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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de fa 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 Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion Planeacion Urbana, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamjento y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e inducgion pard el personal.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento con la reestructuracién administrativa de la Direccidn de
Planeacion Urbana se desarrollé el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos, con el fin de ser una herramienta atil para el
personal en su desempefio laboral.

Los documentos contenidos fueron revisados y actualizados de acuerdo a
los planes, actividades y programas de trabajo que se ejecutan en la
Direccién, con la finalidad de auxiliar al personal en el cumplimiento de las
funciones que se tienen encomendadas con mayor eficiencia.

El Manual estda comprendido en dos apartados; en el primero se hace
explicita la organizacién de la Direccién de Planeacién Urbana, y en la
segunda se detallan los procedimientos que ejecuta esta unidad

administrativa.
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lll. OBJETIVO

Formular, modificar y elaborar los planes y programas de desarrollo urbano en sus
diferentes modalidades que se consideren pertinentes dentro del ambito
municipal, siempre considerando el &mbito metropolitano, en coordinacion con las
areas que integran el Ayuntamiento; areas homoélogas de los municipios que
conforman la Conurbacién de Cuernavaca; y las dependencias estatales y

federales.

Definir v disefiar, a través de los planes y programas, los alcances, politicas,
estrategias, y lineamientos que normen y regulen el desarrollo urbano y el
ordenamiento territorial de los centros de poblacion del municipio, e instrumenten
los recursos administrativos para su operacién. Asimismo, se formularan las
acciones y proyectos que el Ayuntamiento de Cuernavaca debe ejecutar en el

corto, mediano y largo plazos.

Desarrollar los estudios técnicos que permitiran comprender los fendmenos
urbanos (subsistema social, econdmico y ambiental) que generan procesos de
transformacion en la estructura territorial del Municipio.

Evaluar la pertinencia de los instrumentos de planeacion urbana vigentes y dar
seguimiento constante a su operacion mediante los indices e indicadores del
Observatorio Urbano de Cuernavaca, asi como a los efectos que producen en la
estructura territorial: las politicas publicas y acciones implementadas por el
Ayuntamiento en materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial. Lo
anterior con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Cuernavaca a través del ordenamiento territorial y desarrollo urbano

sustentables.

Dictaminar sobre las solicitudes de cambios de uso del suelo y de construccién de
equipamientos publicos y privados que por su impacto requieran analisis previo de
esta Direccidn y en su caso dictamen estatal o federal.

Dictaminar sobre la viabilidad de acometida de energia eléctrica con base en el
aprovechamiento y plazos de ocupacion del suelo establecidos en los programas
de desarrollo urbano vigentes.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal deil Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Estatal de Planeacion.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de [a Administracién Publica para el Estado de Morelos vy
sus Municipios.
8. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
9. Ley General de Asentamientos Humanos.
10. Ley Agraria.
11. Ley del Equilibrio Ecolégico y [a Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos,
12.Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos. '
13.Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca Ejercicio Fiscal 2015.
14.Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
15. Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2013-2018.
16.Programa de Ordenacion de la Zona Conurbada en su modalidad de Centro de
Poblacion de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec,
Morelos.
17.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
18. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.
19.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.
20. Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.
21.Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca.
22.Programa Parcial de Desarrolio Urbano Sustentable de Ahuatlan.
23.Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan.
24.Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable
del Estado de Morelos, en materia de Ordenamiento Territorial.
25.Reglamento de Gobierno y de fa Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.
26.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracidon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
27.Reglamento de Imagen Urbana del Centro Historico, Barrios Histéricos y Pueblos
Tradicionales del Municipio de Cuernavaca.
28.Reglamento del Comité de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio, COET.
29.Reglamento de la Comision de Proteccion al Patrimonio Cultural del Ayuntamiento de
Cuernavaca.
30.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo.
31.Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente en
materia de Areas Naturales Protegidas.

NOOAEWN -
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32.Programa Operativo Anual 2015 de la Direccién de Planeacion Urbana.

33.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Planeacion
Urbana 2014,

34.Declaracion Municipal del Centro Historico (Noviembre 2010).

35.Acuerdo sobre el Patrimonio Mixto Zonas Boscosas de las Barrancas con Chiflon de
los Caldos y Amanalco (Diciembre 2010).

36. Reglamento para el uso de la Plaza de Armas (Diciembre 2010).

37.Reglamento que Regula la Actividad Comercial y de Servicios en el Jardin Juarez

{Octubre 2011).
38.Reglamento de la Zona de Monumentos denominada Centro Historico de ta Ciudad de

Cuernavaca (Diciembre 2012).

39.Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente en
Materia de Auditoria Ambiental.

40.Reglamento de la Atmosfera.

41.Reglamento de la Ley Forestal.

42.Reglamento de Impacto Ambiental.

43.Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca.

44, Reglamento de Ecologia y Proteccién al Ambiente.

45.Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

46. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.

47.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION
Es la Direccion encargada de desarrollar el proceso de planeacion para la

distribucién equilibrada y sustentable de la poblacion y de las actividades en el
territorio municipal, que involucra en su analisis los subsistemas social, econdémico

y ambiental, con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los habitantes del -

Municipio de Cuernavaca a través del ordenamiento territorial y desarrollo urbano
sustentables. Durante este proceso, que incluye la regulacion de la fundacion,
conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion del
Municipio de Cuernavaca, se formulan, disefian y evallan los instrumentos
normativos en materia de planeacion del desarrollo urbano y ordenamiento
territorial de los centros de poblacién del Municipio de Cuernavaca en los términos
de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable y demas
ordenamientos federales, estatales y municipales en la materia.

VISION

Ser una unidad propositiva capaz de formular, desairollar y evaluar eficazmente
los instrumentos de planeacion urbana enfocados hacia un desarroilo urbano y
ordenamiento territorial sustentable de manera equitativa, integral, incluyente y
sustentable.

VALORES
Amabilidad Lealtad
Calidad Responsabilidad
Compromiso Respeto
Honestidad Trabajo en equipo
Disciplina Justicia '

Humildad Mejora continla
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Directora de planeacién |Claudia Angélica Balcazar Sanchez 1
Urbana

Secretaria Luz Adriana Oscura Cardenas 1 2

Jefe de Departamento de | Marcelino Lagunas Arriaga 1

Estudios Especiales

Asistente Ellie Alberto Brito Gonzalez 1

Jefe de Oficina Manuel Roberto Garcia Cossio 1

Jefe de Oficina Lucero Campos Mercado

Analista Administrativo Jessica Almanza Salgado _

Topografo Mauricio Nazaeth Lépez Gutiérrez 1

Topdgrafo 7 Vacante -,1

Ayudante de Topégrafo Vacante 1

Supervisor Técnico Vacante :: !
TOTAL 9
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VIl DESCRIPCI(’)N Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Planeacidon Urbana Director General de Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento de Estudios Especiales

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
Vi,
VL

Xl

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

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;

Disefiar la instrumentacién juridica- administrativa para la formulacién vy
administracion def Programa Municipal de Desarrollo Sustentable;

Elaborar y proponer al Cabildo el Programa Municipal de Desarrollo Urbano, de
Centros de Poblacion y los parciales que de éstos, se deriven y vigilar su
cumplimiento, formulando los instrumentos técnicos y legales que los sustenten;
tramitar su publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, y verificar su
inscripcion en el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de
Morelos;

Emitir dictdmenes y elaborar estudios en materia de desarrollo urbano y vivienda;
Generar resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia; '
Emitir opinion respecto a los dictamenes de factibilidad para conjuntos urbanos;
Emitir fas cédulas informativas de zonificaciéon, 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;

Proponer al Secretario Proyectos de Acuerdos, Convenios y Contratos con
Dependencias y con particulares, en el ambito de sus atribuciones vy
competencias;

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 derwen del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Planeacion Urbana Director General de Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento de Estudios Especiales

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl

Xl

XV,

XV.
XV
XVII.

AVIIL.

XIX.

XX.

Establecer y vigilar en el ambito de sus atribuciones, fa utilizacién de los
instrumentos necesarios para la ejecucion y administracion del desarrollo
urbano en el Municipio;

En coordinacién con la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico,
proponer las politicas publicas tendientes a promover la inversiéon privada
impulsando el desarrollo sustentable;

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

Promover el reordenamiento urbano e incorporacién al régimen municipal las
nuevas Colonias, manteniendo actualizado el padrén de las mismas;

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

Formular, instrumentar y evaluar los estudios técnicos necesarios para
actualizar el Observatorio Urbano de Cuernavaca;

Elaborar y presentar para firma del Director General, el dictamen de uso y
aprovechamiento de suelo urbano o urbanizable para la acometida de red de
energia eléctrica;

Elaborar los programas de imagen urbana, y apoyar a la Comisién de
Numeracion y Nomenclatura;

Solicitar a la autoridad Federal o Estatal los dictdmenes de congruencia

urbana;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Directora de Planeacion Urbana

Director General de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

Jefe de Departamento de Estudios Especiales

FUNCIONES PRINCIPALES

XXI.  Emitir opinién técnica respecto de solicitudes de instalacion en via publica de
sitios de transporte publico sin itinerario fijo o bases de autobuses del servicio

colectivo, y

XXll. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal, o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Directora de Planeacion Urbana Licenciatura en Arquitectura,

Licenciatura en Disefio de
Asentamientos Humanos,

Licenciatura en Urbanismo
Licenciatura en Planeacion Urbana o
Similar

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Piblica Federal, Estatal y Municipal.
Planeacion Urbana y Regional.

Legislacién Urbana.

Ecologia urbana, economia urbana, sociologia urbana
Manejo de Estadistica y Cartografia.

Redaccion, Ortografia/Office XP/Auto Cad/Arc GIS

* & & o & @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios -Lugar Cerrado: Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando Alto
Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo institucional

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Directora de Planeacion Urbana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
Ifl.
V.

VI.
VIL.

VIII.
IX.

Xl
XIL

Apoyar los trabajos de todo el personal de la Direccién, elaborando
requisiciones, oficios, memorandums, registro de oficios y memorandums,
registro de llamadas telefonicas,;

Elaborar el Reporte de avance de indicadores del POA vigente;

Eiaborar fa clasificacion de la informacion existente y fa informacion generada
en la Direcciéon de Planeacion Urbana de conformidad con la Ley de Informacion
Publica

Llevar el control de expedientes de la Direccion.

Llevar el control de incidencias del personal.

Llevar el control del equipo y mobiliario (altas y bajas) de la Direccion.

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

Auxiliar en la agenda del Director.

Integrar y actualizar el Directorio de Dependencias y organismos de las
instancias Federal, Estatal y Municipal, que tengan relacion con las actividades
de la Direccion.

Organizar, registrar, archivar, distribuir, dar seguimiento y respuesta a la
correspondencia, previa aprobacién del Director.

Apovar en la logistica de los eventos organizados por la Direccion,

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Taquimecanografia
Archivonomia

Redaccion, Ortografia
Paqueteria Windows/Office XP

EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina y de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de sintesis Baja
Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Estudios
Especiales

Directora de Planeacién Urbana

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Jefe de Oficina (2}
Topografo (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

il
V.
V.

Vi.

VI,

VIIL

Realizar estudios técnicos en materia de desairollo urbano y vivienda,

Colaborar en la formulacién de Proyectos de Ordenamientos Juridicos,

Acuerdos, Convenios y Contratos en materia de desarrollo urbano y vivienda;
Coordinar y desarrollar sistemas de informacién estadistica y cartografica;
Efaborar fichas técnicas de viabilidad técnica de proyectos;

Coordinar la etaboraciéon de programas de desarrollo urbano en cualquiera de
sus niveles;

Realizar inspecciones de campo y preparar fichas técnicas correspondientes en
apoyo para la dictaminacion de solicitudes para la instalacién de sitios de taxis,
de sitios de mudanzas y del transporte urbano y suburbano;

Realizar inspecciones de campo y preparar las fichas técnicas correspondientes
para apoyar la dictaminacion de solicitudes de incremento de densidad de
poblacién y de introduccién de energia eléctrica, vy,

Las demas que le otorguen las lLeyes y Reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ‘ ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Estudios Licenciatura en Arquitectura,
Especiales Licenciatura en Disefio de Urbanismo

Licenciatura en Ingenieria Civil

Planeacién Urbana y Regional.
Legislacion Urbana.
Manejo de Estadistica y Cartografia.

Sistemas de Informacion Geografica (SIG)

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

Redaccién, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,

EXPERIENCIA LABORAL
3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Don de Mando

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Madia

Mental




Especiales

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

HI.
V.

VL

VII.
VIII.

Apovyar los trabajos de todo el personal de la Direccién, elaborando requisiciones,
oficios, memorandums, registro de oficios y memorandums, registro de llamadas
telefonicas..

Elaborar la clasificacion de la informacion existente y la informaciéon generada en
la Direccion de Planeacion Urbana de conformidad con la Ley de Informacion

- Publica.
. Llevar el control de expedientes de la Direccion.

Llevar el control de incidencias del personal.

Llevar el control del equipo y mobiliario (altas y bajas) de fa Direccion.

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

Auxiliar en la agenda del Director.

Integrar y actualizar el Directorio de dependencias y organismos de las instancias
federales, estatales y municipales, que tengan relacién con las actividades de la
Direccion.

Organizar, registrar, archivar, distribuir, dar seguimiento y respuesta a la
correspondencia, previa aprobacion del Director.

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Jefe de Departamento de Estudios
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Asistente

Nivel medio superior
Secretaria ejecutiva

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivonomia

Taquimecanografia

Redaccion, Ortografia .
Paqueteria Windows/Office XP

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de sintesis

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion

Trabajo en equipo Institucional

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Estudios
Especiales

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIl

Instrumentar los Planes y Programas de Desarrollo Urbano y ordenamiento
territorial en sus diferentes modalidades a través del Observatorio Urbano de
Cuernavaca, en coordinacion con las dependencias del Ayuntamiento, asi como
con las autoridades federales y estatales.

Instrumentar las politicas plblicas a seguir en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca

Revisar las Propuestas de uso y destino de reservas Territoriales Municipales de
conformidad con los planes, programas de Ordenamiento Teritorial en sus
diferentes modalidades a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca

Realizar las acciones necesarias para obtener el Dictamen de Congruencia por
parte del Gobierno del Estado en materia de ordenamiento territorial y desarrollo

urbano.

Coordinar la participacién ciudadana durante la formulacion de Planes y
Programas de desarrollo urbano o de ordenamiento territorial asi como durante
los Foros de Consulta Ciudadana a través del 6rgano del Observatorio Urbano

de Cuernavaca.

Apovyar y coordinar a las instancias intermunicipales y comités para la planeacion
del desarrollo urbano y el ordenamiento territorial.

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Pablica Federal, Estatal y Municipal.
Planeacion Urbana y Regional.

Legislacion Urbana.

Manejo de Estadistica y Cartografia.

Redaccioén, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
Sistemas de Informacion Geografica (SIG).

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando Baja
Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

VIL

Apoyar en la revision y supervision del proceso de formulacion de los Planes y
Programas de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial en sus diferentes
modalidades a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

Apoyar en la supervisién de las politicas publicas a seguir en materia de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial a través del Observatorio Urbano de

Cuernavaca.

Realizar las propuestas de uso y destino de reservas territoriales municipales de
conformidad con los planes, Programas de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

Apoyar en las acciones necesarias para obtener el Dictamen de Congruencia
por parte del Gobierno del Estado en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano.

Apoyar en la coordinacién de la participacion ciudadana durante la formulacion
de Planes y Programas de desarrolio urbano o de ordenamiento territorial asi
como durante los Foros de Consulta Ciudadana a través del organo del
Observatorio Urbano de Cuernavaca.

Apoyar en la coordinacion con las instancias intermunicipales y comités para la
planeacion del desarrollo urbano y el ordenamiento territorial.

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIBAD

Analista Administrativo

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPEC

IALES

Legislaciéon Urbana.
Manejo de Estadistica y

Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal.
Planeacién Urbana y Regional,

Cartografia.

Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
Sistemas de Informacion Geografica (SIG)

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afnos

Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Don de Mando

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Estudios
Especiales

" PERSONAL A SU CARGO

Supervisor Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinar la elaboracion de insumos estadisticos y cartograficos de los
Programas de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial en sus diferentes
modalidades que se encuentren en proceso de formulacion.

Organizar los foros de consulta, talleres de participacion ciudadana, foros,
congresos, seminarios y demas eventos analogos, que se requieran en la
formulacion de los diversos programas de desarrollo urbano en sus distintos

niveles de planeacion.

Revisar los avances de los insumos estadisticos y cartograficos de los
Programas de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial en sus diferentes
modalidades que se encuentren en proceso de formulacion.

Supervisar la cartografia y la estadistica que se elabora para los programas de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial que se encuentran en proceso de
formulacién, asi como la que se genera para otros estudios.

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

» Planeacién Urbana y Regional. '

s Legislacion Urbana.

» Manejo de Estadistica y Cartografia.

« Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
¢ Sistemas de Informacion Geogréfica (S1G)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando Baja
Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacién
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Técnico Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Elahorar insumos estadisticos y cartograficos de los Programas de Desairollo
Urbano y ordenamiento territorial en sus diferentes modalidades que se
encuentren en proceso de formulacion.

Participar y apoyar en los foros de consulta, talleres de participacion ciudadana,
foros, congresos, seminarios y demas eventos analogos, que se requieran en la
formulacion de los diversos programas de desarrollo urbano en sus distintos

niveles de planeacion.

Tramitar la publicacion de avisos y convocatorias establecidos para los procesos
de formulacion de los programas de desarrollo urbano y de ordenamiento
territorial que se realizan, asi como integrar toda la documental para evidenciar
los procedimientos realizados.

Elaborar la cartografia y la estadistica que se genera para los programas de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial que se encuentran en proceso de
formulacién, asi como la que se genera para otros estudios.

Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Supetrvisor Técnico Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.
+ Planeacion Urbana y Regional.
e Legislacion Urbana.
« Manejo de Estadistica y Cartografia.
¢ Redacci6n, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
+ Sistemas de Informacién Geografica (SIG)
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Jafios Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando Baja

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Topoégrafo (2)

Especiales

Jefe de Departamento de Estudios

PERSONAL A SU CARGO

Ayudante de Topoégrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

I

Verificacién de perimetros urbanos de colonias
Realizar visitas en campo
Levantamiento de Ceduias

Elaboracién de notas informativas y reportes fotograficos

Y todas aquellas fmeiones y/o actividades que le sean designadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Topégrafo (2) Técnico en Topografia, Bachillerato
Tecnolégico o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de Estadistica y Cartografia.
+ Redaccién, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad Baja
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Ayudante de Topografo

Topografo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Realizar visitas en campo

II.  Ayudar en el levantamiento de cedulas

Hl.  Ayudar al topografo en cada una de las actividades que se encomienden por
parte de Director General y Jefe Inmediato




7 - KXY ™
re {0y | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA v prepsor
ol il SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 2
cuepnavaca i,
: ‘\g%% Todos lg damos valor }fl , SUSTENTABLE Pagina: 32 de 63
- W DIRECCION DE PLANEACION URBANA gina: s e 22
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Téecnico en Topografia, Bachillerato
Tecnologico o Equivalente

Ayudante de Topégrafo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manejo de Estadistica y Cartografia.
* Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Trabajo de campo

3 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD _ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Baja
Capacidad de Organizacién
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

La Direccion formulara, evaluara y dard seguimiento a los Programas de
Desarrollo Urbano en sus diferentes niveles, o en su caso coordinara y evaluara
su formutacion por consultores expertos especializados.

La Direccion fungira como oficina de consulta al ptiblico en general en relacién a
los Programas de Desarrollo Urbano vigentes; la reproduccion de documentos
se hara con cargo al solicitante, previa solicitud por escrito.

La Direccion apoyara las funciones de la Secretaria proporcionando informacion
estadistica y cartografica derivada de los Estudios y Programas de Desarrolio
Urbano y Ordenamiento Territorial vigentes.

La Direccion realizard al menos dos Foros de Consulta Ciudadana para la
formulacién de los Programas de Desairollo Urbano; para la consulta podréa
auxiliarse de instancias tales como el Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Municipio de Cuernavaca {COPLADEMUN).

Cuando la atencién de un asunto requiera de la participacion de otras Unidades
Administrativas, la Direccion informara al solicitante de los tramites adicionales.

Es responsabilidad del Personal trabajar con eficiencia y legalidad, asi como
custodiar, conservar y clasificar la documentacion e informacion que por razén
de su cargo esta a su cuidado o a la cual tengan acceso.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, MODIFICACION, APROBACION Y

REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO EN SUS DISTINTAS MODALIDADES

1.- Propdésito:

Generar una guia para que los equipos técnicos municipales, involucrados en el Desarrollo
Urbano y ordenamiento territorial Municipal, puedan implementar el proceso de formulacion,
aprobacion y registro de Programas de Desarrollo Urbano u Ordenamiento Territorial.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Planeacion Urbana.

3.-Referencia:
Ley Estatal de Planeacién, Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable dei
Estado de Morelos. Reglamento de Gobierno y de la Administracidon Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos; (articulos 143, 144, 145, 148 (fracciones IlI, VI, XIIl y XIX) y 149). .

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano Sustentable la revision de este procedimiento. '

Es responsabilidad del Director de Planeaciéon Urbana de elaborar, implantar, difundir,
actualiza y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Planeacion Urbana realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Desarrolio Urbano: Proceso de adecuacion y ordenamiento, a través de la planeacion del
medio urbano, en sus aspectos fisicos, econdmicos y sociales; implica ademas de la expansion
fisica y demografica, el incremento de las actividades productivas, la elevacién de las
condiciones socioeconémicas de ia poblacién, la conservacion y mejoramiento del medio
|ambiente y el mantenimiento de las ciudades en buenas condiciones de funcionamiento.
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centros de poblacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

PDU: Programa de Desarrollo Urbano
OBUC: Observatorio Urbano de Cuernavaca
PDU: Programa de Desarrollo Urbano

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

Dictamen de Congruencia: Documento mediante el cual el Ejecutivo del Estado, a traves de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, revisa y resuelve sobre el contenido de un Programa de
Desarrollo Urbano respecto de las disposiciones de la Ley de Ordenamiento Territorial y
Desarrolio Urbano Sustentable del Estado de Morelos y las politicas y estrategias establecidas
en el Programa Estatal de Desarrollo Urbano, conservacion, mejoramiento y crecimiento de los
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION, MODIFICACION,
APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO EN SUS

DISTINTAS MODALIDADES

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO PLANEACION JEFE DE OFICINA
ACTIVIDAD SUSTENTABLE URBANA
INICIO
Realizar diagnéslico,
analizar peticiones y
Actividad Recibir documentos .| asentar peliciones y
1 de peticiones, ¥ "1 avances en bitacora
1 dia ' I turnar Bilécorg de
1 Bitacora 2 | registro t
de regisiro
Aclividad )
2
1 a 30 dias
Determinar el &mbito
Aclividad territorial y enviar v
3 para andlisis <
15 dias
3 1 '
Planos
Actividad Determinar
4 modalidad de
30 dias ejecucion y furnar
para seguimiento
4 Oficio de
Acuerdos
y
Analizar y
Actividad determinar si se
5 realiza consultoria
15 dias externa
-5
o iSe realiza Si
Actividad constitoria -
6 externa? =
1 dia

6
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MODALIDADES

DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION,
APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO EN SUS DISTINTAS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ANALISTA
REALIZAR LA PLANEACION JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD URBANA :
Actividad Realizar solicitud
7 para licitacion
1a30dlas
7
Actividad Preparar bases para la
8 consulta piblica
1 a 30dias externa y designa -
8 responsable Convocatoria en
diario de
circulacién estalal
v Iniciar praceso de
. » formulacion; solicita
Actividad informacitn a
9 dependencias federales
15 a 60 dias g | vestatales Respuesta de la
ciudadania
{documento)
— v Organizar logistica
Aclividad » para consuita de
10 diagnéstico de Foros
1 dia de Consulta
10
Actividad Corregir y X
1% complementar ' \
1 a 30 dias diagnéslico
11
Piograma de
Deasarrollo Urbano
(PDUY
y
12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION,

APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO EN SUS DISTINTAS

. MODALIDADES

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTCR DE ANALISTA
REALIZAR LA DESARROLLO PLANEACION JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD SUSTENTABLE URBANA
15 dias Organizar la
Actividad foglstica de foros de
12 constilta
12 |ciudadana
Solicitar Dictamen
Aclividad de Congruencia
13
5 dias 13
1 Dictamen
i (PDU) @
Actividad . Revisién y
14 LExiste No correccion
15 a 60 dias congruencia? > 7
15
PDU
Actividad 4
15
15 a 60 dlas Sj
4
L Enviar a cabildo para
Ac!;vg}ad su aprobacitn 1
ta15dias 18 Acta de cabildo
(PDU}
) 4
— Solicitar et Acuerdo de
AC“:;dad Publicacion
1 a 30 dias 17 Acuerdo
(PDU)
Tramitar publicacién en
1;;&3:;33 Periédico Oficial y en
18 Diarios de Circulacién
estatal Periddico Oficial
18 “Tierra y Libertad”
{PDLY)
Aclividad
19 Y
1a10dias Inscribir el PDU en el Distribuir copias de constancia de
R.P.P.C. »| distribucion y evaluarlo a través det
Actividad
20 19 ; 20
1 a5 dias L_/] [ DY) ]
{PDUY
¥
FIN
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FORMULACION, APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

EN SUS DISTINTAS MODALIDADES

Documento
Paso| Responsable Actividad de trahajo
(clave)

1 Secretario de Recibe documentos de las peticiones de los Bitacora de
Desarrollo ciudadanos para la formulacién de los distintos peticiones
Sustentable Programas de Desarrollo Urbano u ordenamiento

(5DS) territorial. Se asientan las peticiones en la bitacora del
foro de consulta ciudadana. -
2 Realiza el diagnostico de las peticiones y propuestas Bitacora de
Jefe de Oficina de la ciudadania. Analizar las peticiones de la consuita Registro
(JO) ciudadana y diagnosticos previos de la Direccidn. '
Asentar en bitacora los avances de los diagnosticos en
la bitacora de registro.
3 Director de Determina ambito territorial det area de estudio, que | Plano del area de
Planeacién Urbana | puede ser parcial, municipal o de centro de poblacion. estudio
(DPU) Envia para su analisis al Secrefario de Desarrollo
Sustentable.
4 SDS Determinar modalidad de ejecucion, de los programas Oficio de
de los que se tratan y turna para su seguimiento a la acuerdos
Direccion de Planeacion Urbana.
5 DPU Analiza y determina la consultarfa externa para los
programas de desarrollo urbano.
6 DPU ¢ Se realiza consultoria externa?
Si. Ir a Ia actividad 7
No. Ir a 1a actividad 8
7 bPU Realiza solicitud a la Direccion de Recursos Materiales
para la realizacién de una licitacién, solicitando el
servicio de una consulia externa.
Se conecta con el procedimiento PR-SAS-DRM-09 O
PR-SAS-DRM-08 de la Direccidon de Recursos
Materiales.
Se conecla con la actividad 12
8 bpPU Prepara bases para la consulta plblica externa, revisa| Convocatoria en
y designa responsable de la formulacion de la diario
convocatoria.

9 Inicia proceso de formulacién; solicita informacion a|Insumos

JO dependencias federales y estatales. Respuesta
ciudadana

10 Analista Organiza loglstica para someter a consulta el

Administrativo diagndstico por medio de la realizacion de foros de
{AA) consulta, recabando la informacién de la misma.
11 JO Corrige y complementa diagnéstico con base en la Programa de
aportacion ciudadana Desarrolio Urbano
{PDU)
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FORMULACION, APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO
EN SUS DISTINTAS MODALIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

- Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
12 AA Organiza la logistica para someter a consulta las
opciones y estrategias de Desarrolio Urbano u
ordenamiento territorial; envia para revision y analisis
al Secretario de Desarrolio Sustentable. :
13 sDs Solicita el dictamen de congruencia del PDU O POT Dictamen de
con el Programa Estatal de Desarrollo Urbano ai| Congruencia
Gobierno del Estado. Programa de
Desarrolio Urbano
u ordenamiento
territorial
14 SDS ¢ Existe congruencia?
No. ir a la actividad :15
. Si. iIr a Ja actividad 16
16 JO En caso de no ser congruente con el Gobierno Estatal,| Programa de
regresa para su correcciéon. Se conecia con actividad | Desarrollo Urbano
11 u ordenamiento
‘ territorial
16 SDs En caso de ser positivo, se envia al Cabildo para su| Acta de Cabildo
aprobacion. Programa de
Desarrolio Urbano
u ordenamiento
{erritorial
17 SDS Solicita el Acuerdo del Ejecutivo Estatal para la Acuerdo de
puiblicacién de la Versién Abreviada del PDU o POT en Publicacion
el Periadico Oficial def Gobierno del Estado Programa de
Desarrollo Urbano
u crdenamiento
territerial
18 SDS Tramita la publicacion del PDU 6 POT en el Periédico Programa de
Cficial del Gobierno del Estado y en 2 diarios de mayor | Desarrollo Urbano
circulacion. u ordenamiento
: territorial
19 SDS Inscribe el PDU o POT en el Registro Publico de la Constancia de
Propiedad y del Comercio (RPPC) Inscripcidn
Programa de
Desarrollo Urbano
u ordenamiento
territorial
20 bPU Distribuye copias del PDU ¢ POT con notas Copias de PDU &
marginales de constancia de inscripcion. Y evaluarle a | POT. Evaluacion
través del Observatorio urbano de Cuernavaca del OBUC
(OBUC)
Con esta aclividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

- . Tiempo de

No Documentos (Clave) Responsabilidad de su custodia retencion

1 Programa de Desarrollo | Director de Planeacion Urbana Indeterminado
Urbano (PDU o POT)

2 | Periddico Oiicial “Tierra y | Director de Planeacion Urbana Indeterminado
Libertad”

3 Planos del Area de estudio | Director de Planeacién Urbana indeterminado

4 Oficio de Acuerdos Director de Planeacion Urbana Indeterminado

5 Convocatoria en diario de | Direclor de Planeacién Urbana Indeterminado
circulacion estatal

8 Acta de Cabildo  de | Director de Planeacion Urbana Indeterminado
aprobacién

7 Acuerdo de Publicacion del | Director de Planeagion Urbana Indeterminado
PDU 6 POT

ANEXQOS
A:&e:o Documento Clave
01 Bitacora de Registro FO-01-5D5-DPU
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA AL PROGRAMA DE
DESARROLLO URBANO DE CENTRO DE POBLACION DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

1.- Propésito:
Obtener una impresién tamafio carta de una seccion de la cartografia contenida en el Programa
de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Planeacion Urbana.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipat del Estado de Morelos (articulos 38 fraccion 1ll, 41 fraccion |, 60 y 63).

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca Ejercicio Fiscal 2012 (articulo 22 fraccion V
inciso A) inciso a). Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulo 3 y
18 inciso B fraccion | y 38 fracciones Vil y Xl). Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; (articulos 143, 144, 145, 148 fracciones | y XVl y
149. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrolio
Urbano Sustentable la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Planeacién Urbana de elaborar, implantar, difundir,
actualizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Planeacion Urbana realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciohes:
Cartografia: es la traza urbana del municipio de Cuernavaca
Observatorio Urbano: es un Programa donde se puede observar la traza urbana del mumcrpto

de Cuernavaca

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 FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA )
CONSULTA AL PROGRAMA DE DESARROLLO URBANO DE CENTRO DE POBLACION

DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD SECRETARIA
C INICIO >
\ 4
Actividad Recibir solicitud
1 debidamente requisitada
5 minutos 1 l l Solicilud l
Ach;ldad Consultar cartografia y
X acalizar predio o zona
15 minutos 2
Aciividad Imprimir predio localizado
3 .
10 minutos 3 l Predio
y
Actividad Elaborar al ciudadano de
4 orden de pago
3 minutos 4 ] Recibo
Actividad Recibir fa orden de pago del
5 ciudadaeno con selio de
3 Minutos 5 l Tesorerfa Municipal
Actividad 4
6 Entrega al ciudadano de -
3 Minutos ‘-’ impresién selicitada
&
C D
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

CONSULTA AL PROGRAMA DE DESARROLLO URBANO DE CENTRO DE POBLACION
DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

- Documento
Paso| Responsable Actividad ¢ .
de trabajo
1 Secretaria Recibe del ciudadano solicitud debidamente | Solicitud (Escrito
8) requisitada para la constlta de la cartografia simple)
2 S Consulta la Cartografia localizando el predio o zona
solicitada
3 S Imprime seccién de PDU en donde se ubica el predio o Impresion
zona solicitada.
4 S Elabora orden de pago por la impresion del predio o Recibo
zona al ciudadano, para realizar tramite de pago ante
la Tesoreria Municipal con un costo de 2.5 salarios
minimos. ‘
5 S Recibe por parte del ciudadanc orden de pago con Reciho con sello
sello de la Tesorerfa Municipal.
6 S Entrega al ciudadano la impresién del predio o zona Impresion
solicitada.
Con esta actividad se termina este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud (Escrito Secretaria 2 afios
simple}
2 | Programa de Desarrollo | Secretaria 2 afios
Urbano
3 Impresidn Secretaria 2 afios
4 | Recibo (orden de pago) | Secretaria 2 anos
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO VIGENTES

1.- Propdsito:
Consultar la informacion cartogréfica y estadistica del Observatorio Urbano de Cuernavaca:

a) Programa de Desérrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca
b) Programa Parcial de Desarrolio Urbano Sustentable de Ahuatlan
¢) Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitian

2.- Alcance: .
Este procedimiento aplica a la Direccion de Planeacién Urbana.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos (articulos 38 fraccion IlI, 41 fraccion |, 60 y 63).

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca Ejercicio Fiscal 2012 (articulo 22 fraccion V
inciso A) inciso a). Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulo 3 y
18 inciso B fraccion | y 38 fracciones VIl y XlI). Reglamento de Gobierno y de la Administracion
'Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos; (articulos 143, 144, 145, 148 fracciones | y XVill y
149. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable Ia autonzacnon de este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Dlreccmn General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano Sustentable, la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacion Urbana de elaborar, implantar, difundir,

actualizar y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccion de PIaneacnon Urbana realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: es la traza urbana del municipio de Cuernavaca

Observatorio Urbano: es un Programa donde se puede observar la traza urbana del municipio
de Cuernavaca,
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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 PROCEDIMIENTG

PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO VIGENTES

TIEMPO PARA SECRETARIA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
C INICIO >
Y
Actividad Recibir solicitud del ciudadano
1 : debidamente requisitada
5 minutos ] Solicitud F
y
Actividad
2 Elaborar al ciudadano una orden
: : de pago
5 minutos 2 | ‘ Recibo I
Actividad Grabar en el CD o USB
3 proporcionado por el soficitante el
15 minutos o los PDU solicitados
‘ 3 cbo
UsSh
Aclividad :
4 Recibir Ia orden de pago del
5 minufos ciudadano con sello de fa
4 Tesorerla Municipal
A J
Aclividad Entregar CD o USB al ciudadano
5 corroborando en su presencia que
5 minutos coniiene el PDU soficitado
5 : ChDo
uss
Y
o Solicitar af ciudadano que firme la
Actl\gdad recepcién de la informacion
2 minutos solicitada
6
Y
C ™ D




% HUNICIPIG RE

cuepnavaca
%%% Todos Je damos valor

XYYy

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE

DIRECCION DE PLANEACION URBANA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-SDS-DPU-03

Revisidn: 2

Pégina: 43 de 63

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO VIGENTES

- Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
. Recibe solicitud requisitada de parte del ciudadano - .
1 Secrgtana para la obtencién del algin Programa de Desarrolio SOIIC't.Ud (Escrito
Urbano simple)
2 Elabora orden de pago por la obtencién del PDU, para Recibo
S realizar tramite de pago ante la Tesoreria Municipal
con un costo de 2 salarios minimos.
3 S Graba en el CD o USB proporcionado por el solicitante CD o USB
el o0 fos PDU solicitados _
4 S Recibe la orden de pago del ciudadano con sello de la| Recibo con sello
Tesorerfa Municipal :
5 Entrega al ciudadano el CD o USB con el programa
S solicitado, corroborando el contenido
6 S Solicita al ciudadano que firme de recibido en su
misma solicitud, la entrega de la informacion.
Con esta actividad se da por terminado este
procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabslld_ad de su Ttempq 'de
Custodia retencién
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DE USO DEL
SUELO Y DE CONSTRUCCION DE EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS

1.- Propdsito:
Consultar la informacidn cartografica y estadistica del Observatorio Urbano de Cuernavaca:
a) Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblaciéon del Municipio de
Cuernavaca

b) Programa Parcial de Desarrolio Urbano Sustentable de Ahuatlan
¢) Programa Parcial de Desarrolio Urbano de Chipitlan
d) Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca

e) Traza urbana y nomenclatura de calles.

2.- Alcance: :
Este procedimiento aplica a la Direccion de Planeacion Urbana.

3.-Referencia:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos (articulos 38 fraccion lll, 41 fraccion |, 60 y 63).
Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca Ejercicio Fiscal 2012 (articulo 22 fraccidn V
inciso A) inciso a). Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulo 3 y
18 inciso B fraccion | y 38 fracciones VIl y Xl). Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; (articulos 143, 144, 145, 148 fracciones | y XVIll y
149. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este

procedimiento.
"Es responsabilidad de la Dereccson General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano Sustentable, la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacién Urbana de elaborar, implantar, dn‘undir

actualizar y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccion de Planeacion Urbana realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: Es la traza urbana del municipio de Cuernavaca

Observatorio Urbano: Es un Programa donde se puede observar la traza urbana del municipio
de Cuernavaca.
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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 PARA LAS
SOLICITUDES DE CAMBIOS DE USO DEL SUELO Y DE CONSTRUCCION DE

EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS

TIEMPQ PARA SECRETARIA JEFE DE OFICINA DIR. GRAL. DE
REALIZAR LA ORDENAMIENTC TERR.
ACTIVIDAD ¥ DES. URB. SUS.
C INICIO )
y
Actividad Recibir solicilud v
1 documentos
requeridos.
15 minutos 1 d Solicitud l
I
Actividad Consultar los datos en
2 los Programas de
45 minutos Desarrollo Urbano y de
‘ Ordenamiento
2 Territoriat vigentes  [Consulta
datos
Actividad l
3 Localizar el predio se
1dia realiza visita de campo
3
Actividad
4,5
1 dia Informar & la autoridad LEs
«—| solicitante ¢ al ciudadano la
FIN improcedencia del tramite procedente?
Actividad 5 |
6
2 dias
- Elaborar el - ;
6 dictamen Dictamen I
Actividad
f ")
7
4 dias Realizar revision y
- . < autorizacion de Ia
gg\(?lver elxpedllente a ia N Direccion General de
pafu;ﬁé‘agagaa? a Ordenamiento
Actividad Territorial y
8 ciudadano. 7 | Ecolégico.
1 dia (—5 Expedlenle Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS
SOLICITUDES DE CAMBIOS DE USO DEL SUELO Y DE CONSTRUCCION DE
' EQUIPAMIENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS

- Documento
Paso Responsable Actividad um .t
de trabajo
1 Secrelaria Recibe solicitud del ciudadano con documentacién| FO-02-SDS-DPU
- {S) completa.
2 Jefe de Oficina Consulta los datos en los programas de Desarrollo PDUCPMC
(JO) Urbano y Ordenamiento Territorial vigentes.
3 JO Localizar el predio y realizar visita de campo. Programa
Observatorio
Urbano
4 JO & Es procedente?
Si. ir a la actividad 6
No. iIr a la actividad 5
5 JO Informa al ciudadano la improcedencia del tramite.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 JO Elabora el dictamen. Dictamen
7 Director General de | Realiza revisién y aprobacién por parte de la Direccion Expediente
Ordenamiento General de Ordenamientoc Territorial y Desarrollo
Territorial y Desarrollo { Urbano Sustentable.
Urbano Sustentable
{DGOTyDUS)
8 JO Devolve el expediente a la DPU para fa entrega al Expediente
ciudadano.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia Retencidn
1 | Formato Secretaria 2 afios

2 |Programa Secretaria 2 afos

ANEXOS
A:&e;(o Documento ' Clave
01 Formato de Consulta del Observatorio FO-02-SDS-DPU
Urbano de Cuernavaca
02 Dictamen DI-01-SDS-DPU
03 Expediente s/c
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DIRECCION DE PLANEACION URBANA
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS SOLICITUDES DE VIABILIDAD DE
ACOMETIDA DE ENERGIA ELECTRICA CON BASE EN EL APROVECHAMIENTC Y PLAZOS DE
OCUPACION DEL SUELO

1.- Propésito:
Consultar la informacion cartogréfica y estadistica del Observatorio Urbano de Cuernavaca:
a) Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de
Cuernavaca

b) Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan
¢) Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan
d) Programa de Ordenamiento Ecologico del Territorio del Municipio de Cuernavaca

e) Traza urbana y nomenclatura de calles.

2.- Alcance: ‘ :
Este procedimiento aplica a la Direccion de Planeacién Urbana.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos (articulos 38 fraccion Ill, 41 fraccion 1, 60 y 63).
Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca Ejercicio Fiscal 2012 (articulo 22 fraccion V
inciso A) inciso a). Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulo 3 y
18 inciso B fraccién | y 38 fracciones Vil y XI). Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos; (articulos 143, 144, 145, 148 fracciones | y XVIl y
149. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano Sustentable, la revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacién Urbana de elaborar, implantar, difundir,

actualizar y aplicar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccion de Planeacion Urbana realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: Es la traza urbana del municipio de Cuernavaca

Observatorio Urbano: Es un Programa donde se puede observar la traza urbana del municipio
de Cuernavaca
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS
SOLICITUDES DE VIABILIDAD DE ACOMETIDA DE ENERGIA ELECTRICA CON BASE EN
EL APROVECHAMIENTO Y PLAZOS DE OCUPACION DEL SUELO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
SEC JEFE DE OFICINA
ACTIVIDAD RETARIA
( INICIO )
y
Actividad Recibir solicitud y
1 documentos requeridos.
16 minuios 1 Solicitud ,
- v
Actividad Consultar los datos en
_2 los Programas de
45 minutos Dssarrollo Urbano y de
Ordenamiento
2 Ecoldgico vigentes
Aclividad , vL
3 Localizar el predio y
1 dia realizar visita de campo
3
Aclividad l
4,5
1 dia
¢Es Informar a la
procedenie? autoridad solicitante 0 al  —p FIN
ciudadano la
i improcedencia def
Actividad 5 | trdmite.
6
2 dias
Elaborar el
P dictamen
Actividad
7 y
4 dias Realizar revisién y Devolver el expediente a la
autorizacion de fa »| DPUparalaentregaala
Direccidn General de autoridad o al
Ordenamiento 8 I ciudadano
Actividad Territorial y
8 7 Des. Urb. Sust, l
1 dia
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS

SOLICITUDES DE VIABILIDAD DE ACOMETIDA DE ENERGIA ELECTRICA CON BASE EN EL

APROVECHAMIENTO Y PLAZOS DE OCUPACION DEL SUELO

. Documento
‘Respons Activida ' .
Paso ponsable d de trabajo
1 Secrelaria Recibe solicitud del ciudadano con documentacion Solicitud
(S) completa.
2 Jefe Oficina Consulta ios datos en los programas de Desarrollo
(JO) Urbano vigentes.
3 Localizar el predio y realizar visita de campo. Programa
JO Observatorio
Urbano
4 .Es procedente?
JO Sk Ir a la actividad 6
No. Ir a la actividad 5
5 Informa al ciudadano la improcedencia de! tramite.
JO
Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
6 JO Elabora el dictamen.
7 Director General Realiza revision y aprobacion por parte de la Direccion
{DG) General de Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbane Sustentable.
8 S Devuelve expediente a la Direccion de Planeacion
Urbana para la entrega al ciudadano.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No | Documentos (Clave) Respon abllld‘ad de su Tlempo_ Efe
Custodia Retencion
1 Formato Asistente 2 afios
2 Programa Asistente 2 afios
ANEXOS
Al:qe;(o Documento Clave
02 Formato de Constilta del Observatorio Urbano de FO-02-8SDS-DPU
Cuernavaca
01 Dictamen DI-01-SDS-DPU
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Sanchez

Directora de Planeacién Urbana

Claudia Angélica Balcazar 3294485

Calle Plutarco Elias Calles
No. 6 Col. Club de Golf

Marcelino Lagunas Arriaga 32944 85
Jefe de Departamento de
Estudios Especiales

Calle Plutarco Elias Calles
No. 6 Col. Club de Golf




_— AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Prensoruid

S U egﬁgvagé SECRETARIA DE DESARROLLO Revisién: 2

{%ﬁ%ﬁ Tados la damos valor ’i ' . SUSTENTABLE Pagina: 62 de 63

L & DIRECCION DE PLANEACION URBANA RetE s
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO ¢ FECHA DE TERMINACION
09 de Junio de 2015 03 de Julio de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Claudia Angélica Balcazar Sanchez Directora de Planeacion Urbana
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

Claudi géli¢a Baitazar Sanchez
Dire€tofa de Rlanedcion Urbana
Responsable de |la-@rganizacién del

de la Coordinacion de Manual de Organizacién, Politicas y
Modernizacién Administrativa Procedimientos
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

AREA: Direccion de Planeacion Urbana
Puesto Vo Bo Coordinacién
Apartado | Motivo Del Cambio | ' 9¢ha De Nombre de Modernizacion
Vigencia . Administrativa
Y Firma
Ricardo Diaz
Todos Actualizacién del 03/Jul./15 Directora de Vazquez
Manual versién 2015 Planeacion
Urbana

Claudia Angélica
Balcazar




