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1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones liI, XXXI y XXXINIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre def 2012, y Reforma al Reglamento
de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos- de la Direccion Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, el cual contiene informacién

referente a su estructura y funcionaniiento y/tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el pera-:/??lI
I
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Il. INTRODUCCION

En base a lo antes expuesto, el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos, elaborado por la Direccion Municipal de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos integra la informacion correcta, propia y explicita
de estructura jerarquica, acciones sustantivas, responsabilidades y obligaciones
(fundamento legal), vision del procedimiento a seguir para la regulacion de los usos
y destinos del suelo en el territorio municipal, para un mejor control de sus

actividades.

Contiene los objetivos que orientan la funcién de esta dependencia, el marco
juridico que sustenta su actuacion, misién, vision y valores, el organigrama, ia
descripcion y perfil de los puestos, las politicas o normas de operacion y los
procedimientos que se deben desarrollar con sus correspondientes diagramas de

flujo. .

La Direccién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos,
unidad administrativa dependiente de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, tiene
la responsabilidad de llevar a cabo la integracién de los soportes y documentos
juridicos, administrativos y técnicos, que permitan la expedicion de Constancias de
Zonificacién donde se enlistan los usos permitidos en la zona donde se localicen los
predios, asi mismo de los permisos mediante Licencias de Uso del Suelo y/o
Autorizaciones de divisiones, fusiones, fraccionamientos, condominios, conjuntos
urbanos y sus modificaciones, en apego y cabal cumplimiento de las disposiciones
politico-juridico-administrativas locales en la materia, como el Plan Municipal de
Desarrollo, el Programa Municipal de Desarrollo Sustentable y los que de éste se
deriven, y las leyes, reglamentos y demés disposiciones administrativas

Lo antes expuesto con la finalidad de lograr el mejor desemperio de sus funciones,
asi como coadyuvar de una manera eficiente y éptima en la operacion de futuras

administraciones.
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lIl. OBJETIVO

Conforme a lo que establece el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica
Municipal de Cuernavaca, Morelos, el objetivo que debe cumplir la Direccién Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos es:

Coordinar los Usos, Destinos, Reservas de areas y predios, conforme a lo que establece la
Legislacién Federal y Estatal, el Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del
Municipio de Cuernavaca y Reglamentos, a través de un documento oficial expedido por la
dependencia responsable, tal y como lo sefiala el Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Renovar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Cuernavaca a través de:

Entregar a la poblacién un servicio eficiente y de calidad, analizando sus demandas
relacionadas con el proceso de regulacién y autorizacién de licencias de Usos del suelo,
divisiones, fusiones, fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos y sus
modificaciones.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. '

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

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

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcioén de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus

® NP A W8N

Municipios.

9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

10. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

11. Ley General de Asentamientos Humanos,

12. Ley de la Divisién Territorial del Estado de Morelos.

13. Ley de Informacion Piblica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos.

14. Ley de Ingresos para del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal del
afio 2015.

15. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

16. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

17. Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

18. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

19. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Susfentabte.

20. Reglamento del Titulo Séptimo de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos.

21. Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Morelost)

22. Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacién Plblica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Morelos.
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23.
24.
25,
20,
27.
28.

Plan Nacional de Desarrollo 2012 — 2018.

Plan Municipal de Desarrollo 2013 - 2015.

Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan.

Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan.

Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2012-2018.

Programa de Ordenacién de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad de Centro

de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec.

29.
30.
31.

32.
33.

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca.
Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.
Programa Operativo Anual (POA) 2015.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos de la Direccion Municipal de

Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

34.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo de observacion general en el &mbito de su competencia.

Fr
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos,
tiene como Misién regular en manera ordenada los destinos de las areas y predios
del Municipio de Cuernavaca.

Seguir como la Direccién Administrativa que se encarga de incidir de una manera
- ordenada en el uso y destino de las areas y predios del Municipio de Cuernavaca,
en base a la legislacion que nos rige y a la normatividad urbana establecida en los

programas de planeacion.

Con total apego a la normatividad, y optimizando los recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la Direccién, de conformidad con la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos y su Reglamento
del Titulo Séptimo, la Direccién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos, tiene como atribuciones autorizar los proyectos de Constancias
de Zonificacion, Licencias de Usos del Suelo, Fusién, Division, Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos y sus Modificaciones, en beneficio de la
poblacién del Municipio de Cuernavaca.

VISION

L.ograr un equipo administrativo dedicado a fomentar el desarrollo ordenado de la
ciudad, encaminada a proporcionar todos los servicios que requiere la poblacion
que habita en la misma, desarrollando nuestra vocacién de servicio.

Crear de Cuernavaca un Municipio con identidad, prospero, solidario, incluyente,
competitivo, hospitalario, abierto al mundo, seguro y con mejores oportunidades
para sus habitantes. Ser una Direccion eficiente y eficaz que garantice el respeto al
derecho de peticion de los ciudadanos sobre la resolucion de sus proyectos,
siempre en estricto apego al marco juridico que los regula; que contribuya a, la
hacienda municipal con el pago justo de los derechos que estipule la Ley Ye
Ingresos vigente, y contribuya asi al desarrollo sustentable del Municipio

Cuernavaca K
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VALORES

Lealtad
Honestidad
Humildad
Responsabilidad
Integridad
Obediencia
Trabajo en equipo
Compromiso social
Orden
Respeto
Solidaridad
Mejora Continua
Calidad
Justicia
Eficiencia
Rapidez
Sencillez
Vocacién de servicio
Frugalidad
Prudencia
Nobleza
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto ~ Nombre Subtotal | Total
Director Municipal de
Fraccionamientos, . .
Condominios y Conjuntos Pedro Enrique Medina Lopez 1
Urbanos
Asistente Administrativo Maria Garcia Vasquez 1
Analista Administrativo Magda Ruth Miranda Sanchez 1 3
Jefe de Departamento de
Analisis y Validacion de Ricardo David Barrera Diaz 1
Proyectos
Asistente Rosa Maria Jaimes Albarran 1
Técnico Informético Karla Ortiz Rios 1
Jefe de Oficina Ma. Covadonga Del Valle Noriega 1
(Cubriendo Interinato de Modesto
Salgado Ortiz)
Supetrvisor Rai Ciriaco Arenas 1
, . Modesto Salgado Ortiz (Cubriendo
Dictaminador de Suelo Interinato en la Plaza de Ricardo 1
David Barrera Diaz)
Dictaminador de Suelo Merlina Munioz Guzman 1
- | Dictaminador de Suelo Lucia Corrales Jaimes 1
Dictaminador de Suelo Vacante 1 10 \g
TOTAL 12 \
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director Municipal de Director(a) General de Permisos y
Fraccionamientos, Condominios y Licencias

Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO

Analista

Asistente Administrativo

Administrativo

Jefe de Departamento de Analisis y Validacién de Proyectos

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIl

Emitir las Licencias de usos del suelo, constancias de zonificacién, Licencias o
Permisos de divisiones, fusiones y modificaciones de fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables, Planes o Programas vigentes,

Participar en la revision y actualizacion de los diversos instrumentos de
planeacion del desarrollo urbano y la reglamentacién correspondiente;

Convocar al Comité de Desarrollo Urbano y Zonificacion a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, elaborando las actas correspondientes; asi mismo
convocar a las reuniones de la Comisién Municipal de Fraccionamientos;

Fungir como Secretario Técnico de la Comisién Municipal de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos;

Proponer la actualizacién del Reglamento Municipal de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos.

Representar al Ayuntamiento ante las comisiones y coordinaciones
intermunicipales, estatales y federales que involucran decisiones relativas a los
usos y destinos del suelo en el territorio municipal, informando a las

autoridades correspondientes;

Notificar a la Direccion General de Catastro y al Instituto de Servicios
Registrales y Catastrales de Estado de Morelos, de las Autorizaciones
otorgadas y resoluciones de la Comision;

A
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director Municipal de Director(a) General de Permisos y
Fraccionamientos, Condominios Yy Licencias
Conjuntos Urbanos
PERSONAL A SU CARGO
Asistente Administrativo
Analista Administrativo :
Jefe de Departamento de Andlisis y Validacion de Proyectos
FUNCIONES PRINCIPALES
VI.  Promover la constitucion legal de las asociaciones de colonos o juntas de

Vecinos;

[X.  Notificar y vigilar que se hagan efectivas las sanciones, medidas de seguridad y
multas que imponga la Comisién Municipal de Fraccionamientos;

X. Garantizar la debida aplicacién de la normatividad municipal que a su
competencia corresponda,

X|. Ordenar visitas técnicas en campo a fin de fortalecer las solicitudes de uso del
suelo y fraccionamientos;

XIl.  Autorizar calificaciones de cobro de los trdmites respectivos conforme a la Ley
de Ingresos vigente;

XIll.  Autorizar las modificaciones a las licencias emitidas, siempre y cuando las
modificaciones del proyecto aprobado no rebasen los coeficientes de utilizacion
y ocupacion del suelo, ni versen sobre giro distinto al aprobado en su origen;

XIV. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende \
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su supetrior jerarquico.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director Municipal de Fraccionamientos, Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Condominios y Conjuntos Urbanos Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Planeacion Urbana.
¢ Normatividad Urbana
¢ Legislacion Urbana

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Toma de decisiones Alto
Disponibilidad
Vocacion de Servicio
Responsabilidad
Etica

ESFUERZO \
Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director Municipal de
Asistente Administrativo Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

. Atencién al contribuyente, personal o telefénicamente,

Captura los oficios de autorizacion de division, fusion, fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos y sus modificaciones,

Apoyar durante el desarrollo de fa Comisién Municipal, elaborando el acta de los
acuerdos tomados;

Apoyar a las areas de evaluacién y dictaminacion y de control y seguimiento;

enviando a ventanilla Gnica las notificaciones para que ésta las entregue a los
promotores solicitandoles la solventacion de las observaciones técnicas

derivadas del anélisis de los expedientes;

Turnar la correspondencia al area que corresponda;,

Archivo y control de expedientes,

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe \
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Media superior, carrera técnica y/o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
s Manejo de PC
+ Manejo de Word, Excel y Access

¢ Control de Archivos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buen trato Bajo
Disponibilidad
Vocacion de servicio
Etica

Honestidad

ESFUERZO

Mental




'ﬁ§ HUNCIPRODE JIETV R &

cuernavaca

: § Todas fe damos valor

Clave: DT-SDS-DMFCyCU- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA VI
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
DIRECCION MUNICIPAL DE
FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y |0 40 406

CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Revisién: 1

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Analista Administrativo Fraccionamientos, Condominios y

Director Municipal de

Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

\'"42
VH.

VIIL.

Xl

Apoyar al Director Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos, de acuerdo a las siguientes funciones: Controlar la atencion al publico,
organizar las entrevistas del Director, atender las llamadas telefonicas, asi como
canalizarlas a las areas correspondientes;

Proporcionar informacion sobre requisitos y el estado que guardan las solicitudes
del contribuyente;

Llevar el controi y seguimiento de las solicitudes a través de una base de datos;

Recibir y controlar las solicitudes y documentacién del contribuyente para

distribuir los expedientes;
Elaborar el acta integrada por los expedientes que son presentados ante el

Comite Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacion;
Llevar el control de licencias que pasan a firma de la Direccion General.

Llevar el control de los oficios de pendientes o improcedencia que se entregan a
la Ventanilla Unica para que sean entregadas al contribuyente.

Control de correspondencia recibida y emitida;

Coordinar la elaboracion y distribucién de convocatorias y fichas técnicas a
integrantes del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacion;
Controlar los expedientes que salen del archivo solicitados por distintas areas.

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe | 4}
inmediato \
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

* PUESTO ESCOLARIDAD

Media superior, carrera técnica y/o
equivalente

Analista Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢+ Manejo de PC
¢ Manejo de Word, Excel y Access

+ Control de Archivos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Buen trato
Disponibilidad
Vocacion de servicio
Etica

Honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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CONJUNTOS URBANOS T
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Analisis y Director Municipal de Fraccionamientos,
Validacién de Proyectos Condominios y Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Técnico Informatico
- Jefe de Oficina
Supervisor
Dictaminador (4}

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Implementar el Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos para el
proceso de recepcién, andlisis, dictaminacion, aprobacién y autorizacién de
Fusiones, Divisiones, Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, asi
como de mecanismos de municipalizacion;

fl.  Analizar los expedientes y emitir las licencias autorizaciones de fusiones,
divisiones, fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos, con base en la
reglamentacion municipal en la materia, aplicable y vigente;

Ifl.  Coadyuvar con el Secretario Técnico de la Comisibn Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, preparando los
expedientes para acuerdo, exposicion de los proyectos y la integracion del acta

correspondiente;

IV.  Analizar los expedientes que ingresan a la Direccion, verificando que cumplan
con los requisitos legales establecidos;

V. Realizar visitas técnicas en campo a fin de fortalecer las solicitudes de uso del
suelo y fraccionamientos;

VI.  Realizar calificaciones de cobro de los trAmites respectivos conforme a la Ley de
Ingresos vigente, y

VI.  Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables y vigentes, o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Analisis y Licenciatura en Arquitectura, ingenieria

Validacion de Proyectos

Civil, Derecho o Carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Planeacion Urbana.
+« Normatividad Urbana.

» Legislacion Urbana

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Toma de decisiones
Disponibilidad
Vocacién de Servicio
Responsabilidad
Etica

Medio

ESFUERZO

Mental
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Revision: 1

DIRECCION MUNICIPAL DE
9 FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y 5,000 01 4o 64

CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Asistente

Jefe de Departamento de Analisis y
Validacién de Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.
VL.

Recibir y controlar las solicitudes y documentacion del contribuyente para
distribuir los expedientes para la autorizacion de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos;

. Llevar el control de las autorizaciones que pasan a firma de la Direccidn

General.

. Llevar el control de los oficios de pendiente o improcedencia que se entregan

a la Ventaniila Unica para que sean entregadas al contribuyente.

Apoyar para el desarrollo de ia Comision Municipal, realizando la
presentacion digital de los proyectos que habra de analizarse.

Apovyar a las areas de evaluacién y dictaminacién, control y seguimiento; en la
integracion de expedientes ingresados por los solicitantes.

Realizar la primera revisién de los documentos a integrar, notificando en el
momento si falta corregir alguno, apoyandose del personal en general de la
Direccion.

Archivar expedientes.

Foliar expedientes finalizados.

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jele
inmediato
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Revisién: 1

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Medio Superior, Carrera Técnica, y/o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Manejo de PC
+ Manejo de Word, Excel y Access

¢ Control de Archivos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad Bajo
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad

Rectitud

ESFUERZO

Mental

’ﬁ\(’(
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Jefe de Departamento de Analisis y

Validacién de Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Revisar la documentacion que integra el contribuyente a fin de que se cumpla los
requisitos establecidos para autorizar el uso del suelo correspondiente;

{l. Buscar en el material de apoyo (mapa de zona, libretas de registro, archivo de
computacién), los antecedentes de algiin predio en particular como apoyo a su
posterior analisis;

ll. Analizar los proyectos que presenta el contribuyente: calcular los coeficientes de
ocupacion y utilizaciéon del suelo, la densidad de poblacion, verificar con el
- Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca;

IV. Preparar fichas técnicas para la reunion del Comité Municipal de Desarrollo
Urbano y Zonificacion;

V. Participar en el Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacidn, para tomar
los acuerdos emitidos por los integrantes de la misma, asi como redactar el acta

para su firma posterior,

VI. Realizar inspecciones a las obras para constatar fisicamente lo manifestado en
proyecto;

VII. Elaborar licencias, constancias u oficios de pendiente o improcedente;

Vill. Y todas aquelias funciohes o actividades que le sean asignadas por su jé
inmediato. \

5
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PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Medio superior, carrera técnica y/o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Interpretacion de Planos Arquitecténicos

+ Manejo de Word, Excel, Access y Autocad
« Conocimiento del Municipio de Cuernavaca

¢ Reglamentos y Normas Tecnicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO

2 afios Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compaiierismo Bajo
Amable
Disponibilidad
Vocacion de Servicio
Responsabilidad
Etica

ESFUERZO
Mental

el
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Analisis y

Validacion de Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Vil

VI

Recibir los proyectos de Licencia de usos del suelo, constancia de zonificacion,
fusion, divisién, condominio, fraccionamientos y conjuntos urbanos y sus
modificaciones, previo pago de derechos por inicio de tramite de acuerdo a la ley

de ingresos vigente.

Elaborar y revisar las pélizas por concepto de pago de derechos de acuerdo a la
Ley de Ingresos vigente.

Realizar los informes mensuales sobre las actividades de la Direccion y llevar un
control de las pélizas emitidas por concepto de pago de derechos.

Asesorar técnicamente a los promotores para que sus documentos contengan
todos los requisitos que se requieren para la autorizacién del tramite solicitado.

Apoyar en el desarrollo de la Comision Municipal; Mostrando documentos que se
encuentren en el expediente cuando los integrantes asi lo soliciten.

Realizar las notificaciones de los expedientes previo acuerdo con su jefe
inmediato o con el Director.

Revisar los oficios de autorizacion de division, fusién, condominio, conjuntos
urbanos y sus modificaciones, para firma del Director y Secretario.

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe

inmediato

\
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PUESTO

PERFiL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de oficina

equivalente

Media superior, carrera técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Analisis de costos,
urbanizacién, avallos.

¢ Enlaley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado.

* Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio
de Cuernavaca y Reglamento del Titulo Séptimo de la LOTyDUS.

¢ Reglamentos de Construccion. .

» En urbanizacion, construccién, regularizacion y asentamientos humanos.

presupuestos de obra, costos unitarios,

construccion,

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Rectitud
Honestidad

Disponibilidad
* | Lealtad

Relaciones Humanas
Trabajo en equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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Revisién; 1

DESCRIPCION DE PUESTOS

' PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Jefe de Departamento de Analisis y
Validacion de Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

ViIL.

VI

Supervisar las obras de urbanizacién de las autorizaciones otorgadas de
condominios, [otes en condominio y fraccionamientos, due se realicen de
acuerdo a lo autorizado en la Direccidbn Municipal de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos.

Notificar a los propietarios después del andlisis técnico si les falta complementar
documentos para poder emitir la autorizacion correspondiente.

Apoyar durante el desarrollo de la Comisién Municipal.

Revisar la documentacion que integra el contribuyente a fin de que se cumpla
los requisitos establecidos para autorizar el uso del suelo correspondiente;

Buscar en el material de apoyo (mapa de zona, libretas de registro, archivo de
computacion), los antecedentes de algin predio en particular como apoyo a su
posterior analisis;

Analizar los proyectos que presenta el contribuyente: calcular los coeficigntes
de ocupacién y utilizacion del suelo, la densidad de pobiacioén, verificar can el
Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca;

Elaborar licencias, constancias u oficios de pendiente o improcedente;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato.




- CUeRnavaca

§ Todos s damos vaier

§ HMCPODE  maoss SRS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
DIRECCION MUNICIPAL DE
FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y

CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDS-DMFCyCU-
Vi-i

Revision: 1

Pagina: 28 de 64

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor

equivalente

Media superior, carrera técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Morelos.

En la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de

Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio
de Cuernavaca y Reglamento del Titulo Séptimo de la LOTyDUS.
Reglamentos de Construccion.

En urbanizacién, construccion, regularizacioén y asentamientos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad

Rectitud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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| DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Dictaminador de Suelo Jefe de Departamento de Anélisis y
4) Validacién de Proyectos
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Revisar la documentacién que integra el contribuyente a fin de que se cumpla
los requisitos establecidos para autorizar el uso del suelo correspondiente;

Il.  Buscar en el material de apoyo (mapa de zona, libretas de registro, archivo de
computacion), los antecedentes de algln predio en particular como apoyo a su
- posterior analisis;

. Analizar los proyectos que presenta el contribuyente: calcular los coeficientes
de ocupacion y utilizacion del suelo, la densidad de poblacion, verificar con el
Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca;

V. Preparar fichas técnicas para la reunién del Comité Municipal de Desarrollo
Urbano vy Zonificacién, asi mismo para la Comision Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos;

V. Participar en el Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacién, para
tomar los acuerdos emitidos por los integrantes de la misma, ast como redactar
el acta para su firma posterior, asi mismo para la Comisién Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos;

VI, Realizar inspecciones a las obras para constatar fisicamente lo manifestado &n

proyecto;
VII.  Elaborar licencias, constancias u oficios de pendiente o improcedente;
- i
VIII. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Dictaminador de Suelo (4)

Técenico en arquitectura, urbanismo,
ingenieria civil o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Interpretacidn de Planos Arquitecténicos
« Manejo de Word, Excel, Access y Autocad
» Conocimiento del Municipio de Cuernavaca

¢ Reglamentos y Normas Tecnicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Oficina y Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compaiierismo
Amable
Disponibilidad
Vocacidn de Servicio
Responsabilidad
Etica

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

-

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1. La recepcién de documentos para tramites ante la Direccién Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos serg a través de la Coordinacion
de Tramites y Servicios al Publico (Ventanilla Unica) adscrita a la Secretaria de
Desarrollo Sustentable, previa revisién del expediente comprobando que se encuentra
completo, en un horario de 8:30 a 14:30 hrs. Estos deberan ser presentados en forma
completa, segin lo que especifica la lista de requisitos para poder realizar el proyecto
correspondiente. Los requisitos de autorizacion de Licencia de Usos del Suelo,
Constancias de Zonificacion, seran los que se establecen en el articulo 55 inciso il y 1,
para la autorizacion de Division, Fusién, Fraccionamiento, Condominio y Conjunto
Urbano, seran los que se establecen en los articulos 26, 28, 37y 43 del Reglamento del
Titulo Séptimo de la Ley de Ordenamiento territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del

Estado de Morelos.

. 2. ldentificacion de la peticion del contribuyente, de lo cual dependera el procedimiento a
seguir '

3. El analisis que se hace a cada proyecto debera contener los siguientes puntos:

Densidad de poblacion;
Coeficiente de ocupacioén y utilizacién del suelo;
Dosificacion del area de estacionamiento.

4. Los cuales estan delimitados a lo que establece el Programa de Desairollo Urbano de
Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca vigente, Programa de Ordenacién de
Zona Conurbada, Programa Parcial de Desarrollo Sustentable de Chipitlan, Programa
Parcial de Desarrollo Sustentable de Ahuatlan, Reglamento de Construcciéon vigente y
aplicable para el Municipio de Cuernavaca y Reglamento del Titulo Séptimo de la Ley de
Ordenamiento territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

5. Lo anterior es imprescindible para que el expediente sea turnado a exposicion y
acuerdo ante el Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacion. En caso de
que este cause un impacto econémico, social y urbano. Asi mismo en la Comisién
Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjtintos Urbanos.

6. La Secretaria de Desarrollo Sustentable del Ayuntamiento de Cuernavaca, debera
auxiliarse del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacién para controlar los

usos y destinos de los predios.
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7. Sera necesario, presentar el acuse de recibo sellado por la Coordinacién de Tramites
y Servicios al Publico (Ventanilla Unica) para cualquier informacion relacionada con la
situacion de un expediente ingresado.

8. El personal se abstendra de ofrecer sus servicios profesionales al ciudadano, asi
como de recomendar a profesionales o consuitores externos.

9. Queda estrictamente prohibido fumar dentro del area lahoral.

10.La vestimenta que se utilizara sera la adecuada de acuerdo al trabajo que desarrolle
cada uno de los integrantes de la Direccion.

INSPECCIONES Y VERIFICACIONES

11.En los casos de denuncia de acciones urbanas no autorizadas se realizaran las visitas de
campo necesarias, o cuando se tenga duda sobre las condiciones fisicas de los predios
donde se soliciten las autorizaciones de los proyectos presentados para su aprobacion,
toda vez que estos proyectos no manifiesten la totalidad de construcciéon que marque

catastro.
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CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y I1T-PM-CMA-04

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONSTANCIA DE ZONIFICACION

1.- Propésito:

Establecer el procedimiento para la regulacion de los usos y destinos del suelo, conforme a
lo que establece la legislacion urbana, la reglamentacién municipal, el Programa de
Desarrollo de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca y el Programa de

Ordenacion de Zona Conurbada.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia a la Ley General de
Asentamientos Humanos, la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, el Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, ef Programa de Desarrollo Urbano de Centro
de Poblacién, el Programa d Ordenacién de Zona Conurbada, el Reglamento de
Construccion y al reglamento interno de la Secretaria de Desarrolio Sustentable.

4.- Responsabilidad:
El Secretario de Desarrollo Sustentable: Responsable de la autorizacién de este

procedimiento.
El Director General de Permisos y Licencias: Responsable de la revision, de este

procedimiento.

El Director Municipal de Fraccicnamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos:
Responsable de elaborar, coordinar y actualizar la aplicacidon de este procedimiento.
Personal Operativo de la Direccién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos: Responsables de apegarse a este procedimiento y su correcta
aplicacion.

El representante de la Coordinacion de Tramites y Servicios al Publico (Ventanilla Unic
es el responsable de recibir los tramites de inicio para el otorgamiento de las aprobacior §

y del resguardo de las Constancias autorizadas. 3
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5.- Definiciones:

Usos del Suelo: Fines particulares a que podran dedicarse areas y predios de un centro

de poblacién.

Destinos del Suelo: Fines publicos a que podran dedicarse areas y predios de un centro

de poblacion.

Constancia_de Zonificacién: Documento mediante el cual la autoridad municipal
encargada de la administracion de los programas desarrollo urbano en un centro de
poblaciéon, hace constar los usos permitidos, prohibidos o condicionados y la
reglamentacion complementaria, en un predio determinado a solicitud de su propietario.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE ZONIFICACION

EE%S?AT}A{?: Ventanilla Asisiente Administralive Técnico Infermatico yio
ACTIVIDAD Unica ylo Analisia Adminisirativo Dictaminador
N
e . Solicitud
Ventanilia Unica integra expediente Plano Cataslral
1dla (Check List), registra en Sistema de @4 Croquis de
Actividad Ventanifla Unica de Tramites, Locatzacién ientficacion del
De anota Niimero | propictario 0 caria
Ventanilla de Folioyenviaala poset
Direccién para el andlisis
Inicia Procedimiento de la Direccién Municipal de Fracclonamientos,
""""""""""""""" Condominios y Conjuntos Urbanes
¥
Recibir expediente, fisicamente y
i hora en sistema checa envié de
Aclividad Ventanilla. Busca antecedenie y
1 si existe se anexa yentrega a
1 Dictaminador
Cuadfanle-l
o] Analizar documentacidn del | —
1 hora "| expedients, de acusrdo al
Aclividad plano catastrai y croquis de
2 focalizacion. fmprimir
ranie del predio
2
T h 4
ora . .
Actividad Ficha Técnica
3 Efaborar ficha técnica asignando
la tipologia del predio de acuerdo
al cuadranie.
3
JPasaa
1 hora revisidon?
Actividad
4 4
‘.
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TIEMPO PARA Diclaminador yfo Directos Murltipat do. Asistente
REALIZAR LA Técnico Informética B pmiios ¥ Administrative ylo
ACTWIDAD Analista Administrativo
1 hora
Actividad
5
Elaborar Oficio da \_oﬁ,__l
Pendiente
1 hora NO »
Actividad | s
4
6 Oficlo
Expadiente
Firmar la
1 hora i resolucion
Actividad
7 Sl &
Capturar
‘_p Efaborar la N resolucidn,
1 F](?fa Constancia de Turnar ala
Ac“‘é‘dad Zonificacitn ventanilla et
expediente.
8 Pasa actividad de
Fiemar fa Constancia de inicio
1 hora . Zanificacién 7
Aclividad i
9 Constancia de 9
Zonificacién
Expadiante
1 hora Regislrar en Base de
Actividad datos {Sistema de
10 Geslidn)
p| Fecha de elaboracidn, de
firma,
Enviar fisicamenle ala
Direccidn General de
- Permisos y Licencias.
1 dfa ggf‘,sr'a“‘?‘;nde Con esta aclividad lermina
rulcac: i
Agtividad Excadante &l procedimiento.
De la
Direccién 10
General de
Permisos y l}
Licencias a
Ventanilla
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE ZONIFICACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitud
Plano
. Recibe de fa ventaniila Gnica el expediente y Cata§tral
Asistente o i " Actualizado
; captura registro en la base de datos, verifica \
Analista | " . Croquis de
o . 0s antecedentes, se solicita al archivo el AR
1 Administrativo expediente v se anexa Localizacion
(AJAA) P y Relacion de
' Expedientes
Bitacora
Analiza el expediente basandose en:
1. Carta Urbana Delegacional, pudiendo
ser: Antonio Barona, Benito Juarez,
Emiliano Zapata, Lazaro Cardenas,
Mariano Matamoros, Miguei Hidalgo,
Téchico Plutarco Elias Calles o Vicente
Informatico Guerrero. Expediente
2 o E';ictaminador 2. Tabla de Zonificacion, Densidad y Cupadrante
(TI/D) Compatibilidad de Usos del Suelo.
3. Reglamento de Construccion.
4. Ley de Ordenamiento Territorial y
Asentamientos Humanos.
Imprime cuadrante de acuerdo al croquis de
jocalizacion del predio proporcionado por el
ciudadano.
Elabora Ficha Técnica en borrador y revisa
con el Director Municipal de . .
3 (TI/D) Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Ficha Técnica
Urbanos
i Pasa la revision?
No - Ir a la actividad ,
4 (TVD) Si - Ir a la actividad Expediente |
captura resolucion por sistema de gestién




: § HCRODE  mrosn / :
_ CUeRpnavaca

§ Todos le damos valor

a4

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
DIRECCION MUNICIPAL DE
FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y

CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-SDS-DMFCyCU-
01

Revision: t

- | P&gina: 38 de 64

(TID) Elabora Oficio de Pendiente F? f'°'9 de
endiente
Director Municipal
de
Frgcc:onama_entos, Firma la resolucién Oficio de
ondominios y Pendiente
Conjuntos
Urbanos
(DMIFCyCUjy
Se captura resolucién, relaciona en bitacora
de expedientes, checa por sistema de
gestion si el proceso ya se encuentra en el
Archivo de la Ventanilla Unica y se
(ATAA) fisicamente. El proceso queda pendiente| Expediente
hasta que el contribuyente cumpla con la
observacion e inicie la entrega de
documentacion en la Ventanilla Unica para
que pueda ser analizada.
Elabora Constancia de Zonificacién. La
Constancia de Zonificacién debera contener:
a) Zonificacion del predio(s) propuesto(s);
b) Normas sobre densidad de poblacion;
c} Normas sobre densidad de usos del C .
_ onstancia de
(T1/D) suelo; Zonificacidon
d) Normas sobre dosificacion y solucion
de cajones de estacionamiento;
&) Otro tipo de normas aplicables.
Se turna a firma en sistema de Gestion y
fisicamente
(DMFCyCU) Firma de la Constancia de Zonificacion ngsitf?gacé?éze
Expediente
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Registra en base de datos (sistema de
gestion) fecha de elaboracion, de firma y de
envi6 a la Direccion General de Permisos y

Constancia de

(VU)

10 (AAA) Licencias Zonificacion.
Con esta actividad termina el procedimiento
en la Direccion.
La Direccion General de Permisos y
Ventanilla Unica Licencias entrega la Constancia de Relacion de

Zonificacién al archivo de Ventanilla Unica
para ser entregada al Contribuyente y
resguardo del expediente.

expedientes.
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REGISTRO DE CALIDAD

- . Tiempo de
No | Documentos {Clave) Responsa'bllldad de su Custodia retencion
1 Sistema de Gestién Ventanilla Unica 6 Aios
2 Control de seguimiento |Asistente y/o Auxiliar Administrativo 6 Afios
3 . s Responsable de Archivo de la .
Ficha Técnica Ventaniila Unica 6 Afos
4 . Responsable de Archivo de fa "
Constancia Ventanilla Unica 6 Arios
5 - . Responsabie de Archivo de ia ~
Oficio de Pendiente Ventanilla Unica 6 Afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Control de Seguimiento Interno S/IC
2 Bitacora de Ingresos y Egresos de S/C
Expedientes
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CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
LICENCIA DE USOS DEL SUELO

1.- Propésito:

Establecer el procedimiento para la regulacion de los usos y destinos del suelo, conforme a
lo que establece la legislacion urbana, la reglamentacion municipal y el Programa de
Desarrollo de Centro de Poblacidn del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos y de la Coordinacion de Tramites y Servicios al Publico (Ventanilla Unica)

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia a la Ley General de
Asentamientos Humanos, la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, el Reglamento de Gobierno y de la Administracidn
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos el Programa de Desarrollo Urbano de Centro de
Poblacion, Programa de Ordenacién de Zona Conurbada, el Reglamento de Construccion y
el reglamento interno de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:

El| Secretario de Desarrollo Sustentable: Responsable de autorizar este procedimiento

El Director General de Permisos y Licencias: Responsable de la revision de este
procedimiento. |

El Director Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos:
Responsable de elaborar, coordinar y actualizar la aplicacion de este procedimiento.
Personal Operativo de la Direccion Municipal de Fraccionamientos, Condominios vy
Conjuntos Urbanos: Responsables de apegarse a este procedimiento y a su correcta
aplicacion.

El representante de la Coordinacién de Tramites y Servicios al Publico (Ventanilla Unica)
es el responsable de recibir los tramites de inicio para el otorgamiento de las aprobaciones
y del resguardo de las autorizaciones otorgadas.
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5.- Definiciones:

Usos del Suelo: Fines particulares a que podran dedicarse dreas y predios de un centro de

poblacién.

Destinos del Suelo: Fines publicos a que podran dedicarse areas y predios de un centro de

poblacion.

Licencia de Usos del Suelo: Documento expedido por la autoridad.municipal mediante la cual

se autoriza un uso o destino de un centro de poblacion.

Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Zonificacién (CMDUZ): Organo auxiliar de la

Secretaria de Desarrollo Sustentable, que tiene por objeto determinar el uso de los predios
dentro del Municipio de Cuernavaca, ajustdndose al Programa de Desarrollo Urbano de Centro

de Poblacion.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE USOS DEL SUELO

TIEMPO PARA Ventanitla Unica Asistente y/o Analista Birector Muricipal de Fraccienamisntes,
REALIZAR LA Adminisleativo Condominios y Coajuntos Urbanos
ACTIVIDAD
Ventanilta Unica Integra expadiente

2 dias (Check List), registra en Sistema de | Soficitud | elano Catastia
Aclividad Ventanilla Unica de Tramites, anota |_____—— ‘eimamen Acreditacion ,

De ta Namero —— ] dola D?tiscggralzsde Fotografi
\{eqlanilla de Folio. Propiedad arquitectonico C;’ﬂ‘??o?:r
Unica de Enviar al &rea de Inspeccion para \/’L__/f‘—: :J

Gestidn checar si existen notificaciones o
suspensiones. Revisar y enviar
expediende a la
Direccién correspondiente para el
andlisis (fisicamente y en sistema de
gestion)
Inicia Proced/mienio de la Direceién Municipal de
................. Fraccionamientos, Condeminios y Conjuntos
1 hora Urbanos
Aclividad
1
h 4

Capturar ingreso en base de datos,

buscar antecedente segtin caso, anexar,

checar Sistema de Gestidn y enviar

1 nle fisicamente al Director
1 hora
Aclividad
2
b
—
Revisar proyecto y asignar a
Dictaminador en Sistermna de Gestidn y
fisicamente expediente
2

2 dias

Actividad
3
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Eaﬁlﬂgﬁiﬁfﬁ Dictaminader Director Dif\lgmlnador
ACTIVIDAD : sislente

2 dias Analizar el expediente .
Actividad p Solicitud

1 hora fmprimir cuadrante \*C_uadﬁw

Aclividad 4

| l

Plano ]
Catastral | acccditacion de Ja
Propledad Pianos

arquitectdnicos Folografias
\/ﬂ_____/—-— Carta
Poder

Elaborar ficha técnica: indicar ja/féjn’ca_l
{ipologla del predio y si el uso
1 hora solicitado es compatible,
Actividad coeficientes permitidos y
5 coeficiantes que arroja el proyecto
5
Oficia Elaborar Oficio de
Pendiente o de
5 horas Improcedsncia y emite
Actividad tPasaa acuerdo respuesta en sistema de
6 con el Director? NO Gestién
L
7
1 hora
Actividad 4
7 Expediente Dirsctor firmar, pasar a
Si asistente para captura de
datos en Sistema de
Ventanilla
1 dia
e Preparar 8
Acll\gdad fisicamente los
expedientes que
cumplen con la
normatividad
1dia vigente ——————| Asistente enviar al
Actividad archivo de la ventaniila
g 10 Unica el expediente con
1 oficio de pendiente o
improcedente
\J'/ Pasa a actividad de inicio
2 dias en Ventanilla dnica.
Actividad g \
- Y
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TIEMPO PARA Direccién General de Permlsos y Birector Ventariia Unica da Gestidn
REALIZAR LA Licencias y Secretario de Dasarolio
ACTIVIDAD Susientable
1dia Autorizar Licencia de (Pasaa
Actividad Usos del Suelo sin sl acuerdo con el NO
it pasar a comité Secretario y No se autoriza !
Direclora? proyecto
12
16
1 hora
Actividad l
12
r
Dictaminador elabora
Licencia de Usos del Se elabora presentacion @
i dla Suelo y calificacién. de expedientes para el
Actividad Emite respuesta por andlisis ante el Cornité
13 sistema de Gestién y Municipal de Desarrallo
pasa at Director para Urbano y Zonificacién
Revisién y fima
17
i3
1dia
Actividad
14 Y
Director firma, seila .
planos y pasa a Comite
asistente para captura
1 dia datos Sistema Gestion 18
Actividad
15 14
1 dia
Actividad ,
16
Asistente envia Secretario firma y el expediente se
fisicamente el turna al drea da Ventanilla Unica ds
expediente a fa Gestién para realizar el cobro y
1 dia Direccion General de entrega de fa Licencia, una vez F
Aclividad Permisos y Licencias concluido el expediente se envia a |
17 parala recaudaciénde | -—————————™ al archivo interno de la N
firmas de la Directora y Coordinacién de Trémites y
del Secretario Servicios al pablico para su
P 5 custodia
Actividad
18
.
1dia Termina Procedimiento de
Actividad Direccion
Delia
Direccidn N
General
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LICENCIA DE USOS DEL SUELO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe de la Ventanilla Unica el *ggfgtg{tastral
expediente integrado por la solicitud, actualizado
plano catastral actualizado y verificado en verificado e:
campo, copia de escritura o constancia de

posesion, dos copias del proyecto Egmp_o. d

arquitectonico, carta poder e identificacion esgr[i}tigraeo
Asistente y/o de propietario (fsc‘))t’o%?:;ioar S(es) Y testigos y constancia de
| gt | Cuentacomantcedener [posestn.
se solicita el expediente al archivo y se
(AAR) anexa proyt_acto' .

Se registra en la base de datos de *a(I':QL;;teCtO;fCO.
seguimiento de la Direccién, se entregan coajaadgo ercon
al Director para su revision y asigne a un |, piade

dictaminador identificaciones
*Fotografias
Relacion de
Expedientes
Director Municipal
de Asigna un responsabl | analisis del
Fraccionamientos, gnha P nsable para el anaisis de
Condominios y expediente segln sea la carga de trabajo '
2 Conjuntos y captura actividad en el Sistema de Expediente
Urbanos Gestion
(DMFCyCU)
Analiza el expediente basandose en:
Expediente
Dictaminador  [Programa de Desarrollo Urbano del
3 (D) Centro de Poblacion del Municipio de
Cuernavaca vigente y aplicable.
Programa Parcial de Ahuatlan.
Programa Parcial de Chipitlan. 1A




1

)

o

§ HUNICGDE Wanaey %ﬂp}j

B

- CUernavaca

§ Todos le damos valor

Y

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
DIRECCION MUNICIPAL DE

FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y

CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-5DS-DMFCyCU-)
02

Revision; 1

Pdagina: 47 de 64

Programa de Ordenacidon de Zona
Conurbada Intermunicipal en su
modalidad de Centro de Poblacion de
Cuernavaca, Jiutepec, Temixco vy
Xochitepec.

Carta Urbana Delegacional, pudiendo ser:
Antonio Barona, Benito Juarez, Emiliano
Zapata, Lazaro Cardenas, Mariano
Matamoros, Miguel Hidalgo, Plutarco Elias
Calles o Vicente Guerrero.

Tabla de Zonificacion, Densidad vy
Compatibilidad de Usos del Suelo.
Reglamento de Construccion vigente.

Ley de Ordenamiento Territorial y
Asentamientos Humanos del Estado de
Morelos.

Imprime cuadrante de acuerdo al croquis

7 ente
(D/A)

4 (D) de localizacién del predio proporcionado Cuadrante
por el ciudadano.
Elabora ficha técnica en borrador y
acuerda con el Director para que el
5 (D) proyecto pase a Revision con el Ficha técnica
Secretario y Directora General
s Pasa la revisiéon?
No —ir a la actividad 7 Expediente
6 | (DMFCyCU) Si - ir a la actividad 10
Elabora Oficio de Pendiente u Oficio de Oficio de
Dictaminador/Asist| Improcedencia, se emite respuesta en .
Pendiente o

Sistema de Gestidn y pasa con el Director
para firma

Improcedencia.
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8 (DIA) Firma y envia expediente a Asistente Oficio
(fisicamente y Sistema de Gestién) expediente
Captura en control interno resolucion y
9 (DIA) envia por Sistema de Gestion y Relacion de
fisicamente Expediente expedientes
Pasa a Actividad de inicio en Ventanilla
Prepara expediente que cumpla con la Expediente
10 (DMFCyCU) normatividad vigente analizado
Director Municipal
de
Fraccionamientos,
Condominios y
Conjuntos
(Dﬂgg’;césu) (;Pasa la rev!sfén? _
11 | Directora General N.o —ira la ac:tiyldad 7 Expe@ente
de Permisos Si—-ira !_a actlwda_d. 12 analizado
. ) SI COMITE- ir a la actividad 17
Licencias
(DGPL)
Secretario DE
Desarrollo
Sustentabie
(SDS)
Director Municipal
de
Fraccionamientos,
Condominios y | Se autoriza Licencia de Uso del Suelo sin
Conjuntos pasar al Comité Municipal de Desarrollo
12 Urbanos Urbano y Zonificacion (CMDUZ} y el Expediente
(DMFCyCU) Director entrega expediente a
Directora General dictaminador. Pasa a Actividad 13
de Permisos y
Licencias
(DGPL)
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Secretario de
Desarrolio
Sustentable
(SDS)

Elabora Licencia de Usos del Suelo. La
cual debera contener:
a) Antecedentes, si aplica;
b) Descripcion del proyecto;
¢) Densidad de poblacién (si es uso
habitacional);
13 (D(I\g%CgSU) d) Coeficientes sobre Intensidad de
(SDS) Usos del Suelo;
e) Dosificacion y solucion de
estacionamiento;
fy Términos de dictamen;
g) Condicionantes.
h) Vigencia
Turna al Director para su firma.

Licencia de Uso
del Suelo
Expediente

(DMFCyCU) Director revisa Licencia de Us.0 del Suelo, Licencia del Usos

14 (DGPL) firma, sella planos autorizados, captura en eielefi?;rl:t)e
(SDS) sistema de Gestion. P
Captura en base de Datos resclucion y
15 (D?{IDFGCF}BU) envia fisigamente_ ala pireccién Gt_anera! Expediente
(SDS) de Permisos v Licencias el expediente
para firmas. Termina proceso.
Director Municipal
de
Fraccionamientos,
16 Coggr(:jrgrl]r:(l)c;s y No es autorizadp _el proyecto pasa a Expediente
actividad 7
Urbanos
(DMFCyCU) \
Directora General \
de Permisos y : X
Licencias
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Secretario (SDS)

(CMDUZ)

. . Presentacion
17 (DMFCyCU) Prepara preseg;agllégmpgllzazsu aprobacion Orden d.eE Dia
Expediente
Comité Municipal
de Desarrollo ¢ Pasa a Revision? Presentacién
18 Urbanoy NO — PASA ACTIVIDAD 7 Orden del Dia
Zonificacion SI - PASA ACTIVIDAD 12 Expediente

htY
H
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
REGISTRO DE CALIDAD
- . Tiempo de
No | Documentos (Clave) Responsa{bllldad de su Custodia retencion
1 Sistema de Gestion Ventanilla Unica 6 Afos
2 Control de seguimiento |Asistente yfo Auxiliar Administrativo 6 Aflos
Ficha Técnica Responsable de Archivo de la 8 Afios
3 Ventanilla Unica
Licencia Responsable de Archivo de la 8 Afios
4 Ventanilla Unica
. . Responsable de Archivo de la .
5 Oficio de Pendiente Ventanilla Unica 6 Afos
ANEXOS

AnNe:o Documento Clave
1 Control de Seguimiento Interno SIC
2 Bitacora de Ingresos y Egresos de S/IC
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. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE DIVISION, FUSION, FRACCIONAMIENTO, CONDOMINIO,
CONJUNTO URBANO Y SUS MODIFICACIONES

1.- Propésito:

Establecer los lineamientos adecuados conforme a la Ley y su Reglamento para la
autorizacion de los proyectos de division, fusion, fraccionamiento, condominio, conjunto

urbano y sus modificaciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Secretario de Desarrollo Sustentable, ia Direccidn General de
Permisos y Licencias, la Direccion  Municipal de Fraccionamientos, Condominios vy
Conjuntos Urbanos y de la Coordinacidon de Tramites y Servicios al Plblico (Ventanilla Unica)

3.-Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

Reglamento del Titulo Séptimo de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable del Estado de Morelos.
Manual de Organizacion, Politicas vy Procedimientos Direccibn Municipal de

Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos vy otras disposiciones de caracter

administrativo y observacién general en el ambito de su competencia.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable, la aprobacién de este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccidbn General de Permisos y Licencias su revisién en términos

de la Ley.

Es responsabilidad del Director Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos, la elaboracién, implantacién y actualizacién de este procedlmlento !
El representante de la Coordinacion de Tramites y Servicios al Publico (Ventanilla Unica) ¢
el responsable de recibir los tramites de inicio para el otorgamiento de las aprobaciones y day |
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resguardo de las autorizaciones otorgadas de Division, Fusion, Fraccionamiento,
Condominio, Conjunto Urbano y sus Modificaciones.

5.- Definiciones:

Division: Cuando de un predio se forman dos o mas lotes limitrofes, sin que excedan de
cinco, con o sin apertura de calles.

Fusién: Cuando dos o mas predios limitrofes se unen para formar un todo.

Fraccionamiento: La divisiobn de un predio en fracciones regulares o irregulares en un
numero de seis o superior, con o sin apertura de calles.

Condominio: El régimen juridico en que coexiste un derecho singular y exclusivo de
propiedad sobre cada una de las unidades en que se constituya un inmueble susceptible de
aprovechamiento individual, por tener salida propia a la via publica o a un elemento comtin
del inmueble y un derecho proporcional de copropiedad forzosa e indivisible sobre los
elementos y partes comunes del inmueble, necesarios para el adecuado disfrute de las
unidades de propiedad singular y exclusiva.

Conjunto Urbano: Régimen juridico que se establece en un poligono determinado de
terreno, en el cual se autorizan simultaneamente diversos aprovechamientos del suelo y que
puede incluir dos o mas de las modalidades antes definidas.

Modificacion: E! cambio total o parcial, en la estructura aprobada y autorizada de una
division, fusién, fraccionamiento, condominio o conjunto urbano.

Ventanilia Unica: Mediante la Coordinacién de Tramites y Servicios al Plblico, es una
unidad receptora de requisitos de trdmites y servicios solicitados que ingresan los
desarrolladores o el contribuyente en la Secretaria de Desarrollo Sustentable para la
distribucion a las diferentes Direcciones para su autorizacion correspondiente.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LAS AUTORIZACIONES

TIEMPO PARA Venlanilla Jefe de Departamento de Director
REALIZAR LA Unica Anélisis y Validacién de
ACTVIDAD Proyectos
—»| Inicio N
Ventargzzgi:lnlca ________ fricia Procedimiento de
1 hora en | Ventanilta Unica
Actividad documentacion
q contra
1—’ Gheck List
Check List Revision de
Documentos
o ] | (N0 7 dees
Actividad comp
2
2
i |
Ventanilla Unica registrar,
integrar expediente y
anotar Nimero
de Folioyenviaa la
Altg?n;z d Direccidon para
3 3 | péliza de inicio
Depto. de Andlisis
revisar expediente y
elaborar poliza para
Pago ds
1 dia 4 Inicio
Actividad
4 . Péliza de Pago,
Ventanitla Unica elabarar Expediente
Memo y enviar
expediente a Direccidn
5
1 hora
Actividad Inicia Procedimiento de la Direcciéa Municipal
L e de Fraccionamientos 3

ot
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TIEMPO PARA Venianilla Director Municipal de Fraccionamieatos, Condominios y Conjuntos Urbanos y Jefe
REALIZAR LA Unica de Departamento de Analisls y Vatidacién de Proyecios
ACTIVIDAD
1 dfa .
Actividad Analizar
6 ocumentacion
6
1 dia Preparar Notificacion y enviar a fa
Actividad Ventanilla Unica para entregar al
7 | contribuyente, Ventanilla Unica
¢C§$;Ll§icl:gg?os avisa telefonicamente.
8
1 dia —
Actividad Notificacién S/C
8
Determinar si la soliciiud es de
1 hora acuerdo interno o se requlere
ACt"gdad aprobacion de la Comision
N N Municipal
1 dia
Actividad
10
¢Requisre
aprobacion? Presentar solicitud
ante la Comisidn
l Solicilud S/C.
1_d.§a 12 Acla de Acuerdo SIC
Actividad
i o

Autorizar por
acuerdo interno LFue
15 dias 11 I aprobada?
Actividad
12
Notificacién SIC.
1dia
Actividad
13 Diraccién prepara Pdliza Informar al
parafPagS ds’; D‘."I;ei-?qs y contribuyente de la
envia a Ventanilla Unica :
1dia , 14 i Aprobacién | nofificacién SiC.
Actividad 15 Ventanila Unica potifica al }
14 contrbuyents via telefénica
para qua pagua aingrasa
copia da recibo a Ventanilla
1dla Uniea
Aclividad ¥

15 {16[
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TIEMPO PARA . " . : ; s Direcclén General de Permisos y Licencias
Vi lia Unica Director Municipal da Fraccionamientos, Condominios y * ¥ ¥
REALIZAR LA eatanita Conjuntos Urbanos y Jefe de Departamanto de Andlisis y Secretario de Desarroilo Sustentabla
AGCTIVIDAD Malidarifin da Prowsclns
14di o . Enviar fisicamenle y por sistema
a Ventanilla Unica enviar _ expadiente
Actividad dient | >Xped
16 expediente can 1a a la Direccién General
péliza de pago para la 18
elaboracion del oficio
1 dla 16 de aulerizacién
Actividad v
17 . o
Preparar oficio de aulorizacién y Firmar aulorizacién y planos
sella planos.
1 hora Diractor firma. 19
Actividad
18 17

J

Enviar a la revision del 4rea

1 dla i
Actividad Inicia Procedimiento del oo oa del Seoretario

10 Secretario 20

1 dia
Actividad Se regresa Expediente a la
20 Direccidn para coregir Sl
observaciones, Se corrigey |4
regrasa al area del

1 dia Secretario
Actividad 23 l
21

1 dia ' El drea del Secretario pasa
Aclividad Expediente al Secrelario para

¢Presenta
correcciones?

22 firma de Autorizacion y planos
22
1 dia
Actividad 3
23 )
El &rea del Secrelario pasa
Conlribuyente recoge Expediente a la Ventanilla Unica.
1 dia Autorizacion y planos | Se avisa al contribuyente que puede
Actividad 25 I recoger su Autorizacidn, via
telefénica
24 24
1 dia
Actividad
25 Ventanilfa Unica registra
entrega y pasa Expediente | ______ .. .__.___ Inicia Procedimiento de
al Archivo. Archivo de Expedientes,
26 [
1 dia
Actividad
26 FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE DIVISION,
FUSION, FRACCIONAMIENTO, CONDOMINIO, CONJUNTO URBANO Y SUS MODIFICACIONES

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
Ventanilla Unica czﬁ?riitijaiyeniz y cjgcugteé};acfgmra dz: (Inicia glﬂ)i((:al::lilr-}iwsi:anto de
1 entahl’a Check List que contiene los requisitos 1
(VU) . . Ventanilla Unica)
segln el tipo de proyecto de que se
trate
¢ Estan completos tos requisitos?
NO: Se regresan los documentos al
contribuyente. No se recibe el :
2 (VU) Expediente ’ Check List
Sl: Ventanilla Unica registra, integra
expediente y asigna Numero de Folio
3 (VU) Ventanilla Unica registra vy asigna|Expediente con Numero
Numero de Folio. de Folio
Jefe de
Departamento de , . - Memorandum
s Revisa Expediente y elabora péliza}, . . -
Analisis y . : . | (Inicia Procedimiento de la
4 Validacién de Bi&;iaPago de Inicio. Envia a Ventanilla Direccion de
Proyectos Fraccionamientos)
(JDAVP)
Elabora Recibo de pago y Registra en
Sistema. El ciudadano paga en caja;
entrega copia del recibo Oficial a
Ventanilla Unica. - -
5 (VU) Elabora Memorandum y envia . Péliza de Pago de Inicio
Expediente a la Direccion Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos
De a\f;gwgﬁto de Analiza la documentacion que cumpla
pAnéIisis con los requisitos técnicos y juridicos =
6 v I'daciényde de acuerdo a la Ley de Ordenamiento Hoja de control s/c
?;ro ectos Territorial y Desarrollo Urbano
( Jg AVP) Sustentable del Estado de Morelos
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¢ Cumple con los requisitos?
7 (JDAVP) NO.- i a la actividad 9 Expediente
Sl.- ir a la actividad 8
Director Municipal ¢ Se detectan ob_serv_apiones téCl?iCElS?
de Si: Prepara Notificacion y se envia a
. . Ventanilla Unica para entrega al
Fraccionamientos, ;
8 Condominios y contnbgyeqte_. , Notificacién s/c
Conjuntos Ventanilla Unica avisa al contribuyente;
se solventan observaciones y se
Urbanos

entregan a Ventanilla Unica, quien las
envia a la Direccién
Determina si la solicitud es de acuerdo
9 (DMFCyCU) interno o requiere aprobacion de la | Hoja de control s/c
Comision Municipal
¢, Requiere aprobacién de la Comisidn
Municipal?

(DMFCyCU)

10 {(DMFCyCU)
NO.- ir a la actividad 11

Sl.- irala actividad 12

Autoriza por acuerdo interno todas las
11 (DMFCyCU) solicitudes que no requieren Hoja de control sfc
aprobacion de la Comision Municipal

Presenta la solicitud de Division,
Fusion, Fraccionamiento, Condominio,
Conjunto Urbano y sus Modificaciones,
12 (BMFCyCU) ante la sesién ordinaria o extraordinaria | Acta de Acuerdo s/c
de la Comision Municipal, para la
aprobacién de la misma. Registra en el
acta que se levanta de la sesion.

¢ Es aprobada la solicitud?

13 (DMFCyCU) NO.- ir a la actividad 8
Sl.- ir a la actividad 14

Se notifica al solicitante de la

14 (BMFCyCU) Aprobacién. Notificacion s/c
Ir a la actividad 15 \
Jefe de Elabora poéliza de pago y entrega a
15 | Departamentode | Ventanilla Unica para la captura del Péliza de pago s/c

Andlisis y recibo de pago
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CONJUNTOS URBANOS -
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
Validacion de
Proyectos
(JDAVP)
Notifica al contribuyente; se ingresa
pago al;istems; coptribuyente Pagay | Recibo Oficial por pago de
recaba recibo e ingresa copia a
16 (VU) Ventanilla Unica; y se envia el derechos (Imgiggs pago de
expediente a la Direccidn para que se
elabore la Autorizacién
Prepara Autorizacion y sella planos. Autfcs))r(ipz, Zg;gzte C%nnos
17 (DMFCyCU) Firma y envia expediente para su selladgsp
captura en control interno
Asistente vio Expediente con
Analistay Captura y envia Expediente a la Autorizacion y planos
18 Administrativo Direccion General de Permisos y (Inicia Procedimiento de la
(A) Licencias para firma Direccion General de
Permisos y Licencias)
Direcciéon General | La Direccion General de Permisos y Firma el exoediente con
19 de Permisos y | Licencias firma el oficio de autorizacién oficio de aupto fizacion
Licencias y los planos y envia la area del lanos y
(DGPL) Secretario P
Area del Expediente con
1 . El Expediente se envia a la revisién del| Autorizacion y planos
9 Secretario , , L 7
(SDS) area del Secretario (Inicia Procedimiento del
Secretario)
¢, Presenta correcciones?
20 (SDS) NO.- ir a la actividad 21
Sl.- ir a la actividad 22
NO: Ei area del Secretario pasa Expediente con oficio de
21 (SDS) Expediente al Secretario para firma del A!?Jtorizacic')n lanos
oficio de Autorizacién y planos yp
)
\
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FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y | oy e0 4o 6

CONJUNTOS URBANOS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Sl: Se recibe Expediente y se corrigen | Expediente con oficio de
22 (DMFCyCU) las observaciones Autorizacion y planos
Siﬁzt:?ii) El 4rea del Secretario pasa Expediente
23 (SDS) a Ventanilla Unica. Se avisa al| Expediente con oficio de
- Ventanilla Unica contribuyente para que recoja su oficio|  Autorizacion y planos
(VU) de Autorizacion y planos '
. L Expediente con oficio de
24 (SDS) Entrega oficio de A_utorfzacbn y planos Autorizacion y planos
at contribuyente .
Acuse de Recibo
o5 (VU) Registra la entrega y pasa el Inicia Procedimiento de
Expediente al Archivo Archivo de Expedientes
Unica registra entrega y pasa
26 (W) Expediente al Archivo.
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REGISTRO DE CALIDAD
- . Tiempo de
No | Documentos (Clave) Responsa'bllldad de su Custodia retencion

1 Sistema de Gestion Ventanilla Unica 6 Afios
2 Control de seguimiento |Asistente y/o Auxiliar Administrativo 6 Afios

Ficha Técni Responsable de Archivo de la 6 Af
3 icha Tecnica Ventanilla Unica 08

. Responsable de Archivo de la N
4 Constancia Ventanilla Unica 6 Afios

- . Responsable de Archivo de la "
5 Oficio de Pendiente Ventanilla Unica 6 Afios

ANEXQOS
A?‘eoxo Documento Clave
1 Control de Seguimiento Interno S/C
2 Bitacora de ingresos y Egresos de S/IC
Expedientes
i
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Xl. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Pedro Enrique Medina Lépez
Director Municipal de 3294418 Piutarco Elias Calles No.
Fraccionamientos, Condominios 3194415 6 Colonia Club de Golf
y Conjuntos Urbanos
Ricardo David Barrera Diaz
Jefe de Departamento de 3294418 Plutarco Elias Calles No.
Analisis y Validacion de 3194415 6 Colonia Club de Golf
Proyectos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
08 de Junio de 2015 03 de Julio de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Pedro Enrique Medina Lopez Director Municipal de Fraccionamientos,

Condominios y Conjuntos Urbanos

Lucia Corrales Jaimes Dictaminador de Uso del Suelo

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

o <
Lucia Corrales Jaimes

E,mig"'
"*"""‘Técmco |nf0rmauco Dictaminador de Uso de Suelo
Asesor designado por la Responsable de la Organizacién del

Coordinador de Modernizacion Manual de Organizacion, Politicas y

Administrativa ' Procedimientos
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Xlil. REGISTRO DE ACTpALIZACFON
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos

Focha D Puesto c c\il‘o Bo g
. : echa De oordinacioén de
Apartado Motivo Del Cambio Vigencla Nor'nbre Modernizacion
Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 03/Jul./15 | Director Municipal Ricardo Diaz
Manual Versién 2015 de Vazquez

Fraccionamientos,
Condominios y
Conjuntos Urbanog

Pedro Enrigue, |




