de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL  (el número se conforma de tres series, 
numero de municipio, primera letra de inicio del nombre o razón social y un 
número consecutivo ascendente),  se acomoda en carpeta individualizada en caso 
de ser nuevo o se integra a el expediente conforme a la fecha quedando al frente lo 
más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área. 

Expediente de solicitud de 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial   
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

18.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Integra información de las autorizaciones emitidas y en formato Excel conforme a lo 
establecido en la normatividad,  Emite correo en la última semana de cada mes a la 
Dirección de Informática 

Listado de empresas con 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial o 
requerimiento de información 

19.  Persona asignada  
Coordinación De 
Información Y Sistemas 

Revisa, valida, sube al portal de la página electrónica de la Secretaría 
https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/residuos/residuos-de-manejo-
especial 

Publica inventario de empresas 
prestadoras de servicio en materia 
de etapas de manejo de residuos 
de manejo especial 

20.  
El promovente o 
solicitante 

Externo  
Revisa la página electrónica y verifica que este publicados sus datos como prestador 
de servicio 

Consulta las Publicaciones de la 
página web 
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Ficha del servicio de Integración del inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado residuos de manejo especial. 

 

Nombre del trámite o servicio Inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Descripción del servicio Listado de empresas con autorización de etapa de manejo de residuos de manejo especial  

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Inventario de empresas autorizadas para la recolección o traslado de residuos de manejo especial 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Publicación mensual 

Usuario(s) Sector público, privado y de servicios 

Responsable del servicio Técnico especialista ambiental  

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago Gratuito  

Tiempo de respuesta No tiene respuesta publicación mensual 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Contacto para quejas y sugerencias Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/residuos/residuos-de-manejo-especial 
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Procedimiento de Inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo. 

Descripción Trámite de la autorización para la realización de las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo especial 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo. 

Políticas del procedimiento 

¶ Recibir información competencia de la Dirección General y de las diferentes áreas en materia de Impacto Ambiental, Sustentabilidad del Sector 
Productivo y Gestión Integral de Residuos. 

¶ Solo podrán recibir solicitudes de diversos trámites en forma escrita y en idioma español, cumpliendo los requisitos establecidos en las 
diferentes guías y formatos establecidos, que estén debidamente integradas y requisitado, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal de los interesados, en forma escrita y en digital. 

¶ Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique fehacientemente al interesado que la formule. 

¶ Solicitar al momento de atender al promovente, la información en original y copia. 

¶ Solicitar que se presente copia legible y completa del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos del año en 
curso, para los trámites o procedimientos que así lo requieren. 

¶ Las solicitudes diferentes a un trámite regulatorio deben contener, cuando menos, los siguientes requisitos: 

I. La dependencia o entidad de la Administración Pública a la que se dirige; 

II. El nombre, denominación o razón social del promovente y en su caso, del representante legal, agregándose los documentos que acrediten la 
personería, así como la designación de la persona o personas autorizadas para oír y recibir notificaciones y documentos; 

III. El domicilio para recibir notificaciones; 

IV. La petición que se formula; 

¶ Sellar todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor responsable.  

Procedimientos antecedentes 

Conforme se establece en Reglamento Interno de la Secretaría de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial del Estado de Jalisco a la Dirección General 
de Protección y Gestión Ambiental, le compete coordinar, supervisar y vigilar las acciones de las oficinas regionales de enlace, vinculadas a las 
facultades y atribuciones aplicables a la Dirección General y la propia Secretaría. Resolver las solicitudes de evaluación de impacto ambiental, en 
materias de residuos, control de la contaminación atmosférica, los procedimientos de cumplimiento ambiental voluntario, su certificación, así de las 
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autorizaciones de los auditores para realizar la auditoría ambiental; y Emitir las acreditaciones de las entidades de certificación para el cumplimiento 
de las Normas Ambientales Estatales, así como las validaciones de las certificaciones que estas emitan. 

Procedimientos subsecuentes 
Notificar los oficios de respuesta de las diferentes peticiones o solicitudes realizadas a la Dirección General y en materia de Impacto Ambiental, 
Sustentabilidad del Sector Productivo y Gestión Integral de Residuos. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Formato de solicitud para la autorización de la etapa de manejo respectiva,  
Oficios con las autorizaciones y registros emitidos de las diferentes etapas de manejo 
Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico capacitado 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Publicación del Listado de las empresas o establecimientos autorizados para realizar las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo 
especial 

Indicador Autorizaciones emitidas al año en materia de etapas de manejo de residuos de manejo especial 
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Modelado del procedimiento de inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo.  
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Narrativa del procedimiento de inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  El promovente Externo  

Llena el formato, integra los anexos referenciados en dicho formato, lo ingresa para 
solicitar su autorización, en original y copia en digital, disco compacto, anexando 
copia legible y completa del pago de derechos reciente conforme a los establecido 
en la Ley De Ingresos del año en curso. 

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y realiza procedimiento de Ventanilla de trámites ambientales. 
 
(revisa que el formato esté debidamente llenado o requisitado por escrito y que 
presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal,  sella el original y la copia,  regresa la copia al solicitante, 
registra en base de datos Excel, nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de 
información y  deriva el documento original ingresado a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuos. Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original 
que identifique fehacientemente al interesado que la formule. Solicitar al momento 
de atender al promovente, la información en original y copia. Sellar todas las 
solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del receptor 
responsable.) 

Documento de trámite ingresado 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud o formato,  sella firma en forma autógrafa,  registra en base de 
datos Exel, denominada SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA con terminación del 
año correspondiente, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación al 
Coordinador Especializado. 

Documento de trámite  ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental 

Documento de trámite  ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo correspondiente de residuos de 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

manejo especial, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal.   
Lo evalúa, analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos,  
Conforme  a los requisitos del formato especifico. Se registra en base de datos Exel 
denominada SEGUIMIENTO DE ETAPAS DE MANEJO, la cual contiene datos de la 
empresa, datos del pago de derechos, residuos que maneja, cantidad anual de 
residuos, procesos de manejo, empresas involucradas en su manejo, destino y 
disposición final. Si cumple con todos los requisitos de asigna un numero de 
autorización. 

de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Si no cumple se registra en hoja de datos Exel denominada SEGUIMIENTO DE 
ETAPAS DE MANEJO, segunda hoja denominada en trámite.  
 
Tanto para la autorización como para la solicitud de información se elabora oficio 
de respuesta, por lo que se le asigna número de oficio de Dirección de Área y de 
Dirección General (se Solicita a la Secretaria de Dirección General de Protección y  
Gestión Ambiental y se toma número de la hoja de datos números de oficio de la 
Dirección de área, se registran los dos números y datos a quien se le asignara el 
oficio).  Elabora la propuesta de dictamen de autorización, o requerimiento de 
información complementaria.  
 
Se anota número de expediente Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL:  
Si es nuevo se anota el número inicia poniendo el número del municipio (3 
números), primera letra del nombre de la razón social, primer letra del primer 
apellido si es persona moral, número consecutivo correspondiente. 
Si es refrendo, informe o actualización se anota el número de expediente que 
corresponde previamente asignado y registrado por municipio en la Base de Datos 
Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL. 
Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el número de 
oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que turna al Coordinador, 
para su análisis y validación. 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área.  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área. 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se turna 
a Dirección de Área, rubrica, turna a dirección de área. 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, coteja expediente, rubrica, turna a la coordinación del área  

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registro en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna a Dirección de General,  
Le retira el expediente de las propuestas  
El oficio o propuesta de deriva al Director General, 
El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 
El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de archivo de la 
Dirección de área 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 
 
Expediente para archivo 

10.  
Secretaria de Dirección  
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Recibe el formato original de trámite, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud de autorización de la etapa de manejo de residuos de manejo especial, a 
regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos establecidos y 
firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el espacio establecido, 
conforme a su número de expediente asignado  

Expediente para archivo 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio para 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial  o 
requerimiento de información 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental  

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial  o requerimiento de 
información 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos  

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial  o requerimiento de 
información 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda  en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la  identificación del 
representante legal y del notificado 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial  o requerimiento de 
información 

15.  
El promovente o 
solicitante 

Externo  Recibe oficio  

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial  o requerimiento de 
información 

16.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe y turna  

Oficio de autorización de etapa de 
manejo de residuos de manejo 
especial  o requerimiento de 
información 

17.  
 Secretaria de Dirección   
responsable de archivo  

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el expediente, si existe antecedente de expediente le anota su número 
correspondiente, en caso de ser nuevo de asigna un número de expediente, Base 
de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL  (el número se conforma de tres series, 
numero de municipio, primera letra de inicio del nombre o razón social y un 
número consecutivo ascendente),  se acomoda en carpeta individualizada en caso 
de ser nuevo o se integra a el expediente conforme a la fecha quedando al frente lo 
más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área. 

Expediente  de solicitud de 
autorización de etapa de manejo 
de residuos de manejo especial   
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Ficha del servicio de Inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo especial  

 

Nombre del trámite o servicio Inventario de empresas autorizadas en las diferentes etapas de manejo de residuos de manejo especial 

Descripción del servicio Autorización de etapa de manejo de residuos de manejo especial   

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Publicación del Listado de las empresas o establecimientos autorizados para realizar las diferentes etapas de manejo de 
residuos de manejo especial 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Publicación mensual 

Usuario(s) Sector público, privado y de servicios 

Responsable del servicio Técnico especialista ambiental  

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago Gratuito  

Tiempo de respuesta No tiene respuesta publicación mensual 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Contacto para quejas y sugerencias Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/residuos/residuos-de-manejo-especial 
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Procedimiento de Elaboración, implementación, revisión y promoción para el Programa Estatal para la Prevención y Gestión Integral de Residuos 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Elaboración, implementación, revisión y promoción para el Programa Estatal para la Prevención y Gestión Integral de Residuos 

Descripción Procedimiento para la implementación del Programa Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Implementación del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos 

Políticas del procedimiento 

Solicitar apoyo financiero para la elaboración 
Integración de la información que en esta dependencia se regula en materia de Residuos de manejo especial 
Integración de diagnóstico de residuos del estado de Jalisco 
Promoción, integración, planeación de las políticas públicas en materia de residuos en los diferentes sectores y con los diferentes actores y fomento 
de la gestión integral de residuos. 

Procedimientos antecedentes 

Solicitud de financiamiento para la elaboración del Programa Estatal de Prevención y Gestión Integral de Residuos, llenado del anexo técnico 
correspondiente 
Elaboración del Programa Estatal de Prevención y Gestión Integral de los Residuos, firmado por el representante legal solicitante. 
Estrategias de cumplimiento e implementación del Programa Estatal de Prevención y Gestión Integral de los Residuos, firmado por el representante 
legal solicitante. 
Equipo de cómputo especializado 
Personal técnico capacitado 

Procedimientos subsecuentes Implementación y revisión de avances del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Proción permanente por diferentes medios de las estrategias de implementación y cumplimiento 

Equipo de cómputo especializado 

Personal técnico profesional capacitado 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Programa Estatal de Prevención y Gestión Integral de Residuos 

Indicador Programa Estatal de Prevención y Gestión Integral de Residuos implementado 
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Modelado del procedimiento de Elaboración, implementación, revisión y promoción para el Programa Estatal para la Prevención y Gestión Integral de Residuos.  
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Narrativa del procedimiento de Elaboración, implementación, revisión y promoción para el Programa Estatal para la Prevención y Gestión Integral de Residuos 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  

El promovente privado o 
publica,  Personal de los 
H. Ayuntamientos o de 
los sistemas 
intermunicipales, 
instituciones públicas, 
privadas, sociedad civil y 
sociedad en general 

Externo 

Solicita información por escrito, por correo, sobre temas de interés del programa. 
De igual forma se realiza en forma permanente por diferentes medios informativos 
y de comunicación, el fomento, promoción, seguimiento o capacitación, sobre 
implementación de estrategias y acciones propuestas en Programa Estatal para la 
Prevención Y Gestión Integral de los Residuos.  

Regulación 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe las consultas en relación al Programa Estatal para la Prevención y Gestión 
Integral de los Residuos, se revisa, con los anexos establecidos y se da respuesta, al 
solicitante por los diferentes medios de comunicación o escrita. 
A solicitud de los interesados se realiza el fomento, promoción, seguimiento o 
capacitación, sobre implementación de estrategias y acciones propuestas en 
Programa Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de los Residuos. 
En forma permanente se promueve la regularización de las diferentes etapas de 
manejo de residuos y el registro de los planes de manejo de los grandes 
generadores de residuos de manejo especial. 
Cuando llega una solicitud escrita se registra en base de datos Excel, nombre, 
domicilio, fecha de sello de ingreso de información y deriva el documento original 
ingresado a la Dirección de Gestión Integral de Residuos. 

¶ Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique 
fehacientemente al interesado que la formule. 

¶ Solicitar al momento de atender al promovente, la información en original y 
copia. 

¶ Sellar todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa 
del receptor responsable. 

Documento de trámite  ingresado 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

 
Recibe la solicitud, sella,  registra en base de datos Exel, denominada SEGUIMIENTO 
DE CORRESPONDENCIA, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de Ventanilla de Trámites, fecha de sello de la dirección 
de área, escanea documentación recibida integra la copia en carpeta de 
EXPEDIENTES según el año que corresponda y registra la fecha de derivación al 
Coordinador Especializado. 

Documento de trámite  ingresado 

4.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes de la promoción o solicitud y deriva al Técnico Especialista 
Ambiental 

Documento de trámite  ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la información solicitud para implementación, fomento o capacitación de la 
estrategia, correspondiente, conforme a las acciones establecidas en el Programa 
Estatal para la Prevención y Gestión Integral de los Residuos, debidamente llenado 
o requisitados, con los anexos establecidos y firmado por el representante legal. 
 
Analiza lo solicitado, prepara presentación o la información requerida, propone a 
los superiores y programa en caso de ser capacitación, fomento o promoción del 
programa o temas de regularización de alguna etapa de manejo o plan de manejo. 
  
Registra en base de datos Exel denominada SEGUIMIENTO DE PEPGIR, la cual 
contiene el concentrado de las estrategias, de gestión integral, indicadores de 
evaluación, planes auxiliares en el manejo de residuos, políticas públicas en materia 
de gestión integral de residuos  
 
 
Rubrica el oficio de respuesta y turna al coordinador del área.  

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Toda respuesta de hace por escrito por lo que se elabora oficio de respuesta, se le 
asigna número de oficio de Dirección de Área y de Dirección General (se Solicita a la 
Secretaria de Dirección General de Protección ambiental área respectiva).  Elabora 
la propuesta de dictamen, o requerimiento de información.  
 

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

Si es una solicitud escrita se otorga número de expediente Base de Datos Excel 
ARCH 2 ARCHIVO GENERAL:  
 
Si es petición de capacitación, fomentó y promoción se anota el número inicia 
poniendo el número del municipio (3 números), primera letra del nombre de la 
razón social, primera letra del primer apellido si es persona moral, número 
consecutivo correspondiente. 
 
Si es seguimiento se anota el número de expediente que corresponde previamente 
asignado, en la Base de Datos Excel ARCH 2 ARCHIVO GENERAL. 
 
Se registra en hoja de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, el número de 
oficio de respuesta, fecha, asunto abreviado y fecha en que turna al Coordinador, 
para su análisis y validación. 
 

7.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información, programa la salida en caso 
de ser capacitación, si es respuesta escrita registra base de datos SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA fecha en que se turna a Dirección de Área, rubrica, turna a 
dirección de área. 

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 

8.  
Director de Gestión 
Integral de Residuos 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa, Valida, aprueba, si es escrito coteja expediente, rubrica, turna a la 
coordinación del área  

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 

9.  
Coordinador 
Especializado Ambiental 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registra en base de datos SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA fecha en que se 
turna a Dirección de General,  
Le retira el expediente de las propuestas  
El oficio o propuesta de deriva al Director General, 
El oficio se entrega a la Secretaria de Dirección general 
El expediente se manda a archivar, se deriva a la secretaria del área de archivo de la 
Dirección de área 

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

10.  
Secretaria de Dirección  
encargada de archivo 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el formato original de la solicitud, con su copia digital, correspondiente a la 
solicitud, a regularizar, debidamente llenado o requisitado, con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal, lo lleva a el archivo a el espacio 
establecido, conforme a su número de expediente asignado  

Expediente para archivo 

11.  
Director General de 
Protección y Gestión 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Da instrucciones al personal que realizará la estrategia, autoriza y da instrucciones.  
Cuando es por escrito revisa, autoriza, valida, firma,  
Regresa a Secretaria de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Propuesta de oficio de 
información relacionada con 
estrategias del PEPGIR 

12.  
Secretaria de Dirección 
General  

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Sella de Dirección General de Protección y Gestión Ambiental, registra y turna a la 
Secretaria de Dirección de área 

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 

13.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Registra fecha de regreso del documento firmado, escanea, realiza la lista de 
documentos firmados, y turna a la Ventanilla de Trámites Ambientales, para su 
notificación 

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 

14.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe, registra, acomoda en orden ascendente del número de oficio de dirección 
de Área y por año. 
Notifica al interesado, al notificar solicita copia de la identificación del 
representante legal y del notificado. 
Entrega original le firma la copia del oficio de respuesta Regresa el oficio notificado 
a la Secretaria de Dirección de Área 

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 

15.  
El promovente o 
solicitante 

Externo 
Recibe oficio de respuesta o el requerimiento de información en original y firma la 
copia como notificación, anexa copia de identificación y cuando sea necesario del 
poder legal para notificar 

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 

16.  
Ventanilla Única de 
Trámites 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Enlistar y entregar los oficios de respuesta notificados a la Dirección de Gestión 
Integral de Residuo. 

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 

17.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio notificado, registra en la hoja Excel  de  SEGUIMIENTO DE 
CORRESPONDENCIA, nombre del notificado y fecha de notificación, escanea en 
sección minutario notificados del año correspondiente y turna a la Secretaria 
encargada de archivo para su integración a expediente.  

Oficio de información relacionada 
con estrategias del PEPGIR 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

integración a expediente correspondiente junto con la documentación legal que 
acredita a notificador como responsable legal 

18.  
 Secretaria de Dirección   
responsable de archivo  

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe el oficio notificado para su integración a expediente correspondiente junto 
con la documentación legal que acredita a notificador como responsable legal, lo 
archiva en el expediente correspondiente 
 
si existe antecedente de expediente le anota su número correspondiente, en caso 
de ser nuevo de asigna un número de expediente, Base de Datos Excel ARCH 2 
ARCHIVO GENERAL  (el número se conforma de tres series, numero de municipio, 
primera letra de inicio del nombre o razón social y un número consecutivo 
ascendente),  se acomoda en carpeta individualizada en caso de ser nuevo o se 
integra a el expediente conforme a la fecha quedando al frente lo más reciente. 
 
Lo guarda en el espacio correspondiente en el archivo general de la Dirección de 
área. 

Expediente  de solicitud y oficio de 
respuesta 
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Ficha del servicio de Implementación y revisión de avances del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 

 

Nombre del trámite o servicio Implementación y revisión de avances del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 

Descripción del servicio Oficio de información relacionada con estrategias del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos. 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

El Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los Residuos, cuenta con estrategias de política pública no tiene una 
vigencia. 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Usuarios del sector privado o publica,  Personal de los H. Ayuntamientos o de los sistemas intermunicipales, instituciones públicas, 
privadas, sociedad civil y sociedad en general 

Usuario(s) Técnico especialista ambiental y Coordinador General de Gestión Integral de residuos según la solicitud 

Responsable del servicio Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Domicilio, Ubicación y teléfono De 9:00 a 3:00 

Horario de atención Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Requisitos Gratuito  

Costo, Forma y lugar de pago 
Cuando es por escrito 30 días mínimo y máximo 43 días, cuando es promoción, fomento o promoción o capacitación se otorga en la 
fecha que requiere el usuario  

Tiempo de respuesta Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección Gestión Integral de Residuos 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Contacto para quejas y sugerencias 
Procedimiento para la Implementación y revisión de avances del Programas Estatal para la Prevención Y Gestión Integral de Los 
Residuos. 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/residuos 
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Procedimiento de Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por medio de JIMAS y SIMARES. 

 

Ficha del procedimiento 

Nombre 
Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por medio de 
JIMAS y SIMARES. 

Descripción 
Procedimiento para la Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos 
Sólidos asignados a municipios JIMAS y SIMARES  

Alineación normativa PE-28-II -RI-18 

Macro-proceso rector Protección y Gestión Ambiental 

Trámite o servicio asociado Apoyos económicos  para infraestructura y Equipamiento para el fortalecimiento y Gestión Integral de Los Residuos 

Políticas del procedimiento 

Solicitar apoyo económico por escrito por medio de JIMAS, SIMARES o Municipios interesados 
Integración de la información solicitada por esta dependencia para apertura de ante proyecto 
Integración Anexo técnico y Programa Operativo Anual (POA), con calendarios de erogación y calendario de avances físicos 
Promoción, integración, planeación de las políticas públicas en materia de residuos  

Procedimientos antecedentes 

Solicitud de requerimiento de recurso para proyectos específicos de Infraestructura y Equipamiento para el fortalecimiento y Gestión Integral de Los 
Residuos. 
Presentar proyecto ejecutivo en caso de ser obra 
Presentar análisis de equipamiento requerido en caso de ser vehículos anexar a la solicitud estatus actual de parque vehicular con el que se cuenta  
Elaborar Anexo técnico con las especificaciones de vehículos, maquinaria solicitadas anexando cotizaciones  y justificación de residuos generados y 
beneficiados directos e indirectos, en caso de ser obra presentar  anexo técnico y POA anexado proyecto ejecutivo,  dictamen de impacto ambiental 
y planos topográficos  

Procedimientos subsecuentes Revisión de proyecto y analistas de prioridad y disponibilidad presupuestal del ejercicio fiscal vigente. 

Insumos y recursos 
necesarios para iniciar el 
procedimiento 

Difusión entre JIMAS , SIMARES y Municipios en general  

Visitas a campo con personal capacitado  

Personal administrativo capacitado 

Equipo de Cómputo, Vehículo en buenas condiciones, 

Resultado(s), productos o 
entregables del 
procedimiento 

Beneficios de ejercer recurso Federal, Estatal o de algún Fondo Adicional (Recurso Participativo- Fondo Minero).  
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Indicador Reportes de avances físicos-  financieros, memorias fotográficas, bitácoras de obra y estimaciones  
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Modelado del procedimiento de Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por 
medio de JIMAS y SIMARES.  
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Narrativa del procedimiento de Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por medio 
de JIMAS y SIMARES. 

 

No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

1.  Beneficiario JIMA.SIMAR, Municipio 
Presenta solicitud con los requisitos básicos y datos generales del proyecto que 
busca ser beneficiado respaldado con acta de consejo en caso de ser OPD y en su 
defecto acta de cabildo si es por municipio.  

Presentación ante la Dependencia 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Recibe la solicitud y deriva, para su evaluación y factibilidad para ingreso a la base 
de proyectos para ser beneficiados dependiendo el presupuesto anual otorgado la 
Dependencia, derivado de la factibilidad del proyecto. 
 
Toda promoción debe contener la firma autógrafa en original que identifique 
fehacientemente al interesado que la formule. 
 
Solicitar al momento de atender al promovente, la información en original y copia. 
Sellar todas las solicitudes o peticiones recibidas, con la fecha y firma autógrafa del 
receptor responsable. 

Aceptación y Evaluación de 
factibilidad  

3.  Secretaria de Dirección  
Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Recibe la solicitud, la escanea y turna.  Documento de trámite  ingresado 

4.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental  

Documento de trámite  ingresado 

5.  
Técnico Especialista 
Ambiental (Tecnico) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza los antecedentes del trámite y el tipo de trámite y deriva al Técnico 
Especialista Ambiental  

Propuesta de oficio de validación 
de PMPGIR o requerimiento de 
información 
 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Analiza, revisa la propuesta, coteja con la información del expediente anexo, 
registra base de datos, y turna la documentación a la DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROTECCIÓN Y GESTIÓN AMBIENTAL, por medio de correo electrónico con VoBo de 
la Coordinadora del área.  

Propuesta de oficio de validación 
de proyecto 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

7.  
Director de General de 
Gestión Y Protección 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Revisa, Valida, aprueba, lo proyectos que serán beneficiados con el recurso 
aprobado para el ejercicio fiscal en turno, se agenda visita de campo al sitio en casa 
de ser obra. 
 
Turna la base de datos con los proyectos ya aprobados a la DIRECCIÓN DE GESTIÓN 
INTEGRAL DE RESIDUOS para seguimiento y gestión ante la Dirección Administrativa 
y Dirección Jurídica de la Dependencia.  

Gestión interna con las 
Direcciones involucradas. 

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Contacta a las Direcciones involucradas , Dirección Administrativa para conocer si 
existen cambios en los formatos de presentación y solicitud de recursos  

Se comienza la integración del 
expediente 

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Notifica a los beneficiados JIMAS, SIMARES o Municipios que fueron acreedores a 
apoyos económicos para sus proyectos por vía electrónico o por medio de oficio, así 
mismo se solicita la primera versión del Anexo técnico y POA y demás requisitos 
dependiendo el proyecto de cuenta. 

Notificación y Solicitud  

10.  Beneficiario JIMA.SIMAR, Municipio Envía el expediente completo para evaluación técnica, administrativa y económica.  
Oficio de validación o en su 
defecto solicitud de información 
complementaria o correcciones 

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Apertura de la cuenta bancaria ante la secretaria de la Hacienda Pública, anexando 
copia de anexo técnico, POA, contrato de cuenta bancaria y documentación  
comprobatoria de la existencia y personalidad o personería del beneficiario. 

Ficha SIPRO 

12.  Persona asignada   
Dirección General 
Administrativa  

Elabora ficha de validación de proyecto y solicita a la Dirección Jurídica elaboración 
de convenio específico para cada uno de los proyectos beneficiados. 

Ficha de validación 

13.  Persona asignada   Dirección General Jurídica  Elabora y protocoliza el convenio específico en base a la ficha  Convenio 

14.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Realiza la solicitud de pago, anexando CFDI expedido por el beneficiario. CFDI 

15.  Persona asignada   
Dirección General 
Administrativa  

Recibe procedimiento de pago para realizar la trasferencia de fondos al beneficiario  Transferencia de fondos 
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No. Responsable Área Actividad Resultado / Formato 

16.  Beneficiario JIMA.SIMAR, Municipio 
Envía comprobante a la DIRECCIÓN DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS de la 
transferencia de fondos 

Inicio de proyecto 

17.  Beneficiario JIMA.SIMAR, Municipio 
Inicia la licitación y adjudicación , se envía informes mensuales de avances físicos y 
financieros (IFF)anexando memorias fotográficas, facturas, bitácoras y toda la 
documentación que acredite y compruebe el uso de los recursos otorgados 

IFF 

18.  
Técnico Especialista 
Ambiental 
(Administrativo) 

Dirección De Gestión 
Integral De Residuos 

Revisa y supervisa de IFF, visitas de campo y análisis de documentación adjuntada 
por el beneficiario hasta su reporte final y conclusión de obra  

Oficio de validación de PMPGIR o 
requerimiento de información 

19.  
Director General de 
Gestión Y Protección 
Ambiental 

Dirección General De 
Protección Y Gestión 
Ambiental 

Aprueba el cierre de proyecto y firma acta de conclusión del expediente  Acta finiquito de proyecto  
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Ficha del servicio de Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por medio de JIMAS 
y SIMARES. 

 

Nombre del trámite o servicio 
Procedimiento para la Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento 
de Residuos Sólidos por medio de JIMAS y SIMARES. 

Descripción del servicio 
Gestión, seguimiento y comprobación de Recursos Federales, Estatales y Adicionales para el fortalecimiento de Residuos Sólidos por 
medio de JIMAS y SIMARES. 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Carta finiquito de conclusión satisfactoria de proyecto 

Vigencia del reconocimiento, 
permiso o derecho adquirido 

Conclusión de proyecto 

Usuario(s) Ayuntamientos o asociaciones intermunicipales 

Responsable del servicio Dirección General de Gestión Y Protección Ambiental   

Domicilio, Ubicación y teléfono Av. Circunvalación Agustín Yáñez No. 2343 (esquina, Av. Niños Héroes) Col. Moderna, C.P. 44190, Guadalajara, Jalisco. 

Horario de atención De 9:00 a 3:00 

Requisitos Señalados en cada formato según el trámite, promoción o solicitud a realizar 

Costo, Forma y lugar de pago Gratuito  

Tiempo de respuesta Conforme a disponibilidad presupuestal 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección Ejecutiva de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Coordinación General de  Gestión Integral de Residuos 

Contacto para quejas y sugerencias Dirección Ejecutiva de Protección y Gestión Ambiental teléfono 3330308250 extensión 55743 

Anexo de formatos y liga en 
Internet 

https://semadet.jalisco.gob.mx/ 
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Procedimiento de Evaluación de la solicitud de Exención en materia de Impacto Ambiental  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación de la solicitud de Exención en materia de Impacto Ambiental 

Descripción 

Es un trámite que aplica cuando se pretende llevar a cabo ampliaciones, modificaciones, sustitución de infraestructura, rehabilitación y el mantenimiento de 
instalaciones relacionadas con las obras y actividades señaladas en el Artículo 28 de la LEEEPA y/o en el Artículo 5° del RLEEEPA, siempre y cuando estas obras y 
actividades deriven de un proyecto ya autorizado en materia de impacto ambiental (no proyectos nuevos), y se demuestre que su ejecución no generará impactos 
nuevos o de diferente naturaleza a los ya evaluados, así como tampoco generará un efecto acumulativo o sinérgico relevante sobre los impactos existentes, de 
manera que se garantice que no se causarán desequilibrios ecológicos ni rebasarán los límites y condiciones establecidos en las disposiciones jurídicas relativas a 
la protección al ambiente y a la preservación y restauración de los ecosistemas . 

Alineación normativa PE-28-XXX-RI-19 

Macro-proceso rector Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental 

Trámite o servicio asociado Exención en materia de evaluación de impacto ambiental 

Políticas del procedimiento 

¶ Toda solicitud de exención en materia de evaluación de impacto ambiental para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales 
evaluables por la SEMADET deberá hacerse por escrito, con firma del representante legal, y en digital, anexando la documentación legal del sitio, y del 
Promovente, además de incluir la descripción del proyecto e información técnica para determinar el cumplimiento de los supuestos de exención. 

¶ En original y copia  

¶ Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

¶ Escrito de solicitud de exención en materia de impacto ambiental para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por 
la SEMADET, firmado por el representante legal solicitante, y el documento con la descripción técnica, con sus anexos correspondientes. 

¶ Sellos de recibido. 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

¶ Equipo de cómputo especializado. 

¶ Personal técnico capacitado. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Dictamen de la evaluación de la solicitud para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por la SEMADET. Las posibles 
respuestas son: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) exención; e) no 
procedencia y requerimiento de un estudio de impacto ambiental en otra modalidad. 

Indicador Pendiente 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 312 de 938 

   

 Modelado del procedimiento de Evaluación de la solicitud de Exención en materia de Impacto Ambiental  
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Narrativa del Procedimiento de Evaluación de la solicitud de Exención en materia de Impacto Ambiental  

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

1.  
El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Ingresa a la Ventanilla de Trámites Ambiental de la SEMADET la carta solicitud de exención en 
materia de impacto ambiental y el recibo de pago de derechos de la Secretaría de la 
Hacienda Pública del Estado de Jalisco, del año fiscal vigente, por el concepto de evaluación 
de exención en materia de impacto ambiental.  

Espera mientras se realiza la 
revisión del documento en la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la SEMADET 

2.  Personal asignado  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales  

Recibe la carta solicitud de exención en materia de impacto ambiental, junto con la 
descripción técnica del proyecto. 

Revisa que la carta solicitud de exención en materia de impacto ambiental junto con la 
descripción técnica del proyecto esté debidamente integrado y requisitado por escrito y que 
presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el representante legal. 

Sella el original y la copia. 

Regresa la copia al solicitante. 

Sella de recibido el documento 
original y la copia del documento 
ingresado para el trámite 

3.  Personal asignado  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales  

Registra en su base de datos excel, el nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de la 
solicitud de exención en materia de impacto ambiental y deriva. 

Turna a la Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental la solicitud 
de exención en materia de 
impacto ambiental ingresada a 
trámite 

4.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original de la carta solicitud de exención en materia de impacto ambiental junto 
con la descripción técnica del proyecto y sella de recibido el documento original y la hoja de 
turno de la Ventanilla de Trámites Ambientales. 

Registra la solicitud de exención en materia de impacto ambiental en el software ImpAmb 
360 1.2 interno de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental con los datos del 
proyecto, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo electrónico, fecha de sello de la 
Ventanilla de Trámites Ambientales, y asigna el número de expediente administrativo. 

Asigna número de expediente  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Se escanea la solicitud de exención en materia de impacto ambiental junto con la 
descripción técnica del proyecto y se ubica en el archivo electrónico de la Coordinación 
General de Evaluación de Impacto Ambiental.  

Y turna.  

5.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el expediente del proyecto conformado por el original de la carta solicitud de exención 
en materia de impacto ambiental junto con la descripción técnica del proyecto. 

Inicia la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala el número de expediente, la fecha 
de ingreso en ventanilla, nombre y razón social, domicilio, teléfono, tipo de documento, fecha 
de turno al evaluador y nombre del evaluador y determina los plazos de respuesta para la 
solicitud de exención en materia de impacto ambiental de 45 días hábiles, de conformidad 
con lo establecido en el Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al 
Ambiente (RLEEEPA).  

Analiza los antecedentes del trámite, la documentación que conforma el expediente y el tipo 
de trámite que corresponde y consulta con el Director de Evaluación de Impacto Ambiental 
para asignar el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador). 

Turna el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador) y emite 
indicaciones para que comience el proceso de evaluación.  

Registra y turna trabajo al 
evaluador 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original del expediente del proyecto conformado por la solicitud de exención en 
materia de impacto ambiental junto con la descripción técnica del proyecto en formato 
escrito junto con su copia digital. 

Registra en su bitácora de evaluación.  

Revisa que el expediente del proyecto contenga las firmas autógrafas con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal. 

Analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos.  

Realiza el análisis geoespacial y ambiental del proyecto en los sistemas de 
información geográfica (SIG). 

Propuesta de oficio de respuesta  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Analiza el resumen técnico del proyecto. 

Analiza la información que demuestre que el proyecto no generará impactos 
nuevos o de diferente naturaleza a los ya evaluados, así como tampoco generará 
un efecto acumulativo o sinérgico relevante sobre los impactos existentes, 
donde se garantice que no se causará desequilibrios ecológicos ni rebasará los 
límites y condiciones establecidos en las disposiciones jurídicas relativas a la 
protección al ambiente y a la preservación y restauración de los ecosistemas. 

Realiza la visita de campo ocular para corroborar la información del estudio y se 
elabora la ficha de campo junto con los anexos fotográficos 

Con todos los análisis y verificaciones arriba mencionados, se evalúa la 
posibilidad de exención para el establecimiento del proyecto y determina la 
posibilidad de respuesta que aplique: 

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación, se presume que el proyecto ya inició obras o actividades, se 
elabora la propuesta del oficio de aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al 
Ambiente, para que realice el procedimiento administrativo para la regularización del 
proyecto. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

 

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación y de la visita de campo ocular, se corrobora que el proyecto ya 
inició obras o actividades, se elabora la propuesta del oficio de desechamiento y se elabora el 
memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al Ambiente, para que realice 
el procedimiento administrativo para la regularización del proyecto. De igual manera, el 
desechamiento procede si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en 
tiempo y forma. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

 

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si cumple con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta viable la exención 
para el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de exención en 
materia de impacto ambiental. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

 



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 316 de 938 

   

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Pero aun cuando cumpla con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta que 
NO procede exentar el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de No 
procedencia y requerimiento de un estudio de impacto ambiental en otra modalidad. Pasa 
al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

 

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Asigna el número de oficio que se toma de la bitácora de números consecutivos de oficios de 
la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental y se solicita el número consecutivo al 
Auxiliar Administrativo de la Dirección General de Protección y Gestión Ambiental. 

Elabora la propuesta del oficio que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) 
desechamiento, d) exención; e) no procedencia y requerimiento de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad). 

Encarpeta el expediente con todas las documentales de la solicitud de exención en materia 
de impacto ambiental junto con la descripción técnica del proyecto y se conforma el 
expediente administrativo. 

Turna al Coordinador de Información la propuesta del oficio de respuesta que corresponda 
junto con el expediente administrativo para su revisión y análisis. 

Propuesta de oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad) 

 

12.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta del proceso de evaluación de impacto ambiental 
(posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) exención; e) no procedencia y 
requerimiento de un estudio de impacto ambiental en otra modalidad). 

Analiza y revisa la propuesta del oficio de respuesta, coteja con la información del expediente 
del proyecto, y determina si el tipo de respuesta es factible y emite las correcciones o 
modificaciones necesarias a la propuesta de respuesta. Pasa al punto 14 

Regresa al Técnico Especialista Ambiental (Evaluador) para que corrija en caso de haber 
correcciones e imprima la versión final en hojas membretadas. Pasa al punto 13 

Revisión de la propuesta de oficio 
de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad)  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

13.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Realiza las correcciones y/o modificaciones del oficio de respuesta en caso de requerirse, e 
imprime la versión final del oficio de respuesta en hojas membretadas y rubrica. 

Turna al Coordinador de Información la versión final del oficio de respuesta junto con el 
expediente del proyecto. pasa al punto 11 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), 
impresa en hoja membretada 

14.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Termina la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala la fecha de la versión final del oficio 
de respuesta, el número de oficio, el tipo de respuesta, las coordenadas UTM, etc. 

Rubrica la versión final del oficio de respuesta y acomoda el expediente del proyecto. 

Pasa al Director de Evaluación de Impacto Ambiental la versión final del oficio de respuesta 
junto con el expediente del proyecto para su revisión, aprobación y/o modificación. 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), 
impresa en hoja membretada para 
la aprobación del Director General 
de Evaluación de Impacto 
Ambiental 

15.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) 
desechamiento, d) exención; e) no procedencia y requerimiento de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), impresa en hoja membretada y debidamente rubricada, junto 
con el expediente del proyecto para su revisión. 

Oficio de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Analiza y revisa que la propuesta del oficio de respuesta sea la indicada, corrobora que la 
información técnica contenida en el oficio de respuesta cubra los requerimientos necesarios 
según el tipo de proyecto, y emite las correcciones y/o modificaciones en caso de requerirse. 

Si existen correcciones y/o modificaciones regresa la propuesta para que se subsanen y se 
reimprima la versión final del oficio de respuesta. Pasa al punto 12 

Si no existen correcciones y/o modificaciones. Pasa al punto 16 

ambiental en otra modalidad), 
debidamente validado y firmado. 

16.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Valida la propuesta del oficio de respuesta y rubrica. 

Oficio de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), 
debidamente validado y firmado. 

17.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un requerimiento de información complementaria, 
valida y firma el oficio de respuesta. Pasa al punto 20. 

Oficio de respuesta 

18.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental o desechamiento, valida el oficio y pasa para firma. Pasa al punto 21 

Oficio de respuesta 

19.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a una exención o negación de impacto ambiental, valida el oficio y 
pasa su firma. Pasa al punto 21 

Oficio de respuesta 
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20.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Firma del oficio de respuesta y turna  Oficio de respuesta 

21. + Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe y turna  

¶ Escanea el oficio de respuesta firmado y lo ubica en el archivo electrónico de la 
Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental  

¶ Ingresa el expediente del proyecto en el archivo de la Dirección de Evaluación de 
Impacto Ambiental para su resguardo. 

Turno del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), a la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

22.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe y notifica  

¶ Registra en la base de datos Excel.  

¶ Llama por teléfono al promovente o a sus autorizados para que pase a recoger su 
oficio de respuesta a la Ventanilla de Trámites Ambientales 

¶ Al notificar entrega el oficio de respuesta original, previa identificación con 
documento oficial del representante legal y/o del autorizado quien firmará de 
recibido en la copia simple del oficio de respuesta, plasmando de puño y letra la 
fecha, nombre y firma de la persona que recibe. 

Notificación del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), al 
Promovente 

23.  
 El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Recibe el oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) 
exención; e) no procedencia y requerimiento de un estudio de impacto ambiental en otra 

Recibe el oficio de respuesta  
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
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modalidad), de su trámite ingresado para la evaluación de la solicitud de exención en materia 
de impacto ambiental, dentro de los 45 días hábiles señalados en el RLEEEPA. 

c) desechamiento, d) exención; e) 
no procedencia y requerimiento 
de un estudio de impacto 
ambiental en otra modalidad), en 
tiempo y forma de su trámite 
ingresado. 
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Ficha de Servicio de Evaluación de la solicitud de Exención en materia de Impacto Ambiental  

Nombre del trámite o servicio Evaluación de la solicitud de exención en materia de impacto ambiental 

Descripción del servicio 

Es un trámite que aplica cuando se pretende llevar a cabo ampliaciones, modificaciones, sustitución de infraestructura, rehabilitación y el 
mantenimiento de instalaciones relacionadas con las obras y actividades señaladas en el Artículo 28 de la LEEEPA y/o en el Artículo 5° del RLEEEPA, 
siempre y cuando estas obras y actividades deriven de un proyecto ya autorizado en materia de impacto ambiental (no proyectos nuevos), y se 
demuestre que su ejecución no generará impactos nuevos o de diferente naturaleza a los ya evaluados, así como tampoco generará un efecto 
acumulativo o sinérgico relevante sobre los impactos existentes, de manera que se garantice que no se causarán desequilibrios ecológicos ni 
rebasarán los límites y condiciones establecidos en las disposiciones jurídicas relativas a la protección al ambiente y a la preservación y restauración 
de los ecosistemas . 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Dictamen de la evaluación de la solicitud para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por la SEMADET. 
Las posibles respuestas son los oficios de: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) exención; e) no procedencia y requerimiento de un estudio de impacto ambiental en otra modalidad. 

Vigencia del reconocimiento, permiso o 
derecho adquirido 

No aplica una vigencia 

Usuario(s) Este servicio se encuentra dirigido al público en general 

Responsable del servicio Dr. Misael Sebastián Gradilla Hernández 

Domicilio, Ubicación y teléfono Avenida Circunvalación Agustín Yáñez número 2343, colonia Moderna, Código Postal 44190, Guadalajara, Jalisco. Teléfono 3330308250 

Horario de atención Lunes a Viernes de 09 a 17 horas 

Requisitos 

¶ Escrito de solicitud de exención en materia de impacto ambiental para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales 
evaluables por la SEMADET, firmado por el representante legal solicitante, y el documento con la descripción técnica, con sus anexos 
correspondientes. 

¶ Sellos de recibido. 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

Costo, Forma y lugar de pago 
Pago de derechos del año fiscal vigente 2020 de conformidad al artículo 30 fracción lll de la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco 

En cualquier oficina recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Pública de Gobierno del Estado de Jalisco 

Tiempo de respuesta 45 días hábiles 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 
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Contacto para quejas y sugerencias 30308250 

Anexo de formatos y liga en Internet https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/impacto-ambiental/proceso-manuales-y-guias-para-la-evaluacion-de-impacto-ambiental 
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Procedimiento de Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental (IPIA)  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental 

Descripción 

La evaluación del informe preventivo de impacto ambiental procede cuando existan normas oficiales mexicanas, ambientales estatales u otras disposiciones que 
regulen las emisiones, las descargas, el aprovechamiento de recursos naturales, y en general, todos los impactos ambientales relevantes que las obras o actividades 
puedan producir; siempre y cuando se considere y compruebe que el impacto ambiental de dicha acción no causarán desequilibrio ecológico, ni rebasará los límites 
señalados en la normatividad aplicable. 

Alineación normativa PE-28-XXX-RI-19 

Macro-proceso rector Evaluación de Impacto Ambiental 

Trámite o servicio asociado Autorización en materia de evaluación de impacto ambiental 

Políticas del procedimiento 

¶ Toda solicitud de evaluación del informe preventivo de impacto ambiental para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales deberá 
hacerse por escrito y en digital, presentando el estudio ambiental correspondiente (IPIA), junto con los anexos establecidos y firmado por el representante 
legal. 

¶ En original y copia  

¶ Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

¶ Escrito de solicitud para la evaluación del informe preventivo de impacto ambiental para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales, firmado por el representante legal solicitante, y el documento técnico con sus anexos correspondientes 

¶ Sellos de recibido 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso 

¶ Equipo de cómputo especializado 

¶ Personal técnico capacitado 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Notificar la resolución de respuesta que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación 
de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales. 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental.  
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Narrativa del Procedimiento Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental 

 

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

1.  
El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Ingresa a la Ventanilla de Trámites Ambiental de la SEMADET la carta solicitud de 
evaluación junto con el informe preventivo de impacto ambiental y el recibo de pago 
de derechos de la Secretaría de la Hacienda Pública del Estado de Jalisco, del año fiscal 
vigente, por el concepto de evaluación de informe preventivo. 

Espera mientras se realiza la 
revisión del documento en la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la SEMADET 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la carta solicitud de evaluación junto con el informe preventivo de impacto 
ambiental. 

Revisa que la carta solicitud de evaluación junto con el informe preventivo de impacto 
ambiental esté debidamente integrado y requisitado por escrito y que presente copia 
en digital, con los anexos establecidos y firmado por el representante legal. 

Sella el original y la copia. 

Regresa la copia al solicitante. 

Sella de recibido el documento 
original y la copia del documento 
ingresado para el trámite 

3.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Registra en su base de datos excel, el nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de la 
carta solicitud de evaluación y el informe preventivo de impacto ambiental y;  

Deriva a la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental. 

Turna a la Dirección de 
Evaluación de Impacto 
Ambiental el informe preventivo 
de impacto ambiental ingresado 
a trámite 

4.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original de la carta solicitud de evaluación junto con el informe preventivo 
de impacto ambiental y sella de recibido el documento original y la hoja de turno de la 
Ventanilla de Trámites Ambientales. 

¶ Registra el informe preventivo de impacto ambiental en el software ImpAmb 
360 1.2 interno de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental con los 
datos del proyecto, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo 
electrónico, fecha de sello de la Ventanilla de Trámites Ambientales, y asigna 
el número de expediente administrativo. 

Asigna número de expediente  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

¶ Se escanea el informe preventivo de impacto ambiental junto con sus anexos 
y se ubica en el archivo electrónico de la Dirección de Evaluación de Impacto 
Ambiental.  

Turna al Coordinador de Información. 

5.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el expediente del proyecto conformado por el original de la carta solicitud de 
evaluación junto con el informe preventivo de impacto ambiental. 

¶ Inicia la captura de información en la base de datos Excel denominada 
ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ /ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala el 
número de expediente, la fecha de ingreso en ventanilla, nombre y razón 
social, domicilio, teléfono, tipo de documento, fecha de turno al evaluador y 
nombre del evaluador y determina los plazos de respuesta para el informe 
preventivo de impacto ambiental de 45 días hábiles, de conformidad con lo 
establecido en el Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la 
Protección al Ambiente (RLEEEPA).  

¶ Analiza los antecedentes del trámite, la documentación que conforma el 
expediente y el tipo de trámite que corresponde y consulta con el Director de 
Evaluación de Impacto Ambiental para asignar el expediente del proyecto al 
Técnico Especialista Ambiental (evaluador). 

Turna el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador) y emite 
indicaciones para que comience el proceso de evaluación.  

Registra y turna trabajo al 
evaluador 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original del expediente del proyecto conformado por la solicitud de 
evaluación, el informe preventivo de impacto ambiental y anexos en formato escrito 
junto con su copia digital. 

¶ Registra en su bitácora de evaluación.  

¶ Revisa que el expediente del proyecto contenga las firmas autógrafas con los 
anexos establecidos y firmado por el representante legal. 

¶ Analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos.  

Analiza la información respecto a las características del Proyecto. 

Propuesta de oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación) 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Realiza el análisis geoespacial y ambiental del proyecto en los sistemas de 
información geográfica (SIG). 

Analiza el resumen técnico del proyecto. 

Analiza y valora la información respecto al área de estudio y área de 
influencia del proyecto. 

Analiza la identificación y valoración de los impactos ambientales reportados 
en el informe preventivo. 

Analiza la propuesta de las medidas de mitigación, prevención y 
compensación señaladas en el informe preventivo. 

Realiza la visita de campo ocular para corroborar la información del estudio y 
se elabora la ficha de campo junto con los anexos fotográficos 

Con todos los análisis y verificaciones arriba mencionados, se evalúa la 
viabilidad ambiental del establecimiento del proyecto y determina la 
posibilidad de respuesta que aplique: 

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si no cumple con todos los requisitos documentales y del análisis y evaluación técnica 
resulta insuficiente la información presentada para el proceso de evaluación de 
impacto ambiental, elabora la propuesta del oficio de información complementaria. 

oficio de respuesta  

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación, se presume que el proyecto ya inició obras o actividades, 
se elabora la propuesta del oficio de aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente, para que realice el proceso de regularización del proyecto. 

oficio de respuesta  

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación y de la visita de campo ocular, se corrobora que el 
proyecto ya inició obras o actividades, se elabora la propuesta del oficio de 
desechamiento y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de 
Protección al Ambiente, para que realice el procedimiento administrativo para la 
regularización del proyecto. De igual manera, el desechamiento procede si los 
requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en tiempo y forma. 

oficio de respuesta  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si cumple con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta viable 
ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
autorización o de autorización condicionada. 

oficio de respuesta  

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Pero aun cuando cumpla con todos los requisitos documentales y de la evaluación 
resulta NO viable ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la 
propuesta del oficio de negación en materia de evaluación de impacto ambiental. 

oficio de respuesta  

12.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Asigna el número de oficio que se toma de la bitácora de números consecutivos de 
oficios de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental y se solicita el número 
consecutivo al Auxiliar Administrativo de la Dirección General de Protección y Gestión 
Ambiental. 

¶ Elabora la propuesta del oficio que corresponda (posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o 
autorización condicionada; e) negación). 

¶ Encarpeta el expediente con todas las documentales e informe preventivo de 
impacto ambiental y se conforma el expediente administrativo. 

Turna al Coordinador de Información la propuesta del oficio de respuesta que 
corresponda junto con el expediente administrativo para su revisión y análisis. 

 

13.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta del proceso de evaluación de impacto 
ambiental (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización condicionada; e) negación) 

Analiza y revisa la propuesta del oficio de respuesta, coteja con la información del 
expediente del proyecto, y determina si el tipo de respuesta es factible y emite las 
correcciones o modificaciones necesarias a la propuesta de respuesta. 

Si es correcto continua 

Revisión de la propuesta de 
oficio de respuesta (posibilidad 
de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación)  
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Regresa al Técnico Especialista Ambiental (Evaluador) para que corrija en caso de 
haber correcciones e imprima la versión final en hojas membretadas. Pasa al punto 14 

14.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Realiza las correcciones y/o modificaciones del oficio de respuesta en caso de 
requerirse, e imprime la versión final del oficio de respuesta en hojas membretadas y 
rubrica. 

Turna al Coordinador de Información la versión final del oficio de respuesta junto con 
el expediente del proyecto. Pasa al punto 12 

Propuesta del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación), 
impresa en hoja membretada 

15.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Termina la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala la fecha de la versión final 
del oficio de respuesta, el número de oficio, el tipo de respuesta, las coordenadas 
UTM, etc. 

¶ Rubrica la versión final del oficio de respuesta y acomoda el expediente del 
proyecto. 

Pasa al Director de Evaluación de Impacto Ambiental la versión final del oficio de 
respuesta junto con el expediente del proyecto para su revisión, aprobación y/o 
modificación. 

Propuesta del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación), 
impresa en hoja membretada 
para la aprobación del Director 
General de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

16.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) 
negación), impresa en hoja membretada y debidamente rubricada, junto con el 
expediente del proyecto para su revisión. 

Oficio de respuesta (posibilidad 
de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto 
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Analiza y revisa que la propuesta del oficio de respuesta sea la indicada, corrobora que 
la información técnica contenida en el oficio de respuesta cubra los requerimientos 
necesarios según el tipo de proyecto, y emite las correcciones y/o modificaciones en 
caso de requerirse. 

Si existen correcciones y/o modificaciones. Pasa al punto 17 

 Si no existen correcciones y/o modificaciones s 

ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación), 
debidamente validado y 
firmado. 

17.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

regresa la propuesta al evaluador para que se subsanen y se reimprima la versión final 
del oficio de respuesta 

Oficio de respuesta 

18.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

valida la propuesta del oficio de respuesta y rubrica. Oficio de respuesta 

19.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un requerimiento de información 
complementaria, el Director de Evaluación de Impacto Ambiental valida y firma el 
oficio de respuesta.  Pasa al punto 22 

 

Oficio de respuesta 

20.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un requerimiento de información de proceso de 
evaluación de impacto ambiental o desechamiento, valida el oficio y pasa la propuesta 
al Director General de Protección y Gestión Ambiental para su firma. Pasa al punto 22 

 

Oficio de respuesta 

21.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a una autorización, autorización condicionada o 
negación de impacto ambiental, valida el oficio y pasa la propuesta al Director General 
de Protección y Gestión Ambiental para su firma. Pasa al punto 22 

 

Oficio de respuesta 
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22.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Turna oficio 
Oficio de respuesta 

23.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Escanea el oficio de respuesta firmado y lo ubica en el archivo electrónico de la 
Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental  

Ingresa el expediente del proyecto en el archivo de la Dirección de Evaluación de 
Impacto Ambiental para su resguardo. 

Turna el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de recibido), 
a la Ventanilla de Trámites Ambientales para que realice la notificación 
correspondiente. 

Turno del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación), a la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales 

24.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de 
recibido), de parte de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental. 

¶ Registra en la base de datos Excel.  

¶ Llama por teléfono al promovente o a sus autorizados para que pase a 
recoger su oficio de respuesta a la Ventanilla de Trámites Ambientales 

Al notificar entrega el oficio de respuesta original, previa identificación con documento 
oficial del representante legal y/o del autorizado quien firmará de recibido en la copia 
simple del oficio de respuesta, plasmando de puño y letra la fecha, nombre y firma de 
la persona que recibe. 

Notificación del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
condicionada; e) negación), al 
Promovente 

25.  
 El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

¶ Recibe el oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) 
negación), de su trámite ingresado para la evaluación del informe preventivo de 
impacto ambiental, dentro de los 45 días hábiles señalados en el RLEEEPA. 

Recibe el oficio de respuesta  
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización 
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condicionada; e) negación), en 
tiempo y forma de su trámite 
ingresado. 
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Servicio de Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental (IPIA)  

 

Nombre del trámite o servicio Evaluación del Informe Preventivo de Impacto Ambiental 

Descripción del servicio 

La evaluación del informe preventivo de impacto ambiental procede cuando existan normas oficiales mexicanas, ambientales estatales u otras 
disposiciones que regulen las emisiones, las descargas, el aprovechamiento de recursos naturales, y en general, todos los impactos ambientales 
relevantes que las obras o actividades puedan producir; siempre y cuando se considere y compruebe que el impacto ambiental de dicha acción no 
causarán desequilibrio ecológico, ni rebasará los límites señalados en la normatividad aplicable. 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Dictamen de la evaluación de la solicitud para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por la SEMADET. 
Las posibles respuestas son los oficios de: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales 

Vigencia del reconocimiento, permiso o 
derecho adquirido 

De 01 a 30 años 

Usuario(s) Este servicio se encuentra dirigido al público en general 

Responsable del servicio Dr. Misael Sebastián Gradilla Hernández 

Domicilio, Ubicación y teléfono Avenida Circunvalación Agustín Yáñez número 2343, colonia Moderna, Código Postal 44190, Guadalajara, Jalisco. Teléfono 3330308250 

Horario de atención Lunes a Viernes de 09 a 17 horas 

Requisitos 

¶ Solicitud de evaluación del Informe Preventivo en materia de impacto ambiental 

¶ Pago de Derechos del año fiscal vigente  

¶ Dictamen de trazos usos y destinos específicos del suelo  

¶  Documentación legal del predio y del representante legal 

¶  Cartografía del proyecto 
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¶  Estudio de mecánica de suelo entre otros 

Costo, Forma y lugar de pago 
Pago de derechos del año fiscal vigente 2020 de conformidad al artículo 30 fracción l de la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco 

En cualquier oficina recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Pública de Gobierno del Estado de Jalisco 

Tiempo de respuesta 45 días hábiles 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 

Contacto para quejas y sugerencias 30308250  

Anexo de formatos y liga en Internet https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/impacto-ambiental/proceso-manuales-y-guias-para-la-evaluacion-de-impacto-ambiental 
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Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica (MIA-E)  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica 

Descripción 

El trámite consiste en la solicitud de evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental en la modalidad Específica, presentada por el promovente del proyecto 
y/o su representante legal, el cual deriva en un dictamen con tres posibles respuestas: autorización, autorización condicionada o negación en materia de Evaluación 
de Impacto Ambiental; o bien, en un desechamiento si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en tiempo y forma. Así mismo, para dar continuidad 
al Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental, pueden emitirse oficios de notificación, de suspensión o de solicitud de información complementaria al estudio 
para el establecimiento del proyecto; y procede cuando una persona física o moral pretenda llevar a cabo una obra o actividad que puedan causar desequilibrio 
ecológico o rebasar los límites y condiciones señalados en las disposiciones legales ambientales aplicables. 

Alineación normativa PE-28-XXX-RI-19 

Macro-proceso rector Evaluación de Impacto Ambiental 

Trámite o servicio asociado Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica 

Políticas del procedimiento 

¶ Toda solicitud de evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad específica para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales deberá hacerse por escrito y en digital, presentando el estudio ambiental correspondiente (MIA-E), junto con los anexos establecidos y firmado 
por el representante legal. 

¶ En original y copia.  

¶ Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

¶ Escrito de solicitud para la evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad específica para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales, firmado por el representante legal solicitante, y el documento técnico con sus anexos correspondientes. 

¶ Sellos de recibido. 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

¶ Equipo de cómputo especializado. 

¶ Personal técnico capacitado. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Notificar la resolución de respuesta que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación 
de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales. 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica (MIA-E).  
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Narrativa del Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica (MIA-E). 

 

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

1.  
El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Ingresa a la Ventanilla de Trámites Ambiental de la SEMADET la carta solicitud de evaluación 
junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad específica y el recibo de pago 
de derechos de la Secretaría de la Hacienda Pública del Estado de Jalisco, del año fiscal 
vigente, por el concepto de evaluación de MIA-E. 

Espera mientras se realiza la 
revisión del documento en la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la SEMADET 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental 
modalidad específica. 

¶ Revisa que la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad específica esté debidamente integrada y requisitada por 
escrito y que presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal. 

¶ Sella el original y la copia. 

¶ Regresa la copia al solicitante. 

Sella de recibido el documento 
original y la copia del documento 
ingresado para el trámite 

3.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Registra en su base de datos excel, el nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de la carta 
solicitud de evaluación y la manifestación de impacto ambiental modalidad específica y;  

Deriva a la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental. 

Turna a la Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental la 
manifestación de impacto 
ambiental modalidad específica 
ingresada a trámite 

4.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original de la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad específica y sella de recibido el documento original y la hoja de turno 
de la Ventanilla de Trámites Ambientales. 

¶ Registra la manifestación de impacto ambiental modalidad específica en el software 
ImpAmb 360 1.2 interno de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental con los 
datos del proyecto, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo electrónico, 
fecha de sello de la Ventanilla de Trámites Ambientales, y asigna el número de 
expediente administrativo. 

Asigna número de expediente  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

¶ Se escanea la manifestación de impacto ambiental modalidad específica junto con 
sus anexos y se ubica en el archivo electrónico de la Dirección de Evaluación de 
Impacto Ambiental.  

Turna al Coordinador de Información. 

5.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el expediente del proyecto conformado por el original de la carta solicitud de 
evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad específica. 

¶ Inicia la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala el número de expediente, 
la fecha de ingreso en ventanilla, nombre y razón social, domicilio, teléfono, tipo de 
documento, fecha de turno al evaluador y nombre del evaluador y determina los 
plazos de respuesta para la manifestación de impacto ambiental modalidad 
específica de 90 días hábiles, de conformidad con lo establecido en el Reglamento 
de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente (RLEEEPA).  

¶ Analiza los antecedentes del trámite, la documentación que conforma el expediente 
y el tipo de trámite que corresponde y consulta con el Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental para asignar el expediente del proyecto al Técnico Especialista 
Ambiental (evaluador). 

Turna el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador) y emite 
indicaciones para que comience el proceso de evaluación.  

Registra y turna trabajo al 
evaluador 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original del expediente del proyecto conformado por la solicitud de evaluación, la 
manifestación de impacto ambiental modalidad específica y anexos en formato escrito junto 
con su copia digital. 

¶ Registra en su bitácora de evaluación.  

¶ Revisa que el expediente del proyecto contenga las firmas autógrafas con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal. 

¶ Analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos.  

Analiza la información respecto a las características del Proyecto. 

Propuesta de oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación) 
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Realiza el análisis geoespacial y ambiental del proyecto en los sistemas de 
información geográfica (SIG). 

Analiza el resumen técnico del proyecto. 

Analiza y valora la información respecto al área de estudio y área de influencia del 
proyecto, y el diagnóstico ambiental. 

Analiza la identificación y valoración de los impactos ambientales reportados en la 
manifestación de impacto ambiental modalidad específica. 

Analiza la propuesta de las medidas de mitigación, prevención y compensación 
señaladas en la manifestación de impacto ambiental modalidad específica. 

Realiza la visita de campo ocular para corroborar la información del estudio y se 
elabora la ficha de campo junto con los anexos fotográficos 

Con todos los análisis y verificaciones arriba mencionados, se evalúa la viabilidad 
ambiental del establecimiento del proyecto y determina la posibilidad de respuesta 
que aplique:  

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si no cumple con todos los requisitos documentales y del análisis y evaluación técnica resulta 
insuficiente la información presentada para el proceso de evaluación de impacto ambiental, 
elabora la propuesta del oficio de información complementaria. Pasa al punto  12 

Propuesta de oficio de respuesta  

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación, se presume que el proyecto ya inició obras o actividades, se 
elabora la propuesta del oficio de aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al 
Ambiente, para que realice el proceso de regularización del proyecto. Pasa al punto  12 

Propuesta de oficio de respuesta  

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación y de la visita de campo ocular, se corrobora que el proyecto ya 
inició obras o actividades, se elabora la propuesta del oficio de desechamiento y se elabora el 
memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al Ambiente, para que realice 
el procedimiento administrativo para la regularización del proyecto. De igual manera, el 
desechamiento procede si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en 
tiempo y forma. Pasa al punto  12 

Propuesta de oficio de respuesta  
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10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si cumple con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta viable 
ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
autorización o de autorización condicionada. Pasa al punto 12 

 

Propuesta de oficio de respuesta  

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Pero aun cuando cumpla con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta NO 
viable ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
negación en materia de evaluación de impacto ambiental. Pasa al punto 12 

 

Propuesta de oficio de respuesta  

12.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Asigna el número de oficio que se toma de la bitácora de números consecutivos de oficios de 
la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental y se solicita el número consecutivo al 
Auxiliar Administrativo de la Dirección General de Protección y Gestión Ambiental. 

¶ Elabora la propuesta del oficio que corresponda (posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; 
e) negación). 

¶ Encarpeta el expediente con todas las documentales y la manifestación de impacto 
ambiental modalidad específica y se conforma el expediente administrativo. 

Turna al Coordinador de Información la propuesta del oficio de respuesta que corresponda 
junto con el expediente administrativo para su revisión y análisis 

Propuesta de oficio de respuesta  

13.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta del proceso de evaluación de impacto ambiental 
(posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización 
condicionada; e) negación). 

Analiza y revisa la propuesta del oficio de respuesta, coteja con la información del expediente 
del proyecto, y determina si el tipo de respuesta es factible y emite las correcciones o 
modificaciones necesarias a la propuesta de respuesta. 

Revisión de la propuesta de oficio 
de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Regresa al Técnico Especialista Ambiental (Evaluador) para que corrija en caso de haber 
correcciones e imprima la versión final en hojas membretadas. Pasa al punto 14 

Si Procede contonia  

o autorización condicionada; e) 
negación)  

 

14.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Realiza las correcciones y/o modificaciones del oficio de respuesta en caso de requerirse, e 
imprime la versión final del oficio de respuesta en hojas membretadas y rubrica. 

Turna al Coordinador de Información la versión final del oficio de respuesta junto con el 
expediente del proyecto. 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), impresa en hoja 
membretada 

15.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Termina la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala la fecha de la versión final del oficio 
de respuesta, el número de oficio, el tipo de respuesta, las coordenadas UTM, etc. 

Rubrica la versión final del oficio de respuesta y acomoda el expediente del proyecto. 

Pasa al Director de Evaluación de Impacto Ambiental la versión final del oficio de respuesta 
junto con el expediente del proyecto para su revisión, aprobación y/o modificación. 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), impresa en hoja 
membretada para la aprobación 
del Director General de Evaluación 
de Impacto Ambiental 

16.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) 
desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), impresa en hoja 
membretada y debidamente rubricada, junto con el expediente del proyecto para su revisión. 

¶ Analiza y revisa que la propuesta del oficio de respuesta sea la indicada, corrobora 
que la información técnica contenida en el oficio de respuesta cubra los 

Oficio de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

requerimientos necesarios según el tipo de proyecto, y emite las correcciones y/o 
modificaciones en caso de requerirse. 

Si existen correcciones y/o modificaciones. Pasa al punto 17 

Si no existen correcciones y/o modificaciones  

negación), debidamente validado 
y firmado. 

17.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

regresa la propuesta al evaluador para que se subsanen y se reimprima la versión final del 
oficio de respuesta. Pasa al punto 13. 

Oficio de respuesta 

18.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Valida la propuesta del oficio de respuesta y rubrica. Pasa al punto 19 Oficio de respuesta 

19.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un requerimiento de información complementaria, el 
Director de Evaluación de Impacto Ambiental valida y firma el oficio de respuesta. 

Oficio de respuesta 

20.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental o desechamiento, valida el oficio y pasa la propuesta al Director General 
de Protección y Gestión Ambiental para su firma.  

Oficio de respuesta 

21.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a una autorización, autorización condicionada o 
negación de impacto ambiental, valida el oficio y pasa la propuesta al Director General de 
Protección y Gestión Ambiental para su firma. 

Oficio de respuesta 

22.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Firma y turna  
Oficio de respuesta 

23.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Escanea el oficio de respuesta firmado y lo ubica en el archivo electrónico de la Dirección de 
Evaluación de Impacto Ambiental.  

Turno del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
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Ingresa el expediente del proyecto en el archivo de la Dirección de Evaluación de Impacto 
Ambiental para su resguardo. 

Turna el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de recibido), a la 
Ventanilla de Trámites Ambientales para que realice la notificación correspondiente. 

aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), a la Ventanilla de 
Trámites Ambientales 

24.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de recibido), de 
parte de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental. 

¶ Registra en la base de datos Excel.  

¶ Llama por teléfono al promovente o a sus autorizados para que pase a recoger su 
oficio de respuesta a la Ventanilla de Trámites Ambientales 

Al notificar entrega el oficio de respuesta original, previa identificación con documento oficial 
del representante legal y/o del autorizado quien firmará de recibido en la copia simple del 
oficio de respuesta, plasmando de puño y letra la fecha, nombre y firma de la persona que 
recibe. 

Notificación del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), al Promovente 

25.  
 El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Recibe el oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización condicionada; e) negación), de su trámite ingresado para la 
evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad específica, dentro de los 90 
días hábiles señalados en el RLEEEPA. 

Recibe el oficio de respuesta  
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), en tiempo y forma de 
su trámite ingresado. 
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Servicio de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica (MIA-E)  

 

Nombre del trámite o servicio Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Específica 

Descripción del servicio 

El trámite consiste en la solicitud de evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental en la modalidad Específica, presentada por el 
promovente del proyecto y/o su representante legal, el cual deriva en un dictamen con tres posibles respuestas: autorización, autorización 
condicionada o negación en materia de Evaluación de Impacto Ambiental; o bien, en un desechamiento si los requisitos y/o plazos del trámite no 
fueron atendidos en tiempo y forma. Así mismo, para dar continuidad al Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental, pueden emitirse oficios de 
notificación, de suspensión o de solicitud de información complementaria al estudio para el establecimiento del proyecto; y procede cuando una 
persona física o moral pretenda llevar a cabo una obra o actividad que puedan causar desequilibrio ecológico o rebasar los límites y condiciones 
señalados en las disposiciones legales ambientales aplicables. 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Dictamen de la evaluación de la solicitud para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por la SEMADET. 
Las posibles respuestas son los oficios de: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales 

Vigencia del reconocimiento, permiso o 
derecho adquirido 

De 01 a 30 años 

Usuario(s) Este servicio se encuentra dirigido al público en general 

Responsable del servicio Dr. Misael Sebastián Gradilla Hernández 

Domicilio, Ubicación y teléfono Avenida Circunvalación Agustín Yáñez número 2343, colonia Moderna, Código Postal 44190, Guadalajara, Jalisco. Teléfono 3330308250 

Horario de atención Lunes a Viernes de 09 a 17 horas 

Requisitos 

¶ Solicitud de evaluación de la Manifestación de impacto ambiental modalidad Específica 

¶ Pago de Derechos del año fiscal vigente  

¶ Dictamen de trazos usos y destinos específicos del suelo  

¶  Documentación legal del predio y del representante legal 

¶  Cartografía del proyecto 
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¶  Estudio de mecánica de suelo entre otros 

Costo, Forma y lugar de pago 
Pago de derechos del año fiscal vigente 2020 de conformidad al artículo 30 fracción ll, inciso c) de la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco 

En cualquier oficina recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Pública de Gobierno del Estado de Jalisco 

Tiempo de respuesta De 45 a 90 día hábiles 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 

Contacto para quejas y sugerencias 30308250 

Anexo de formatos y liga en Internet https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/impacto-ambiental/proceso-manuales-y-guias-para-la-evaluacion-de-impacto-ambiental 
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Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General (MIA-G)  

 

Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General 

Descripción 

El trámite consiste en la solicitud de evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental en la modalidad General, presentada por el promovente del proyecto 
y/o su representante legal, el cual deriva en un dictamen con tres posibles respuestas: autorización, autorización condicionada o negación en materia de Evaluación 
de Impacto Ambiental; o bien, en un desechamiento si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en tiempo y forma. Así mismo, para dar continuidad 
al Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental, pueden emitirse oficios de notificación, de suspensión o de solicitud de información complementaria al estudio 
para el establecimiento del proyecto; y procede cuando una persona física o moral pretenda llevar a cabo una obra o actividad que puedan causar desequilibrio 
ecológico o rebasar los límites y condiciones señalados en las disposiciones legales ambientales aplicables. 

Alineación normativa PE-28-XXX-RI-19 

Macro-proceso rector Evaluación de Impacto Ambiental 

Trámite o servicio asociado Autorización en materia de evaluación de impacto ambiental 

Políticas del procedimiento 

¶ Toda solicitud de evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad general para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales deberá hacerse por escrito y en digital, presentando el estudio ambiental correspondiente (MIA-G), junto con los anexos establecidos y firmado 
por el representante legal. 

¶ En original y copia.  

¶ Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

¶ Escrito de solicitud para la evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad general para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales, firmado por el representante legal solicitante, y el documento técnico con sus anexos correspondientes. 

¶ Sellos de recibido. 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

¶ Equipo de cómputo especializado. 

¶ Personal técnico capacitado. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Notificar la resolución de respuesta que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación 
de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales. 

Indicador Pendiente 
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Modelado del procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General  
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Narrativa del Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General (MIA-G)  

 

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

1.  
El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Ingresa a la Ventanilla de Trámites Ambiental de la SEMADET la carta solicitud de evaluación 
junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad general y el recibo de pago de 
derechos de la Secretaría de la Hacienda Pública del Estado de Jalisco, del año fiscal vigente, 
por el concepto de evaluación de MIA-G. 

Espera mientras se realiza la 
revisión del documento en la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la SEMADET 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental 
modalidad general. 

¶ Revisa que la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad general esté debidamente integrada y requisitada por escrito 
y que presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal.Sella el original y la copia. 

Regresa la copia al solicitante. 

Sella de recibido el documento 
original y la copia del documento 
ingresado para el trámite 

3.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Registra en su base de datos excel, el nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de la carta 
solicitud de evaluación y la manifestación de impacto ambiental modalidad general y;   

Deriva a la Dirección de Evaluación del Impacto Ambiental. 

Turna a la Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental la 
manifestación de impacto 
ambiental modalidad general 
ingresada a trámite 

4.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original de la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad general y sella de recibido el documento original y la hoja de turno de 
la Ventanilla de Trámites Ambientales. 

¶ Registra la manifestación de impacto ambiental modalidad general en el software 
ImpAmb 360 1.2 interno de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental con los 
datos del proyecto, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, correo electrónico, 
fecha de sello de la Ventanilla de Trámites Ambientales, y asigna el número de 
expediente administrativo. 

Asigna número de expediente  



 

 

Manual de Organización y Procedimientos 
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial  

[Tomo I] 

Fecha URDCR Versión Página 

3-dic-2021 02 351 de 938 

   

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

¶ Se escanea la manifestación de impacto ambiental modalidad general junto con sus 
anexos y se ubica en el archivo electrónico de la Dirección de Evaluación de Impacto 
Ambiental.  

Turna al Coordinador de Información. 

5.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el expediente del proyecto conformado por el original de la carta solicitud de 
evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad general. 

¶ Inicia la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala el número de expediente, 
la fecha de ingreso en ventanilla, nombre y razón social, domicilio, teléfono, tipo de 
documento, fecha de turno al evaluador y nombre del evaluador y determina los 
plazos de respuesta para la manifestación de impacto ambiental modalidad general 
de 45 días hábiles, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley 
Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente (RLEEEPA).  

¶ Analiza los antecedentes del trámite, la documentación que conforma el expediente 
y el tipo de trámite que corresponde y consulta con el Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental para asignar el expediente del proyecto al Técnico Especialista 
Ambiental (evaluador). 

Turna el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador) y emite 
indicaciones para que comience el proceso de evaluación.  

Registra y turna trabajo al 
evaluador 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original del expediente del proyecto conformado por la solicitud de evaluación, la 
manifestación de impacto ambiental modalidad general y anexos en formato escrito junto 
con su copia digital. 

¶ Registra en su bitácora de evaluación.  

¶ Revisa que el expediente del proyecto contenga las firmas autógrafas con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal. 

¶ Analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos.  

Analiza la información respecto a las características del Proyecto. 

Propuesta de oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación) 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

Realiza el análisis geoespacial y ambiental del proyecto en los sistemas de 
información geográfica (SIG). 

Analiza el resumen técnico del proyecto. 

Analiza y valora la información respecto al área de estudio y área de influencia del 
proyecto, y el diagnóstico ambiental. 

Analiza la identificación y valoración de los impactos ambientales reportados en la 
manifestación de impacto ambiental modalidad general. 

Analiza la propuesta de las medidas de mitigación, prevención y compensación 
señaladas en la manifestación de impacto ambiental modalidad general. 

Realiza la visita de campo ocular para corroborar la información del estudio y se 
elabora la ficha de campo junto con los anexos fotográficos 

Con todos los análisis y verificaciones arriba mencionados, se evalúa la viabilidad 
ambiental del establecimiento del proyecto y determina la posibilidad de respuesta 
que aplique:  

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si no cumple con todos los requisitos documentales y del análisis y evaluación técnica resulta 
insuficiente la información presentada para el proceso de evaluación de impacto ambiental, 
elabora la propuesta del oficio de información complementaria. 

Propuesta de oficio de respuesta  

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación, se presume que el proyecto ya inició obras o actividades, se 
elabora la propuesta del oficio de aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al 
Ambiente, para que realice el proceso de regularización del proyecto. 

Propuesta de oficio de respuesta  

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación y de la visita de campo ocular, se corrobora que el proyecto ya 
inició obras o actividades, se elabora la propuesta del oficio de desechamiento y se elabora el 
memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al Ambiente, para que realice 
el procedimiento administrativo para la regularización del proyecto. De igual manera, el 
desechamiento procede si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en 
tiempo y forma. 

Propuesta de oficio de respuesta  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si cumple con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta viable 
ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
autorización o de autorización condicionada. 

Propuesta de oficio de respuesta  

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Pero aun cuando cumpla con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta NO 
viable ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
negación en materia de evaluación de impacto ambiental. 

Propuesta de oficio de respuesta  

12.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Asigna el número de oficio que se toma de la bitácora de números consecutivos de oficios de 
la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental y se solicita el número consecutivo al 
Auxiliar Administrativo de la Dirección General de Protección y Gestión Ambiental. 

¶ Elabora la propuesta del oficio que corresponda (posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; 
e) negación). 

¶ Encarpeta el expediente con todas las documentales y la manifestación de impacto 
ambiental modalidad general y se conforma el expediente administrativo. 

Turna al Coordinador de Información la propuesta del oficio de respuesta que corresponda 
junto con el expediente administrativo para su revisión y análisis. 

Propuesta de oficio de respuesta  

13.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta del proceso de evaluación de impacto ambiental 
(posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización 
condicionada; e) negación) 

Analiza y revisa la propuesta del oficio de respuesta, coteja con la información del expediente 
del proyecto, y determina si el tipo de respuesta es factible y emite las correcciones o 
modificaciones necesarias a la propuesta de respuesta.  

Regresa al Técnico Especialista Ambiental (Evaluador) para que corrija en caso de haber 
correcciones e imprima la versión final en hojas membretadas. Pasa al punto 14 

Si es correcto pasa al punto 15 

Revisión de la propuesta de oficio 
de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación)  
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

14.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Realiza las correcciones y/o modificaciones del oficio de respuesta en caso de requerirse, e 
imprime la versión final del oficio de respuesta en hojas membretadas y rubrica. 

Turna al Coordinador de Información la versión final del oficio de respuesta junto con el 
expediente del proyecto. 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), impresa en hoja 
membretada 

15.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Termina la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala la fecha de la versión final del oficio 
de respuesta, el número de oficio, el tipo de respuesta, las coordenadas UTM, etc. 

Rubrica la versión final del oficio de respuesta y acomoda el expediente del proyecto. 

Pasa al Director de Evaluación de Impacto Ambiental la versión final del oficio de respuesta 
junto con el expediente del proyecto para su revisión, aprobación y/o modificación. 

Propuesta del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), impresa en hoja 
membretada para la aprobación 
del Director General de Evaluación 
de Impacto Ambiental 

16.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) 
desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), impresa en hoja 
membretada y debidamente rubricada, junto con el expediente del proyecto para su revisión. 

Analiza y revisa que la propuesta del oficio de respuesta sea la indicada, corrobora que la 
información técnica contenida en el oficio de respuesta cubra los requerimientos necesarios 
según el tipo de proyecto, y emite las correcciones y/o modificaciones en caso de requerirse. 

Si existen correcciones y/o modificaciones regresa la propuesta al evaluador para que se 
subsanen y se reimprima la versión final del oficio de respuesta. 

Oficio de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), debidamente validado 
y firmado. 
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 Si no existen correcciones y/o modificaciones se valida la propuesta del oficio de respuesta y 
rubrica.  

17.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un requerimiento de información complementaria, el 
Director de Evaluación de Impacto Ambiental valida y firma el oficio de respuesta. Pasa al 
punto 20 

Oficio de respuesta  

18.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a un aviso de suspensión de proceso de evaluación de 
impacto ambiental o desechamiento, valida el oficio y pasa la propuesta al Director General 
de Protección y Gestión Ambiental para su firma. Pasa al punto 20 

Oficio de respuesta  

19.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Si el oficio de respuesta corresponde a una autorización, autorización condicionada o 
negación de impacto ambiental, valida el oficio y pasa la propuesta al Director General de 
Protección y Gestión Ambiental para su firma. Pasa al punto 20 

Oficio de respuesta 

20.  
Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Turna oficio  
Oficio de respuesta 

21.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Escanea el oficio de respuesta firmado y lo ubica en el archivo electrónico de la Dirección de 
Evaluación de Impacto Ambiental.  

Ingresa el expediente del proyecto en el archivo de la Dirección de Evaluación de Impacto 
Ambiental para su resguardo. 

Turna el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de recibido), a la 
Ventanilla de Trámites Ambientales para que realice la notificación correspondiente. 

Turno del oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), a la Ventanilla de 
Trámites Ambientales 

22.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe el oficio de respuesta junto con una copia simple (que será el acuse de recibido), de 
parte de la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental. 

¶ Registra en la base de datos Excel.  

Notificación del oficio de 
respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
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¶ Llama por teléfono al promovente o a sus autorizados para que pase a recoger su 
oficio de respuesta a la Ventanilla de Trámites Ambientales 

Al notificar entrega el oficio de respuesta original, previa identificación con documento oficial 
del representante legal y/o del autorizado quien firmará de recibido en la copia simple del 
oficio de respuesta, plasmando de puño y letra la fecha, nombre y firma de la persona que 
recibe. 

suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), al Promovente 

23.  
 El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Recibe el oficio de respuesta (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) 
autorización o autorización condicionada; e) negación), de su trámite ingresado para la 
evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad general, dentro de los 45 
días hábiles señalados en el RLEEEPA. 

Recibe el oficio de respuesta  
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación), en tiempo y forma de 
su trámite ingresado. 
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Servicio de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General (MIA-G)  

 

Nombre del trámite o servicio Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad General 

Descripción del servicio 

El trámite consiste en la solicitud de evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental en la modalidad General, presentada por el promovente 
del proyecto y/o su representante legal, el cual deriva en un dictamen con tres posibles respuestas: autorización, autorización condicionada o 
negación en materia de Evaluación de Impacto Ambiental; o bien, en un desechamiento si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos 
en tiempo y forma. Así mismo, para dar continuidad al Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental, pueden emitirse oficios de notificación, de 
suspensión o de solicitud de información complementaria al estudio para el establecimiento del proyecto; y procede cuando una persona física o 
moral pretenda llevar a cabo una obra o actividad que puedan causar desequilibrio ecológico o rebasar los límites y condiciones señalados en las 
disposiciones legales ambientales aplicables. 

Documentos que se obtienen con el 
trámite 

Dictamen de la evaluación de la solicitud para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos ambientales evaluables por la SEMADET. 
Las posibles respuestas son los oficios de: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales 

Vigencia del reconocimiento, permiso o 
derecho adquirido 

De 01 a 30 años 

Usuario(s) Este servicio se encuentra dirigido al público en general 

Responsable del servicio Dr. Misael Sebastián Gradilla Hernández 

Domicilio, Ubicación y teléfono Avenida Circunvalación Agustín Yáñez número 2343, colonia Moderna, Código Postal 44190, Guadalajara, Jalisco. Teléfono 3330308250 

Horario de atención Lunes a Viernes de 09 a 17 horas 

Requisitos 

¶ Solicitud de evaluación de la Manifestación de impacto ambiental modalidad General 

¶ Pago de Derechos del año fiscal vigente  

¶ Dictamen de trazos usos y destinos específicos del suelo  

¶  Documentación legal del predio y del representante legal 

¶  Cartografía del proyecto 
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¶  Estudio de mecánica de suelo entre otros 

Costo, Forma y lugar de pago 
Pago de derechos del año fiscal vigente 2020 de conformidad al artículo 30 fracción ll, inciso a) de la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco 

En cualquier oficina recaudadora de la Secretaria de la Hacienda Pública de Gobierno del Estado de Jalisco 

Tiempo de respuesta De 45 a 60 día hábiles 

Dirección General responsable o 
equivalente  

Dirección General de Protección y Gestión Ambiental 

Dirección de Área responsable o 
equivalente  

Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental 

Contacto para quejas y sugerencias 30308250 

Anexo de formatos y liga en Internet https://semadet.jalisco.gob.mx/medio-ambiente/impacto-ambiental/proceso-manuales-y-guias-para-la-evaluacion-de-impacto-ambiental 
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Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Intermedia (MIA-I)  
Ficha del procedimiento 

Nombre Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Intermedia 

Descripción 

El trámite consiste en la solicitud de evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental en la modalidad Intermedia, presentada por el promovente del 
proyecto y/o su representante legal, el cual deriva en un dictamen con tres posibles respuestas: autorización, autorización condicionada o negación en materia de 
Evaluación de Impacto Ambiental; o bien, en un desechamiento si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en tiempo y forma. Así mismo, para 
dar continuidad al Proceso de Evaluación de Impacto Ambiental, pueden emitirse oficios de notificación, de suspensión o de solicitud de información 
complementaria al estudio para el establecimiento del proyecto; y procede cuando una persona física o moral pretenda llevar a cabo una obra o actividad que 
puedan causar desequilibrio ecológico o rebasar los límites y condiciones señalados en las disposiciones legales ambientales aplicables. 

Alineación normativa PE-28-XXX-RI-19 

Macro-proceso rector Evaluación de Impacto Ambiental 

Trámite o servicio asociado Autorización en materia de evaluación de impacto ambiental 

Políticas del procedimiento 

¶ Toda solicitud de evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales deberá hacerse por escrito y en digital, presentando el estudio ambiental correspondiente (MIA-I), junto con los anexos establecidos y firmado 
por el representante legal. 

¶ En original y copia.  

¶ Presentar copia del pago de derechos reciente conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

Procedimientos antecedentes No aplica 

Procedimientos subsecuentes No aplica 

Insumos y recursos necesarios 
para iniciar el procedimiento 

¶ Escrito de solicitud para la evaluación de la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia para el establecimiento y desarrollo de los diferentes 
proyectos ambientales, firmado por el representante legal solicitante, y el documento técnico con sus anexos correspondientes. 

¶ Sellos de recibido. 

¶ Recibo del pago de derechos conforme a lo establecido en la ley de ingresos del año en curso. 

¶ Equipo de cómputo especializado. 

¶ Personal técnico capacitado. 

Resultado(s), productos o 
entregables del procedimiento 

Notificar la resolución de respuesta que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación 
de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación), para el establecimiento y desarrollo de los diferentes proyectos 
ambientales. 

Indicador Pendiente 
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Modelado del procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Intermedia (MIA-I). 
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Narrativa del Procedimiento de Evaluación de la Manifestación de Impacto Ambiental modalidad Intermedia (MIA-I) por parte de la DEIA 

 

N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

1.  
El promovente (persona 
que solicita el trámite) 

Persona externa que 
solicita el trámite 

Ingresa a la Ventanilla de Trámites Ambiental de la SEMADET la carta solicitud de evaluación 
junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia y el recibo de pago 
de derechos de la Secretaría de la Hacienda Pública del Estado de Jalisco, del año fiscal 
vigente, por el concepto de evaluación de MIA-I. 

Espera mientras se realiza la 
revisión del documento en la 
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la SEMADET 

2.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Recibe la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental 
modalidad intermedia. 

¶ Revisa que la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad intermedia esté debidamente integrada y requisitada por 
escrito y que presente copia en digital, con los anexos establecidos y firmado por el 
representante legal. 

¶ Sella el original y la copia. 

Regresa la copia al solicitante. 

Sella de recibido el documento 
original y la copia del documento 
ingresado para el trámite 

3.  
Ventanilla de Trámites 
Ambientales de la 
SEMADET 

Dirección General de 
Protección y Gestión 
Ambiental (DGPGA) 

Registra en su base de datos excel, el nombre, domicilio, fecha de sello de ingreso de la carta 
solicitud de evaluación y la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia y;  

Deriva a la Dirección de Evaluación del Impacto Ambiental. 

Turna a la Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental la 
manifestación de impacto 
ambiental modalidad intermedia 
ingresada a trámite 

4.  Auxiliar Administrativo 
Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original de la carta solicitud de evaluación junto con la manifestación de impacto 
ambiental modalidad intermedia y sella de recibido el documento original y la hoja de turno 
de la Ventanilla de Trámites Ambientales. 

¶ Registra la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia en el 
software ImpAmb 360 1.2 interno de la Dirección de Evaluación de Impacto 
Ambiental con los datos del proyecto, nombre y/o razón social, domicilio, teléfono, 
correo electrónico, fecha de sello de la Ventanilla de Trámites Ambientales, y asigna 
el número de expediente administrativo. 

E 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

¶ Escanea la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia junto con 
sus anexos y se ubica en el archivo electrónico de la Dirección de Evaluación de 
Impacto Ambiental.  

Turna al Coordinador de Información. 

5.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el expediente del proyecto conformado por el original de la carta solicitud de 
evaluación junto con la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia. 

¶ Inicia la captura de información en la base de datos Excel denominada ά/ƻƴǘǊƻƭ ŘŜ 
/ƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŎƛŀ ŘŜ LƳǇŀŎǘƻ !ƳōƛŜƴǘŀƭέΣ donde se señala el número de expediente, 
la fecha de ingreso en ventanilla, nombre y razón social, domicilio, teléfono, tipo de 
documento, fecha de turno al evaluador y nombre del evaluador y determina los 
plazos de respuesta para la manifestación de impacto ambiental modalidad 
intermedia de 60 días hábiles, de conformidad con lo establecido en el Reglamento 
de la Ley Estatal del Equilibrio Ecológico y la Protección al Ambiente (RLEEEPA).  

¶ Analiza los antecedentes del trámite, la documentación que conforma el expediente 
y el tipo de trámite que corresponde y consulta con el Director de Evaluación de 
Impacto Ambiental para asignar el expediente del proyecto al Técnico Especialista 
Ambiental (evaluador). 

Turna el expediente del proyecto al Técnico Especialista Ambiental (evaluador) y emite 
indicaciones para que comience el proceso de evaluación.  

Registra y turna trabajo al 
evaluador 

6.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe el original del expediente del proyecto conformado por la solicitud de evaluación, la 
manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia y anexos en formato escrito 
junto con su copia digital. 

¶ Registra en su bitácora de evaluación.  

¶ Revisa que el expediente del proyecto contenga las firmas autógrafas con los anexos 
establecidos y firmado por el representante legal. 

¶ Analiza y revisa que cumpla con la información solicitada y sus anexos.  

o Analiza la información respecto a las características del Proyecto. 

Propuesta de oficio de respuesta 
(posibilidad de respuesta: a) 
información complementaria; b) 
aviso de suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación) 
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N° Responsable Área Actividad Resultado/Formato 

o Realiza el análisis geoespacial y ambiental del proyecto en los sistemas de 
información geográfica (SIG). 

o Analiza el resumen técnico del proyecto. 

o Analiza y valora la información respecto al área de estudio y área de influencia 
del proyecto, y el diagnóstico ambiental. 

o Analiza la identificación y valoración de los impactos ambientales reportados en 
la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia. 

o Analiza la propuesta de las medidas de mitigación, prevención y compensación 
señaladas en la manifestación de impacto ambiental modalidad intermedia. 

o Realiza la visita de campo ocular para corroborar la información del estudio y se 
elabora la ficha de campo junto con los anexos fotográficos 

o Con todos los análisis y verificaciones arriba mencionados, se evalúa la viabilidad 
ambiental del establecimiento del proyecto y determina la posibilidad de 
respuesta que aplique:  

7.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si no cumple con todos los requisitos documentales y del análisis y evaluación técnica resulta 
insuficiente la información presentada para el proceso de evaluación de impacto ambiental, 
elabora la propuesta del oficio de información complementaria. Pasa al punto 11  

Propuesta de oficio de respuesta  

 

8.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación, se presume que el proyecto ya inició obras o actividades, se 
elabora la propuesta del oficio de aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto 
ambiental y se elabora el memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al 
Ambiente, para que realice el proceso de regularización del proyecto. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

9.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si del proceso de evaluación y de la visita de campo ocular, se corrobora que el proyecto ya 
inició obras o actividades, se elabora la propuesta del oficio de desechamiento y se elabora el 
memorándum de turno a la Procuraduría Estatal de Protección al Ambiente, para que realice 
el procedimiento administrativo para la regularización del proyecto. De igual manera, el 
desechamiento procede si los requisitos y/o plazos del trámite no fueron atendidos en 
tiempo y forma. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  
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10.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Si cumple con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta viable 
ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
autorización o de autorización condicionada. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

11.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Pero aun cuando cumpla con todos los requisitos documentales y de la evaluación resulta NO 
viable ambientalmente el establecimiento del proyecto, se elabora la propuesta del oficio de 
negación en materia de evaluación de impacto ambiental. Pasa al punto 11 

Propuesta de oficio de respuesta  

12.  
Técnico Especialista 
Ambiental 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Asigna el número de oficio que se toma de la bitácora de números consecutivos de oficios de 
la Dirección de Evaluación de Impacto Ambiental y se solicita el número consecutivo al 
Auxiliar Administrativo de la Dirección General de Protección y Gestión Ambiental. 

¶ Elabora la propuesta del oficio que corresponda (posibilidad de respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de suspensión de proceso de evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización o autorización condicionada; e) negación). 

¶ Encarpeta el expediente con todas las documentales y la manifestación de impacto 
ambiental modalidad intermedia y se conforma el expediente administrativo. 

Turna al Coordinador de Información la propuesta del oficio de respuesta que corresponda 
junto con el expediente administrativo para su revisión y análisis. 

Propuesta de oficio de respuesta  

13.  
Coordinador de 
Información 

Dirección de Evaluación 
de Impacto Ambiental 
(DEIA) 

Recibe la propuesta del oficio de respuesta del proceso de evaluación de impacto ambiental 
(posibilidad de respuesta: a) información complementaria; b) aviso de suspensión de proceso 
de evaluación de impacto ambiental; c) desechamiento, d) autorización o autorización 
condicionada; e) negación). 

Analiza y revisa la propuesta del oficio de respuesta, coteja con la información del expediente 
del proyecto, y determina si el tipo de respuesta es factible y emite las correcciones o 
modificaciones necesarias a la propuesta de respuesta.  

Regresa al Técnico Especialista Ambiental (Evaluador) para que corrija en caso de haber 
correcciones e imprima la versión final en hojas membretadas. Pasa al punto 15 

Si es correcto pasa al punto 14 

Revisión de la propuesta de oficio 
de respuesta (posibilidad de 
respuesta: a) información 
complementaria; b) aviso de 
suspensión de proceso de 
evaluación de impacto ambiental; 
c) desechamiento, d) autorización 
o autorización condicionada; e) 
negación)  

 






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































