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Con fundamento en el Art. 52 fracciones |ill,

l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

XXX1 y XXXHI, Art. 68 fraccion | del

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administrac;ic'm Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Liberfad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
y Procedimientos de la Direcciébn General Ordenamiento
Territorial y Desarrolio Urbano Sustentable, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene ,como, objetivo, servir de instrumento de consulta e

de Organizacion, Politicas

induccion para el personal.

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién {aho) paginas
03/Jul./15 2015 44
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T

Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Direccion General de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable, se elabord el presente Manual
de Organizacion, Poiiticas y Procedimientos, con la finalidad de ser una herramienta
basica que muestre la estructura organica y funciones que realiza el personal adscrito a la
Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano Sustentable. Este
instrumento incluye portada, autorizacién previa, Introduccion, Objetivo, Marco Juridico,
Misién, Vision y Valores, Organigrama, plantilla del.personal, Descripciéh y Perfil de los
puestos; muestra las politicas y los procedimientos que se Hlevan a cabo dentro de la
Direccion General, estableciendo los lineamientos encaminados a fa mejora de la calidad
de vida de la sociedad Cuernavacense, bajo un contexto de planeaciéon municipal integrai
y sustentable; y de coordinacién para la planeacion y administracion conjunta en el seno
de la Conurbacién intermunicipal o Zona Metropolitana de Cuernavaca; asimismo, es il
como material de induccion al personal de nuevo ingreso que debe conocer las funciones
y actividades de la Direccion General.

El propésito de que en la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbano Sustentable se integren las areas de Ordenamiento Ecolégico, Planeacion Urhana
y Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, obedece a la conveniencia de fusionar las
estrategias de estos ordenamientos en un sdlo ordenamiento que permita formular,
aprobar y administrar un programa municipal de desarrollo sustentable. Asimismo, resulta
indispensable establecer los mecanismos de coordinacién y concertacién para que este
programa sea el marco de promocion para impulsar una vision metropolitana en la
conurbacion de Cuernavaca, por lo que se crea la Direccion de Vinculacion Metropolitana,
para encargarse de ambas funciones. Finaimente; se integran las direcciones de
Educacion Ambiental y Conservacion de Bosques y Barrancas, con el propdsito dar
cumplimiento a los planes, programas y proyectos anuales para la conservacion,
restauracion, uso y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales del Municipio
de Cuernavaca. :
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La Direccién General tiene un papel determinante en la evaluacién y control permanente
del cumplimiento de los Programas de desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico, asi
como de los procesos de ocupacién del suelo urbano y las actividades econdémicas, dl
establecer las funciones y procedimientos precisos de vigilancia en todo el territorio
municipal a través del Observatorio Urbano. Asimismo y con el respaldo de la Direccion
General dé Catastro, se construird un sistema multifinalitario que permita la simplificacién
administrativa y la orientacién y promocién transparente del desarrollo econémico e
Inmobiliario.

La Direccibn General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable
considera indispensable [a existencia de este documento normativo en el cual se den a
conocer las funciones y procedimientos realizados hasta su conclusion con base a la
normatividad vigente.
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lil. OBJETIVO

Disefiar el marco normativo que permita la aproba'cién y administracién del Programa
Municipal de Desarrolio Sustentable y los que de este se deriven, que atiendan la
planeacion integral y sustentable del Municipio.

En coordingcion con la autoridades Federales y Estatales, formular y someter a la
consideracion del Ayuntamiento y la ciudadania, los proyectos de Programas de Desarrollo
Urbano en sus diferentes modalidades dentro del ambito municipal.

En coordinacion con la autoridades Federales y Estatales, formular, y someter a la
consideracion del Ayuntamiento y la ciudadania, el Programa de Ordenamiento Ecolbgico
del Territorio del Municipio de Cuernavaca.

En coordinaciéon con instancias federales, estatales y municipales, generar estrategias para
la planeacion conjunta para el ordenamtento territorial, el desarrollo urbano y el
ordenamiento ecolégico, en un contexto de desarrollo sustentable, fomentando el respeto y
la conciencia ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello elevar la calidad de vida en
nuestro Municipio, en la Conurbacién y en la Zona Metropolitana de Cuernavaca.

Como parté del proceso de operacion de los programas urbanos y de ordenamiento
ecoldgico, diseflar, desarrollar y aplicar ias disposiciones normativas que requiere la
regulacion de ambas materias.

Disefiar los mecanismos de evaluacion y control de los asentamientos humanos y de las
actividades econdmicas. que permitan el cumplimiento de los programas vigentes;
asimismo, analizar y proponer- estrategias que atiendan la proteccién ambiental, la
sustentabilidad; el mejoramiento de fa movilidad intraurbana e interurbana, asi como para la
mitigacion y adaptacidén por el cambio climatico.

Sentar las bases para impulsar un proceso de desarrollo sustentable a través de normas,
obras, acciones y proyectos para la creacion y administracién de reservas territoriales;
construccién de infraestructura urbana y equipamiento publico; preservacion, restauracion
del equilibrio ecolégico y medio ambiente; vy la continuidad de estrategias en planes y
proyectos que trasciendan a los periodos de Gobierno.
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IV. MARCO JURiDICO
1. Constttucmn Politica de los Estados Unidos Mexlcanos decreto Nam. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga esta Constitucion.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
6. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Plblica del Estado y Municipios de
Morelos,
7. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.
8. Ley General de Asentamientos Humanos.
9. Ley Agraria.
10. Ley Estatal de Planeacion.
11. Ley de Aguas Nacionales.
12. Ley de Vida Silvestre.
13. Ley del Equilibrio Ecolégico: y la Prote00|én al Ambiente del Estado de Morelos
14.Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos.
15. Ley General para la Gestion lntegral de Residuos Sélidos.
16. Ley Forestal.
17. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca EjerCICIO fiscal 2015.
18. Ley de responsabilidades de los Servidores Pablicos.
19. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.
20. Ley de predios baldios en el Estado de Morelos.
21. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.
22. Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccion de datos personales del Estado de
Morelos.
23. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
24. Presupuesto Anual de Egresos para el Municipio de Cuernavaca 2015.
25, Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2013-2018.
26. Programa de Ordenacién de la Zona Conurbada en su modalidad de Centro de
Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec.
27. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015.
28. Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial del Municipio de Cuernavaca.
29. Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca.
30. Programa parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan.
31. Programa patrcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan.
32. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
33. Reglamento de lmagen Urbana del Centro Histérico, Barrios Histéricos y Pueblos

Tradicionales del Municipio de Cuernavaca.
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34. Reglamento de la Comision de Proteccion al Patrimonio Cultural del Ayuntamtento de
Cuernavaca.
35. Reglamento de la Comisién y Nomenclatura del Ayuntamlento de Cuernavaca.
36. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipic dé Cuernavaca, Morelos.

37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.
48.

49,

Reglamento de la Ley General del Equilibrioc Ecoldgico y Proteccién al Ambiente en
materia de Areas Naturales Protegidas.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico v Proteccion al Amblente en
Materia de Auditoria Ambiental.

Reglamento de ia Atmésfera.

Reglamento de la Ley Forestal.

Reglamento de Impacto Ambiental.

Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca.

Reglamento de Ecologia y Proteccidon al Ambiente.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de Proteccidn Civil para el Mun|0|p|o de Cuernavaca.

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

Manual de Organizaciéon y Procedimientos 2015 -de ias Direcciones adscritas a esta
Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable.
Programa Operativo Anual 2015 (POA) de la Direccién General de Ordenamiento
Territorial y Desarrolio Sustentable.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion General atendera la planeacion integral vy sustentable del Municipio. Para ello,
su funcién sustantiva es instrumentar el Programa Municipal de Desarrollo Sustentable a
través de ia fusion de los programas vigentes de desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico
y del establecimiento de los criterios para regular la localizacién de los asentamientos
humanos y la distribucién de las actividades econdémicas y de los servicios, que garanticen la
ocupacién ordenada vy el uso sostenible del territorio.

Corresponde también disefar los mecanismos que aseguren la participacion amplia de
Sociedad y Gobiemno en la formulacién, aprobacidn, control y evaluacion del Programa y los
que de éste se deriven.

Participar en el proceso de planeacién y administracién de la Zona Conurbada de
Cuernavaca y en la definicién de prioridades a atender a través del Fondo Metropolitano.

VISION

Ser la Unidad Administrativa que vigile el cumplimiento irrestricto del Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable a través de la aplicacién de un conjunto de criterios e indicadores que
permiten evaluar y controlar ias estrategias de ordenamiento territorial, desarrollo urbano vy el
ordenamiento ecoldgico.

Operar como la instancia permanente de coordinacidon y concertacidon entre Sociedad vy
Gobierno que asegura su participacion en un ambiente regulado de gobernanza y autonomia
que establece la continuidad del Programa en su ejecucion de mediano y largo plazos.

Consolidar la instancia intermunicipal que participe en la administracion de la Zona
Metropolitaria con una clara distribucion de atribuciones entre 6rdenes de gobierno y de
participaciéon ciudadana, que facilite el cumplimiento de un Programa Metropolitano de
Desarrollo Sustentable, con funciones comunes en la operacion de servicios publicos vy
gestion de obras y acciones que garantizan el avance del proceso de sustentabilidad.
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VALORES
Solidaridad Compromiso social
Humanismo Politico | Bien Comun
Espiritu de Servicio Honestidad

Democracia Participativa Responsabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

mebre

Subtotal | Total

Director General

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo

Secretaria

Rogelio Cerdenares Morales
Rosa Maria Calderén Rodriguez
Quirino Guerrero Ortigoza
Nancy Krystal Arias Celon

Vacante

TOTAL
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESfOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO

Sustentabie

Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable
Territorial y Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VI

Vigilar la aplicacién y observancia de la normatividad Federal, Estatal y Municipal,
en materia de desarrolio urbano y proteccion al ambiente, en lo que corresponde a
la competencia del Ayuntamiento;

Supervisar, evaluar y dictaminar en forma sistematica la operacion de los
equipamientos publicos y privados y sus giros establecidos en el Municipio a efecto
de regular, mitigar o adaptar sus residuos, equipos y procesos con base al
cumplimiento de la normatividad medioambiental y de cambio climatico vigente;
Elaborar el Proyecto del Programa Municipal de Desarrollo Sustentable, para ser
sometido a la aprobacion del Cabildo y, una vez aprobado, vigilar su debido
cumplimiento; ‘

Elaborar el Proyecto de Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio
Municipal (POET), en coordinacion con las demas Dependencias Estatales vy
Municipales competentes, para ser sometido a la aprobacién del Cabildo y, una
vez aprobado, promover su aplicacion y observancia;

En coordinacién con las instancias Federales, Estatales y Municipales, participar
en la atencién a emergencias y contingencias ambientales conforme a las Politicas
y Programas de proteccion civil vigentes;

Por acuerdo del Secretario, asistir al Presidente Municipal en la firma de
Convenios y Acuerdos de coordinacién y colaboracion con el Gobierno del Estado
y Municipios en materia ambiental;

Por acuerdo del Secretario, asum'ir. las funciones que le sean transferidas al
Ayuntamiento en materia ambiental, derivadas de Convenios y Acuerdos firmados
con el Gobierno Estatal o con los Municipios de la Entidad,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . JEFE INMEDIATO

Sustentable

Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable
Territorial y Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Xl.
Xil.
XIIt.
XIV.
XV.
XVL

XVI.

XVIII.

Elaborar y proponer al Cabildo el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, de
Centros de Poblacidn y los parciales que de éstos deriven y vigilar su
cumplimiento, formulando los instrumentos técnicos y legales que los sustenten;
tramitar su publicaciébn en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” y verificar su
inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad;

Emitir dictamenes y elaborar estudios en materia de desarrollo urbano y vivienda;
Realizar estudios técnicos en mateéria de desarrollo urbano y vivienda, asi como
colaborar en la formulacion de Proyectos de ordenamientos juridicos, Acuerdos,
Convenios y Contratos en dichas materias;

Generar resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

Emitir opinion respecto a los dictamenes de factibilidad para conjuntos urbanos;
Emitir las cédulas informativas de zonificacion, asi como autorizar los cambios de
uso del suelo, de densidad e intensidad y altura de edificaciones, en los términos
de lo que establecen los ordenamientos juridicos aplicables;

Llevar a cabo en el ambito de su competencia, el seguimiento y control de
fraccionamientos y conjuntos urbanos; _ _

Promover en coordinacidén con las instancias competentes, el equilibrio entre ‘los
asentamientos humanos y la reserva territorial,

Proponer al Secretario Proyectos de Acuerdos, Convenios y Contratos con
Dependencias y con particulares, en el ambito de sus atribuciones y competencias;
Coordinar y desarroliar sistemas de informacién automatizados y cartograficos
para optimizar las funciones de su competencia; '
Vigilar en el ambito. de su competencia, el estricto cumplimiento de las
disposiciones en materia de ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos y de desarrollo urbano, asi como de las que se deriven del Programa
Municipal de Desarrolio Urbano;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director Géneral de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria -

FUNCIONES PRINCIPALES

XiIX.

XX.

XXI.

XXII.
XX

AXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

Establecer y vigilar, en el ambito de sus atribuciones ia utilizaciéon de los
instrumentos necesarios para la ejecucién y administracion del desarrollo urbano
en el Municipio;

Llevar a cabo el control v wglfanma del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en el Programa Municipal de Ordénamiento Territorial, POET:;
Promover el reordenamiento urbano e incorporacion al régimen munlmpal de las
colohias de procedencia ejidal, manteniendo actualizado el padron de las
mismas; )

Llevar a cabo los procedimientos juridicos y las acciones sociales
correspondientes a la regularizacion de la tenencia de la tierra;

Elaborar el inventario de reservas territoriales para diferentes usos y destinos en
el Municipio y promover su ocupacion ordenada;

Vigitar y supervisar el cumplimiento en la prevenciéon y controi de la
contaminacion atmosférica generada por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos industriales, asi como por fuentes méviles, que no sean de
competencia Federal o Estatal;

Vigilar el cumplimiento de la regulamon de actividades que no sean consideradas
altamente riesgosas para el ambiente, de conformidad con la legislacion aplicable
en {a materia;

En coordinacion con la Direccion General de Servicios Publicos, regular el
sistema de recoleccién, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y
disposicion final de los residuos sélidos e industriales que no estén considerados
como peligrosos de conformidad con las disposiciones de la normatividad
aplicable;

Participar y proponer las- acciones relativas a la programaciéon hidraulica en el
ambito de su competencia, en coordinacién con los Organismos Federales,
Estatales v Organismos Municipales prestadores del servicic de agua potable:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _JEFE INMEDIATO
Director General de Ordenamierito Secretario de Desarrollo Sustentable

Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVIIl. Disefiar la instrumentacion juridica-administrativa para la formulacidn vy
administracion del Programa Municipal de Desarrollo Sustentable;

XXIX.En el ambito de la competencia del Ayuntamiento, promover la creacion y
administrar las Areas Naturales Protegedas ubicadas en zonas urbanas,
urbanizables y no urbanizables, tanto en zonas de preservacion ecolégica como
parques urbanos, jardines pt’:blicos y demas areas analogas previstas por la

 legislacion local;

XXX.Formular y conducir la politica municipal de informacion y difusién en materia
ambiental; '

XXXI. Promover el financiamiento de estudios, investigaciones y acciones en general
para la proteccion al ambiente y la preservacién y restauracion del equilibrio
ecoldgico;

XXX Participar en la evaluacion del impacto ambiental de obras y actividades de
competencia Estatal, cuando las mismas se realicen en el amblto del territorio
municipal;

XXXIIl. Fijar las politicas publicas orientadas a preservar y restaurar el equilibrio
ecolbgico y la proteccidn al ambiénte dentro del territorio municipal;

XXXIV. Promover la participacion responsable de la sociedad en la planeacion, ejecucion
y evaluacion de la politica ambiental y de recursos naturales, que fomente de
forma fundamental, la proteccion al ambiente y el equilibrio de los sistemas;

XXXV. Proponer al Presidente Municipal el Programa de Estimulos Fiscales aplicables
en tratandose de obras nuevas, cuando en estas se instrumente el ahorro y uso
eficiente del agua, el tratamiento de aguas residuales y su relso, asi como en
obras ya existentes que sustituyan |nfraestructura hidraulica y sanitaria para

este mismo fin;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | : JEFE INMEDIATO

Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable

Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo

Analista Administrativo

Analista Administrativo

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXVI. Proponer la celebracién de Convenios de Goordinacion con la Federacién en
el control de acciones para la proteccion, preservacion y restauracion del
equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente en la zona federal de barrancas
ubicadas en las areas urbanas y de preservacion en la jurisdiccion municipal;

XXXVH. Atender las denuncias presentadas respecto de los hechos, actos u omisiones
que puedan producir desequilibrio ecoldgico, dafios al ambiente o alteraciones
a fa salud o caiidad de vida de la poblacién;

XXXV, Difundir y promover la educacion ambiental en las instituciones desde nivel
primaria hasta nivel superior, en coordinaciéon con la Direccidon General de
Desarrollo Social; '

XXXIX. Coordinar y verificar la integracién de un padrén de los prestadores de
servicios ambientales en materias de competencia municipal, analizando la
documentacion y los datos curriculares del personal técnico encargado de la
prestacion de dichos servicios, asi como extenderles, previo dictamen, los
certificados  correspondientes, mismos que deberan ser renovados
anualmente;

XL. Realizar la investigacion y recopilacion continua de datos en materia de medio
ambiente y ecologia, con el fin de integrar un hanco de informacién municipal
en este rubro;

XLI. Analizar y emitir dictamenes técnicos de impacto municipal y participar en la
evaluacion del impacto ambiental de obras o actividades de competencia
estatal, cuando fas mismas se realicen en el amhito de su circunscripcion
territorial;

XLII. Coordinar las funciones de evaluacién y dictaminacion de los estudios de
Manifestacion de Impacto Ambiental, asi como los de analisis de riesgo
ambiental;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO : JEFE INMEDIATO

Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable
Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable

'PERSONAAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XLIIl. Supervisar las actividades de examen, evaluacién y dictaminaciéon de las
propuestas gue se presenten al Ayuntamiento en materia de proteccidén al medio
ambiente y ecologia, llevadas a cabo por particulares, instituciones y empresas
de consultaria ambiental;

XLIV. Ordenar la practica de exploraciones de zonas de impoitancia ambientai en el
Municipio, realizando los estudios técnicos necesarios para declararlas areas
naturales protegidas;

XLV. Participar en la atencién de aquellos asuntos que pudieran afectar el equilibrio
ecoloégico y que, generandose en un Municipio distinto, produzcan efectos
negativos ambientales dentro del territorio municipal;

XLVI. Elaborar e instrumentar Programas de Educacion Ambiental para la ciudadania,
con el fin primordial de promover una conciencia ambiental basica;

XLVIL Disenar campafias publicitarias tendientes a conformar una adecuada conciencia
ambiental en la poblacion y propiciar su participacion activa en los proyectos del
Municipio;

XLVII. Proponer al Secretario la integracién del Consejo Municipal de Proteccién al
Ambiente y fomentar la creacion de comités vecinales, para aientar la
participacion social en el cuidado, conservacion y restauracion del ambiente en
sus localidades;

XLIX.Promover entre la ciudadania la conservacion, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes, flora urbana y del
patrimonio forestal del Municipio;

L. Proponer acciones para la conservacion de los bosques y barrancas que se
encuentren en el territorio municipal,
LI. Realizar el mantenimiento y limpieza cotidiana de las barrancas;




Mutiin0 DE

cuepnavaca 1Y

et de Todos fe damos valor

Clave: DT-SDS-

CAYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DGOTYDUS-VI-1

SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 1
SUSTENTABLE

DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO | "éena1dedd

TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE

REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable -

Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo

Analista Administrativo

Analista Administrativo

Secretaria .

FUNCIONES PRINCIPALES

LIl. Elaborar e instrumentar, con el apoyo de la Direccidbn General de Servicios
Publicos, el Programa de Poda y Derribo de Arboles que representen peligro
para las personas, asi como de aquellos que hayan concluido su vida biologica;

LIll. Ordenar el Programa de Forestacion, Reforestacion y sustitucion de especies en
todos los espacios publicos que asi lo requieran;

LIV. Establecer viveros municipales para la repoblacion forestal de la ciudad;

LV. Supervisar el retiro de los residuos forestales que se generen en las vias ptblicas
del Municipio especiaimente en el temporal de lluvias;

LVI. Proponer la celebracién de Convenios con Instituciones de Educacion Superior,
Centros de Investigacion, Instituciones del sector social y privado, investigadores
y especialistas en la materia, para fomentar investigaciones cientificas,
programas para el desarrollo de técnicas y procedimientos que permitan prevenir,
controlar y abatir la contaminacion, propiciar el aprovechamiento integral de los
recursos y proteger los ecosistemas;

LVII. En coordinacion con el SAPAC, desarrollar programas de orientacién a los
usudrios, con el objeto de preservar la calidad del agua y propiciar su
aprovechamiento racional;

LVill. En coordinacion con la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, proponer
las politicas publicas tendientes a promover la inversion privada impulsando el
desarrolio sustentable:

LIX. Proponer la celebracién de Convenios con Instituciones Nacionales e
Internacionales de Educacién Superior, inversionistas y otros institutos,
tendientes a fomentar y promover actividades de investigacién en materia de
riego y de manejo racional del agua;

LX. Establecer programas de capacitacion, en forma paralela a la construccion de
obras hidraulicas, con el fin de lograr un mejor aprovechamiento de las mismas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Sustentable

Territorial y Desarrolio Urbano
Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo
Analista Administrativo
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

LXI.

LXII

XV

LXHI.

| XIV.
LXV.

| XVI.

LXVIIL.

Asesorar en el establecimiento de dlStrI'[OS de acuacultura con la partacupacnon del
sector social y privado;

En el ambito de la competencia munlmpai y en coordinacion con las Dependencias
municipales competentes,.ordenar la preservacién o restauracion del equilibrio
ecologico de los efectos derivados de los servicios de alcantarillado, limpia,
mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales;
Promover e implementar Proyectos de recuperacion integral de acuiferos, su
recarga y saneamiento en el Municipio;

Promover el disefo de sistemas de riego sustentables;

Promover el establecimiento y difusion de normas en lo referente a la realizacion
de obras y a la construccién, operacion, administraciébn, conservacion y
mantenimiento de los sistemas de captacién, potabilizaciéon, conduccién,
almacenamiento y distribucidn de agua potable, alcantarillado y saneamiento, asi
como la utilizacion de las aguas residuales para el riego de areas verdes de
naturaleza municipal; _

Conducir el Programa Municipal de Separacion de Residuos Sdlidos, con el fin de
que la ciudadania del Municipio tenga la obligacion de separar y entregar los
residuos sélidos desde la fuente, a los servicios de recoleccién o a los centros de
acopio segln corresponda, con el fin de facilitar su disposicién ambientalmente
adecuada;

Impulsar la utilizacién de fuentes alternas de energia en la urbanizacién y
edificacion, proponiendo el Programa de Estimulos Fiscales aplicables a obras
nuevas que hagan uso eficiente de energia, y utilicen energias renovabies, asi
como en obras existentes que sustituyan infraestructura eléctrica tradicional por
energias renovabies para este mismo fin;

Las demas que le sefialen como de su competencia el Presidente Municipal, los
Acuerdos del Ayuntamiento y las Leyes y Reglamentos vigentes;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable

Director General de Ordenamiento Licenciatura, Biélogo, Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Amplio conocimiento en materia ambiental, disefio urbano

ambito Municipal, Estatal, Federal e internacional
e Manejo de Paqueteria Software
¢ Manejo Administrativo

o Conceptos de aspecto técnico y legal de la normatividad ambiental vigente en el

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
lluminaciéon
Ventilacion
Humiedad

Trabajo de Campo

3 afios

ACTITUD/ F’ERSONAL!DAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . ‘ JEFE INMEDIATO |
Auxiliar Administrativo Director General de Ordenamiento

Territorial y Desarrolio Urbano

Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Analizar dictamenes y calificar estudios en materia de desarrollo urbano y
vivienda;

Iniciar los estudios técnicos en materia de desarrolio urbano y vivienda y realizar |
la formulacién de Proyectos de ordenamientos juridicos, Acuerdos, Convenios y
Contratos en dichas materias;

Especificar cédulas informativas de zonlflcac;lc’)n asi como consolidar los cambios
de uso del suelo, de densidad e intensidad y altura de edificaciones, en los

“términos de lo que establecen los ordenamientos juridicos aplicables;

_ Seguimiento en coordinacion con las instancias competentes, el equilibrio entre

los asentamientos humanos y la reserva territorial;

Participar en el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y de desarrollo urbano,
asi como de las que se deriven del Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

Y las demés que le confiera y/o delegue su jefe inmediato;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo

Manejo de equipo de computo y software Especializado

Conocimientos de Administracién

Ecologia y Biologia
Manejo de personal

[ ]

[ ]

L]

¢ Conocimientos Legislativos Ambientales
[ ]

L]

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad

Disciplina, Confiabilidad

Trabajo en equipo, Presién laboral,

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Director General de Ordenamiento -

Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentabie

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES '

il
V.

Vi
Vi

VLI
IX.

XL

Coordinacion del area administrativa;

Analisis Técnico de Proyectos Ambientales y sobre ordenamiento territorial y
desarrollo urbano;

interpretamon y andlisis de la legislacion Urbana y Ambiental;

Informar de las denuncias presentadas respecto de fos hechos, actos u
omisiones que puedan producir desequilibric ecolbgico, dafios al ambiente o
alteraciones a la salud o calidad de vida de la poblacién a su jefe inmediato, asi
como al area correspondiente,;

Captura de Requisiciones de material de stock solicitado por la Direccion General
de Ordenamiento Territorial y Desairollo Urbano Sustentable;

Elaborar el Presupuesto anual por ejercer de la Direccion General;

Seguimiento al ejercicio del presupuesto, de emisién de requisiciones,
solicitudes de cheque y transferencias de la Direccién General; '
Conciliar la integracion, metas y ejecucion del presupuesto de la Direccion
General y de cada una de las areas para validar el informe mensual de gasto:
Recibir correspondencia y darle el seguimiento a la misma:;

Captura de nomina e incidencias;

Y lag demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato;




XY

-

:
darin ’i

;%% SN wnomone . “l

cuernavaca 1 v

o d

. kS Todos le damos valor i
s

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
~ SUSTENTABLE
DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO

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

Clave: DT-5DS-
DGOTyDUS-VI-II

Revisidn: 1

Pégina 25 de 44

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo

® & & o ©o o

Manejo de equipo de computo y software Especializado

Conocimientos de Administracion
Conocimientos Legislativos Ambientales
Ecologia y Biologia

Maneijo de personal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

Oficina

Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicién, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo, Presion laboral,
Disciplina, Confiabifidad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajd

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Director General de Ordénamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Asistir al Director General en sus actividades y coordinar su agenda;
Il. Atencion y orientacion a la Ciudadania;
Ill. Llevar el control del equipo y mobiliario (altas y bajas) de la Direccion.
V. Recibiry regisfrar la correspondencia turnada a ia Direccion General;
V. Apoyar en la logistica de los eventos organizados por {a Direccion;
VI. Controlar el material de stock de la Direccién General;
VIil. Manejo de Programas de Computo Espaciélizados;
Vill. Archivo y control de la documentacién del area;
IX. Auxiliar al Director General en la elaboracién de Programas de desarrollo urbano;

X.Vincular con las areas correspondientes, reuniones con el Director General para
elaboracion de proyectos sustentables para el municipio;

- XI. Asistir al Director General en reuniones con motivo de legislacion ambiental;

XILY las demas que le confiera su jefe inmediato;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo
Manejo de Grupos

Manejo de equipo y software

Capacidad de analisis y sintesis de informacién.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Haonestidad
Creatividad
Trabajo en equipo
Liderazgo

Iniciativa, Disciplina, Organizacion Bajo

ESFUERZO

Mental
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- DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria o Director General de Ordénamiento
Territorial y Desarrollo Uibano
Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Control y seguimiento a la agenda personal del Director General;

Il. Registro de llamadas telefénicas;

IIl. Registro de las investigdcién y recopilacion continua de datos en materia de
medio ambiente y ecologia, con el fin de integrar un banco de informacién para el
director general;

IVV. Llevar el control de expedientes de la Direccion;

V. Llevar el control de incidencias del personal.

VI. Preparar, organizar y etiquetar los expedientes que se envien al Archivo
Municipal. ,

VI, Integrar y actualizar el Directorio de dependencias y organismos de las instancias
federal, estatal y municipal, que tengan relacién con las actividades de la
Direcciéon. _

VIIl. Organizar, registrar, archivar, distribuir, dar seguimiento y respuesta a la
corréspondencia turnada a la Direccidn General, previa aprobaciéh del Director
General.

IX. Archivo y control de la documentacion del area;

X. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Nivel Medio Superior, Carrera Comercial
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de equipo de computo y software Especializado

¢ Manejo-de archivo

e Conocimientos de Administracién

« Conocimientos Legislativos Ambientales

¢ Ecologia y Biologia

¢ Maneijo de personal
EXPERIENGIA LABORAL CONDIC!ONES DE TRABAJO
2 Afios - Oficina

Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad, Bajo

Disposicién, Criteric y Madurez;

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo, Presién laboral,

Disciplina, Confiabifidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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S

0 ~

10.

11.

12.
13.

14.

IX. POLITICAS

Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el momento
de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Toda persona podrd denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u omisién
que produzca o pueda causar darios al medio ambiente.

Todas tas solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo que
establezca el area competente dependiendo de la fecha de recepcién de la
misma.

Todas las denuncias se deben registrar en la base de datos correspondiente.
Todas las denuncias de. competencia de la Direccion General de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable se deben turnar a
tas areas correspondientes con los formatos correspondientes.

Todas las denuncias de ambito ambiental seran atendidas dentro de los
treinta dias naturales siguientes a su presentacién.

Se notificara al denunciante el tramite que se le ha dado a la misma.

Las denuncias que no sean ratificadas por parte de {os solicitantes de forma
escrita se daran por atendidas en un lapso de 30 dias.

No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas,
aquellas en las que se advierta mala fe, carencia de fundamento o
inexistencia de peticidn, lo cual se notificara al denunciante.

Para la entrega de documentos de solicitudes ciudadanas se deben apegar a
las politicas sefaladas por las areas encargadas de su atenciéon y
seguimiento.

El Personal adscrito a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano Sustentable debera dar seguimiento adecuado a las
solicitudes o denuncias en estricto apego a derecho.

Respetar por parte del personal los horarios de entrada vy salida de labores.
La documentacion recibida en la Direccién General de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable de cualesquiera de sus areas, o
de la ciudadania, debera llevar sello, firma y hora de recibido.

Es responsabilidad del personal de las diferentes Direcciones y Jefaturas de
Departamento, revisar el calendario de guardias y actividades quedando bajo
su responsabilidad cualquier anomalia;
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X. PROCEDIMIENTOS )
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION
DE SOLICITUDES OFICIALES

1.- Propésito:

Dar atencion a las solicitudes oficiales de Gobierno de Estado, Presidencia, Regidores,
Diputados y Delegados, recibidas por parte de la SECRETARIA de Desarrollo Sustentable
que sea competencia de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano Sustentable y turnarlas al area correspondiente para su atencién y dar respuesta
a dichas solicitudes ‘

2.- Alcance:
Aplica a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

3.-Referencia: _

Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomo como referencia El Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; La Reforma al
El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; La l.ey del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente para el Estado de
Morelos de! Titulo Primero al Octavo, Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Cuernavaca, y Reglamento de Proteccidon Ambiental y Proteccion al Ambiente del
Municipio de Cuernavaca

4.- Responsabhilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano
Sustentable, la elaboracion, la implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabiiidad de los Directores, Jefes de Departamento y personal operativo de
lievar a cabo los pasos establecidos en el presente procedimiento

5.~ Definiciones:
“No aplica”

8.- Método de Trabhajo:
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 SOLICITUDES OFICIALES

TIEMPO
PARA Secretaria de Desarrollo Analista administrativo Director Generat de Ordenamiento
REALIZAR LA Sustentable Teritorial y Desarrollo Urbano
ACTIVIDAD Sustentable
INICIOC Nota:
. Todas las solicitudes
Setlar de recibido, e - ) oficiales y no oﬁcialefs se
1 dia Eoteegar todas las Regisirar en Base de Re;;lf_b!r lgzso;mludels,éreallzar ¢ fegistran en Ias base's
o Solicitudes ylo datos fas solicitudes afe 18 ¥ cespnara) srea de datos de solicitudes
Actividad peticiones eniregar al Director cerrespondiente para su alencién de la Direccién General
1 ; y lerna a ta Secretaria de De Ordenamiento
. Oficiales it General para su ¥ Desarrollo Sustentable whia
compelencia de la Tl andlisis Teuritorial y Desareollo
15230 Dlreccion Gral. Urbano Sustentable
hin. Activida Ord. Terry D.U.SI Py
) TI L TI .
Memorando y
1 di Memorando y Saticitad
a Soeticilud
Actividad
3
Entregar copia de las
soliciludes, colectar 4
selloy fima de
recibido de las
1 dia Direcciones de area
" correspondiente. Para
Actl:{dad su alencion
4 .
Memorando y/o
Copia solicitud
15a 30 : o
Min. Recibir informes de i*o??éﬁiféi?éi‘é?g{i;?
Actividad {as peliciones or [as deeas. analizar
5 turriadas y entregar P ffad J
al Director General > ;e;?stz c?esi ap_aarz(aiéumar
e fi
1 dia para su andfisis Desarrolio Sustentable
Actividad
6 ?l 6 l
Informe
informe
€
Elaborar, aita en
152 30 base de datos y
Min. eptregar la respuesla
Aclividad de [as solicitudes
7 . coleclando sello y
Rembl_r r_espuesla de firma da recibido a la
las soficitudes Secretaria de
presentadas Desarrollo
1 dia Suslentable
Actividad 71
8 8
Solicilud, Informe y
Memorandum




% isi: % HUNICPIQ DE
cuerRnavaca

OETIET I

7
#
/.,
T

e
a«\ Todos le damos valor
FZA]

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE
DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANC

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

Clave: PR-SDS-
DGOTYyDUS-01

Revisidn: t

Pagina 33 de 44

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES OFICIALES

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
; : (clave)
Secretarfa de Entrega toqas las S‘OEicitgdes yio peticiones Ofic.iales Memorandum
1 Desarrolio Sustentable compet‘enc:ia de la Direccion General de Ordenamiento _Y
(SDS) Territorial y Desarrollo Urbano Susientable Copiade la
: Solicitud
_ o | Sella de recibido, Registra en [a Base de datos las
5 |Analista Adminisirativo | solicitudes, para entregar al Director General para su
(AA) analisis correspondiente.
Direccidon General de | Recibe las solicitudes, realiza el analisis y designa al Memorandum
Ordenamiento area correspondiente para su atencion y turna a la Y
3 Territorial y Desarrolo | Secrelaria de Desarrollo Sustentable Copia de la
Urbano Sustentable Solicitud
(DGOTyDUS) _ '
Entrega copia de las solicitudes, colecta sello y firma| Memorandum
4 AA de recibido del area correspondiente designada por el Y
Director General de Ordenamiento Territorial vy Copiade la
Desarrollo Urbano Sustentable Solicitud
. Recibir informes de las peticiones turnadas y entrega
5 AA al Director General para su analisis informe
Recibe ¢l informe de las solicitudes atendidas por las
6 DGOTYDUS areas; analizar los resultados y turna a la Secretaria de Informe
Desarrollo Sustentable
Elabora, alta en base de datos y entregar la respuesta | g licitud. informe
7 AA de las solicitudes colectando sello y firma de recibido a ’
la Secretaria de Desarrollo Sustentable Memorandum
Recibe respuesta de 1as solicitudes presentadas
8 SbsS Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

‘ : rResponsabélidad de su Tiempo de
No Documentos {Clave) Custodia retencion
1 | Memorandum Direccion General de 1 afio
Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urhano Sustentable
Informe Direccion General de 1 afio
Ordenamiento Territorial y
Desarroilo Urbano Sustentable
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No .
01 Copia del Memorandum u oficio S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

1.- Propésito:

Atender las solicitudes por parte de cualquier dependencia y/o ciudadania que sean
competencia de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Municipio de Cuernavaca

2.- Alcance:

Aplica a la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano
Sustentable.

3.-Réferencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del
Equilibrio Ecolégico y Proteccion ai Ambiente para el Estado de Morelos, Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2015 del
Municipio de Cuernavaca, Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos, Ley de
Predios Baldios del Estado de Morelos, Ley General del Equilibrio Ecolégico, Bando de
Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, El Reglamento de Gobierno v de la
Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos, Reglamento de Proteccion
Ambiental y Proteccién al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de
Proteccién Civil para el Municipio de Cuernavaca, Demas leyes, Reglamentos,
Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observacion
general.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano Sustentable, la elaboracién, la implantacion y actualizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores, Jefes de Departamento y personal operativo de
llevar a cabo los pasos establecidos en el presente procedimiento.
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5.- Definiciones:

Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable
6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

Denuncia: Es toda peticion hecha por cualquier dependencia y/o ciudadania que
involucra un procedimiento por parte de la Direccion General de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable y la Direccién de Servicios Generales.

Solicitud: Es toda peticion hecha por cualquier dependencia y/o ciudadania que
involucra el desarrolio de una actividad o servicio que presta la Direccidon General de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS DE LA DIRECCION GENERAL

DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

TIEMPO PARA _ o ) Director General de Ordenamiento Territorial y
REALIZAR LA Analista Administrativo Desarrollo Urbano Sustentable
INICIO
15 a 30 Min. J’
Aclividad Recibir las solicitudes de la cludadanla
1 yio dependencia det Mpio,
Competencia de la Direccidn Genéral
de Ordenamiento Territorial y
“t Desarrollo Urbano Susientabla
Sotciud
. Realizar la evaluacion de solicitud,
verifica que conlenga todos los
1 hora \ 4 elementos para ser aceptada de
Actividad Caplurar todas las acuerdo con el Reglamento de
2 s%llijéie:u 4 T2 Bas Proteccion Ambiental del Municipio
de dat e; eg ase de Guernavaca ¥ reglamento intericr
05 de Haauncia de la Secretlaria de Desarrolio Urbano
- y las tuena af Director Sustentable
1 dia 3| General
Actividad
3 3 |
. Nelificar al
¢La Solicitud Solicitante fos
1 hora cumple con motivos de no
Actividad todos los aceptacion de su
4 requisitos para solicitud y
ser aceptada? realizar informe
1.(;.;3 ?I de la misma
Actividad
5 .
Hotificar al Fin
Soalicitante la
1 a2 dlas admisién de su
Actividad Seficitud
6 5 \L
Turnar la Solicitud
ala Dir. De Area
o Dir. Ext
quedando en
espera de
1 a 15 dias respusgsia de fa
Actividad frisma
7
Recoger la
solicitud atendida
por parte de fa
1 dia Direccidn
Actividad g [empetente
8
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DEIE\IUNCIAS DE LA DIR;ECCION GENERAL
DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

TIEMPO PARA : P ¢
REALIZAR LA Analista Administrativo
ACTIVIDAD
1 hora L E la solici
- L a solicitud |a nlregar la solicitud
Aclividad b atendida a Ia
9 ciudadano? Dependencla gue
lo solicito.
1 a 2 dias 10 I
Actividad z
10 Memerandum
Saliciteed
Entregat soliciiud Fin
1a2dias atendida al
Actividad ) Ciudadano
L 11 |

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNGIAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Recibe solicitudes de la ciudadanta y/o dependencia
’ Analista Administrativo | del Municipio, Competencia de la Direccién General de Solicitud
(AA) Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano
Sustentable
Captra todas las solicitudes en la Base de datos de
2 AA Denuncia
, Realiza la evaluacién de solicitud, verifica que
D"gigg;g;?:rzide contenga todos los elementos para ser aceptada de
3 o acuerdo con el Reglamento de Proteccidn Ambiental
Territorial y Desarroflo del Municipio de Cuernavaca
Urbano Sustentable P ’
¢La Solicitud cumple con todos los requisitos para ser
aceptada?
4 AA No, ir a actividad 5
Si, ir a actividad 6
Se notifica al solicitante los motivos de no aceptacién
5 AA de su Solicitud y realiza informe de la misma
- - . . Admisién de
6 AA Se notifica al Solicitante la admision de su Solicitud Denuncia
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DESCRIPCION DE ACTIV!DADES DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS DE LA DIRECCION
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se turna la Solicitud a la Direccion de Area o Direccién -
Solicitud de
7 AA Externa quedando en espera de respuesta de fa Inspeceion
misma p
Dictamen técnico
8 AA Recoge la solicitud atendida por parte de la Direccién de visitas de
competente inspeccion
¢La solicitud la realizo un ciudadano?
9 AA No, ir a actividad 10
Si, ir a actividad 11
Entrega la solicltud atender a la dependencia que lo
solicito.
10 AA Solicitud y
Con esta actlividad termina esté procedimiento Memorando
Enfrega solicitud atendida.
1" AA Con esta actividad termina este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

.- Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud Analista Administrativo 3 arnos
2 Memorandum Analista Administrativo 3 arios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“No Aplica”
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto  |Teléfonos Oficiales|  Domicilio Oficial
Director General de 3-29-55-04 Calle Plutarco Elias calles
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 de Junio de 2015

03 de Julio de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Rogelio Cerdenares Morales

Quirino Guerrero Ortigoza

Emigdio Gonzalez Galindo

Direccién General de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

Analista Administrativo

Técnico Informatico

Emigdig Gonzajez Galindo
T&cnico Informatico
Asesor designado
de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa

~

Rogelio Cerdena\ras Morales

Direccién General de Ordenamiento Territorial

y Desarrollo Urbano Sustentable
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZAGION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

Puesto Vo Bo Coordinaciéh
Apartado Motivo Del Cambio Fgcha De Nombre de MOF‘?"”'Z'{‘J'O“
Vigencia . Administrativa
Y Firma )
' _ Ricardo Diaz
Todos | Actualizacién del | 03/Jul./15 Direccion General Vazquez
Manual version 2015 dé Ordenamiento

Territorial y
Desarrollo Urbano
Susientable




