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. HOJA DE AUTORIZACION.

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXHI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Puablica 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 Organizacidn, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra, el cual contiene informacion referente a su estructura vy

funcionamiento y tiene como objetivo, isefvirfde instrumento de consulta e induccién para
el personal. U
‘ PR Vi

Héofor lturiel Hinojosa Orozco
Secretario de Desarrofio-Sustentable

_ Rogelio Ceydenares Morales
Director Genera_l de Ordenamien: a___ itorial y Desarrollo Urbano

No. de

Fecha de N
VERSION | paginas

Autorizacion

03/Jul./15 20156 31
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Il. INTRODUCCION.

La elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos mostrara de manera

particular los procedimientos y la organizacion interna en la Direccion de Regularizacion de la

Tenencia de la Tierra de acuerdo a las funciones especificas de su departamento; con- el

proposito de mejorar los procedimientos y. eficientar los tiempos en el analisis y promocion de

expedientes para la regularizacién de la tenencia de la tierra, con base en la estrategia

contenida en los programas de desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico.

Este documento tomara la fuerza en la medida en que se lleve a la practica y cubra las

necesidades reales en la Direccién.

Otro factor para tomarse en cuenta son los valores de honestidad, compafierismo v

compromiso, ya que son necesarios para la mision final y presentando un trabajo con calidad,

gue satisfagé las necesidades de los solicitantes.
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Hl. OBJETIVO.

Garantizar el cumplimiento de la Ley y el pleno ejercicio de los derechos y libertades de los

ciudadanos Cuernavacenses en relacion con la Regulacion de la Tenencia de la Tierra, tener

una cercanfa con la ciudadania y optimizar los recursos materiales, técnicos y humanos de la

Direccién y asi proporcionar legalidad y seguridad de la propiedad a los ocupantes de la tierra

en el Municipio Cuernavaca.

Responder y dar soluciones técnicas y juridicas adecuadas a las peticiones comunitarias de

regularizacion de la tenencia de la tierra asi como ser instrumento de regulacion urbana en

apoyo ala eétrategia de desarrollo sustentable Municipai.

Coadyuvar ¢on las autoridades competentes en la pfomocion e integracién de expedientes

para la regularizacion de la tenencia en areas urbanas del Municipio.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga ésta constitucion,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabiiidades de los Servidores Publicos.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Moretos. '

6. Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la misma.
7. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos.

8. Ley de; Entrega Recepciéh' de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
‘Morelos.

9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptblico del Estado de Moreios.
10.Bando de Policia y Buen Gobierno péra el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11.Reglarﬁento de Gobierno y de la Administracién _:PL’beica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

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

13.Reglamento de Imagen Urbana para el Centro Histérico, de la ciudad de Cuernavaca,
Pueblos Histéricos y Barrios Tradicionales del Municipio de Cuernavaca.,

o R LN

14. Reglamento de Construcciéh del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

15. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos. :

16. Plan Estatal de Desairollo 2013-2018.

17.Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

18. Prograiﬂa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién de Cuernavaca.

19. Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial.

20.Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.
21.Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan 2010.
22.Programa Operativo Anual (POA) 2015.

23.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra.
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24.Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos.
25.Ley General de Asentamientos Humanos.

26. Ley de Atencion Integral para personas con Discépacidad en el Estado de Morelos.
27.Ley de Catastro Municipal ;5ara el Estadd de Morelos.

28.Ley de Divisidon Territorial dél Estado de Morelos.

29.Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

30. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

31.Ley Estatal de Planeacion.

32 Ley Or;génica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

33.Ley General de Hacienda Municipal.

34.Programa Parcial de Desarrollo Urbano dé Chipitfan.

35.Plan Nacional de Desarrollo'2013-2018.

36.Progra;‘na de Ordenacion de la Zona Conurbada Intermunicipal en su Modalidad de
Centro de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec.

37.Regfarﬁent0 de la Ley de Obra Pulblica y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Morelos.

38.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
39. Reglarﬁento de Comité de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Cuernavaca.

40. Reglas de Operacion del Programa de Rescate de Espacios Publicos.
41.Lineamientos Especificos para la Operacion del Programa Hébitat.

42.Deméas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos el area que asesora y tramita solicitudes de regularizacion de la tenencia de |a tierra
de la comunidad cuernavacense con diversos propositos, relativos a legalizar el patrimonio
inmobiliario; su integracion al régimen fiscal y en estrecha vinculacién con la estrategia de
desarrolio integral y sustentable del Municipio que permita la mejoria en la calidad de vida de
sus habitantes.

Ser una entidad Municipal eficaz y eficiente que garantice la capacidad de respuesta a las
demandas y el gjercicio de los recursos que se le destinen a la Direccion: valiéndose del
Marco Juridico que la regula asi como la aplicacion sistematizada.

Coadyuvamos con la Comisidén para la Regularizaciéon de la Tenencia de la Tierra a fin de
regularizar |os predios en donde existan asentamientos humanos irregulares, dando legalidad
certeza juridica y seguridad de la propiedad a sus ocupantes, promoviendo un desarrollo
tirbano equilibrado y ordenado.

VISION

Coadyuvar con fa Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en la aplicacién
de un programa de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra que permita reducir a mediano
y largo plazo los asentamientos humanos que carecen de una certeza juridica en su
patrimonio, ir a través de una estrategia integral contenida en el Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable, que fusione en un sélo ordenamiento las estrategias de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Ecolégico y Desarrollo Econdémico a través de optimizar los
mecanismos de oferta de suelo urbano regulado.

VALORES
Trabajo en Equipo Respeto
Honestidad Solidaridad
Lealtad Mejora Continua
Responsabilidad Calidad
Humildad Justicia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA.

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de area Agueda Socorro Bastida 1
Hernandez,
Asistente Norma Erika Alarcon 1
Mondragén
Secretaria Tania Daniela Rebollo Trujillo 1 3
Jefe de 1
Departamento Salvador Omar Cruz Saldafia
Promotor 1 2
Dolores Castrején Flores.
TOTAL 5
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VIii. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

| DESCRIPCION DE PUESTOS ;
PUESTO - JEFE INMEDIATO

Director de Regularizacion de la Director General de Ordenamiento
Tenencia de la Tierra. Territorial y Desarrdllo Urbano
Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Asistenté :
Secretaria
Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES .

l. Generar resoluciones y opmlones en el amblto de su competenc:la

Il Desahogar los procedimientos. administrativos y las acciones sociales
correspondientes ala regularizacion de la tenencia de la tierra;

[H. Analizar e integrar los expedientes para la promociéon del reordenamiento
urbano e incorporacién al régimen munzmpal fas nuevas Colonias,
manteniendo actualizado el padrén de las mismas;

IV.  Implementar los procedimientos técnicos y administrativos para la
regularizacién de la tenencia de la tierra en el ambito del Municipio, de las
areas susceptibles de regularizacién, de conformidad con los programas de
desarrollo urbano, de ordenamiento ecolégico y las reservas, usos y destinos
de areas y predios y fungir como enlace entre el Ayuntamiento y las
autoridades competentes;

V. Asesorar a la poblacidn del Municipio de Cuernavaca, en . materia
regularizaciéon de la tenencia de la tierra; _

VI.  Mantener una constante comuriicacion. y gestién con la delegaciéon de la
Comisién para le Regularizacion de la Tenencia de la Tierra {CORETT),
generando  asi las condiciones necesarias para la regularizacién de la
tenencia de la tierra en el Municipio, asi como con las dependencias de los
tres érdenes de Gobierno involucradas en la regularizacién;

VIl Elaborar y difundir los programas, proyectos y subprogramas para la
regularizacion de la tenencia de ia tierra, y
Vil Las demés que le sefialen como de su competencia el Presidente Municipal,

y las Leyes y los Reglamentos vigentes.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . : ESCOLARIDAD ,
Director de Regularizacion de la Licehciado en Arquitectura
Tenencia de Ia Tierra. Ingeniero Civil '

Licenciado en Derecho

» Politica.
« Buen Trato Social.

Gobierho.
¢+ Capacidad de Organizacion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conoccimiento del Municipio ¥ su problematica. .
+ Conociimiento de todas las Dependencias y funcionamiento de los tres 6rdenes de

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Buena presentaciéon
Facilidad de palabra
Actitud seria
Seguridad personal
Aptitud de manejo de
Problemas

tniciativa

Institucional
Liderazgo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Director de Regularizacién de la
Tenencia de Ia tierra.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Atender a la ciudadania en general;

. Recibir y entregar la némina;

Il Surtir a la Direccion del material necesario para su funcionamiento en

colaboracion con el.Enlace Administrativo 4i:ie su Area;
IV.  Asistir a reuniones, en representacion de ia Directora y del Jefe de
Departamento de Procedimientos Juridicos y-Administrativos;

V. Apovar en la elaboracién el Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos de la Direccion de Regularizacién de la Tenencia de la

Tierra;
VI, Apoyar en la elaboracién el POA correspondiente;

VIl.  Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Carrera Técnica
Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

 En computacion

¢ Redaccién

¢ Manejo de archivo
¢ Relaciones humanas
» Disponibilidad

*

Desarrollo del programa de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afic

ACTITUD / PERSONALIDAD

Facilidad de palabra

Sentido de responsabilidad
Aptitud de manejo de problemas
Iniciativa

Institucional

Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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PUESTO

DESC_RIPCI()N DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Dire¢tor de Regularizacion de la
\ Tenéncia de la Tierra.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI

Atender a la ciudadania en general;

Contestar el Teléfono y anotar recados;

Tener actualizado el archivo del area de la Direccién,
Realizar oficios, memorandum, notas informativas efc.
Recibir toda la correspondencia

Elaborar minutas de trabajo;

Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

Secretaria Media Superior y/o secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ En computacion

+ Redaccion

¢ Manejd de archivo

¢ Relaciones humanas
Disponibilidad

Desarrollo del programa de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 AROS : Oficina

ACTITUD / i?ERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Facilidad de palabra Bajo.
Sentido de responsabilidad
Aptitud de manejo de problemas
Iniciativa

Institucional

Disponibilidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO °

Jefe de Departamento de ‘ Director de Regularizacion de la
Procedimientos Juridicos y Tenencia de la tierra,
Administrativos.

PERSONAL A SU CARGO
Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES. :

|. Fungir como enlace de Ia Secretaria, de la Direccién General y de la Direccién de
Area ante las autoridades Federales y Estatales competentes;

Il. Participar en las reuniones de trabajo interinstitucionales en la materia;

Ill. Realizar recorridos y censos de verificacion de uso y posesion de lotes en las
comunidades y nticleos sociales, donde existan asentamientos irregulares

susceptibles de regularizar;

IV. Apoyar en los diferentes programas de la Direccion y otras Dependencias para
beneficio de fa comunidad en la regularizacion de la tenencia de la tierra;

V. Coadyuvar con la difusion de los Programas relacionados con la regularizacion
de la Tenencia de la Tierra;

VI. Integracion de la Carpeta Técnica de los predios en general para la
regularizacion de la tenencia de la tierra,

VII. Asistir a reuniones de trabajo y formacion de comités, y
VIll. Las demas que le conceden las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones de

observacion general, que su jefe inmediato |& asigne y las necesidades para
facilitar el ejercicio de su labor.
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PUESTO ESCOLARIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Licenciado en Arquitectura
Procedimientos Juridicos y Ingeniero Civil
Administrativos Licehciado en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Politica Administrativa

Buen Trato Social
Conocimiento del Municipio y su problemaética

Conocimiento de todas las dependencias y funcionamiento de los tres niveles de
Gobierno

Capacidad de organizaciéon

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARos Oficina

Trabajo en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad. Medio
Aptitud de manejo de
problemas.

Iniciativa.
Institucional.
Liderazgo.

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Promotor . Jefe de Departamento de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Atender a la ciudadania en general,

il Realizar y entregar informes de campo;

[l. Entregar correspondencia

IV.  Visitar colonias nuevas y exhortar a los ciudadanos a regularizarse
V. Entregar convocatorias para reuniones de trabajo

VI.  Acudir a reuniones de trabajo y formacion de comités;

VIl. Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | | ESCOLARIDAD
Promotor Carrera Téchica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ En computacién

¢ Redaccion

¢ Manejo de archivo

¢ Relaciones humanas
.
L ]

Disponibilidad _
Desarrolio del programa de trabajo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Oficina
Trabajo de Campo

Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Facilidad de palabra Bsijo.
Sentido de responsabilidad
Aptitud de manejo de problemas
Iniciativa

Institucional

Disponibilidad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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IX. POLITICAS.

Con el afan de brindar un mejor servicio a la sociedad, se establecen las siguientes
politicas internas: :

1. Acatar las instrucciones del superior inmediato, conforme a lo establecido al rol de trabajo y

responsabilidad de cada empleado de la Direccion.
2. Cumplir con el horario de trabajo establecido en el Reglamento.
3, Encaminaf todos los esfuerzos hacia una mejor imagen y proyeccién de la Institucion.

4, Intervenir en la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra en asentamientos humanos
irregulares dando certeza juridica a sus ocupantes, a través de servicios de calidad eficiente,
oportuna y transparente con una mejora continua de los procesos, servicios y la eficacia del

Sistema dé Gestion de Calidad a fin de satisfacer los requisitos de la ciudadania.

5. A las gestiones se les dara seguimiento conforme al presupuesto y el analisis previo de
factibilidad por parte del Director de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra en sinergia
con otras Dependencias e Instituciones, por lo que mediante los medios apropiados se

buscaran enlaces que nos redunden en el logro de los objetivos de la Direccién.

6. En los eventos oficiales, el responsable de invitar a los funcionarios de primer nivel sera el

titular de la Secretaria de Desarrolio Sustentabile

7. Elresponsable de la parte operativa - administrativa en la Direccién de Regularizacién de la

Tenencia de la Tierra sera el Director de la misma.
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X. PROCEDIMIENTOS.

ESTRUCTiJRA DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
' TIERRA

1. PROPOSITO: ; | ; “ |
El proposito de este procedimiento es facilitar y brindar a la Ciudadania seguridad y

certeza juridica en su patrimonio, disponer de los recursos materiales, econémicos y
humanos conforme al preSupuesto del Ayuntamiento y realizar gestiones para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

2. ALCANCE:
Aplica para personal de la Direccion de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra

3. REFERENCIA:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:

a) Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
b) Ley Organica Municipal

c) Reglamento de Gobierno y de fa Administracidn Publica Municipél de Cuernavaca,
Morelos.

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

e} Reglas de operacion de CORETT para la regularizacién de la Tenencia de la Tierra 01/07,
02/07, 03/07 y la 04/08.

f) Ratificacion del convenio de colaboracién entre CORETT y el Ayuntamiento de
Cuernavaca de fecha 19 de Enero del 2010 y publicado en el Periédico Oficial Tierra y

Libertad de fecha 17 de febrero del 2010.

4, RESPONSABILIDAD: _ ,
Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Sustentable, la aprobacion de este

procedimiento.

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

Es responsabilidad de la Directora de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, la
elaboracion, implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
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5. DEFINICIONES:

en un mismo espacio geografico.

su régimen de tenencia de la tierra.
inmueble.

6.- Método de Trabajo:

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

Comunidad.- Es un grupo de personas que se congregan para un mismo fin o que viven

Regularizacién de la Tenencia de la Tierra.- Al procedimiento realizado por la Direccion
para efectuar la iegitimacion deé Ia posesién del predio a las personas asentadas, cuando
no se encuentren en zonas de riesgo o aptas para el equipamiento de la zona.

Asentamientos humanos irregulares.- A los nicleos de poblacion ubicados en areas,
predios notificados o subdivididos sin autorizacion correspondiente, cualesquiera que sea

Escrituraciéon.- Al instrumento legal que otorga el derecho de propiedad de un bien




Clave: PR-SDS-DRTT-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 2

~ SUSTENTABLE Bagina 24 do 31
DIRECCION DE.REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGULACION DE LA iI'ENEI\ICIA DE LA

& MUNICPIODE 008

cuemnavaca

3 Todos le damos valor

TIERRA
TIEMPO PARA Jefe de Deparlamento de Director de : - — :
REALIZAR 1A Procedimientos Juridicos Regularizacién de fa Dlrectc'ar‘, Jei’g de Departamento de Procedimientos Jurldicos
ACTIVIDAD y administrativos, Tenencia de la Tierra, y administrativos, Promotor.
Secretaria. Asistente.
Acli%idad ( INICIO )
10 min.
. ’ Oficlo de
. . : requerimiento del
Actividad Dar asesorla . : . . ' Pfgno con el potigono
2 Correspondiente Recepcionar la Revisar conjuntaniente con exnropiads nor 1a
3 horas sobre el proceso de : solicilud de 4| CORETT parala visbilidad de | SAre P
regularizacion a Regularizacion. 3 regularizaclién. )
i grupo de personas 2 I
Actividad —injeresadas.
3 1 Acta Constitutiva
1dia del Comité.
Formato de gopia simple
: e escrito
Actividad Asesorta
4
10 min
Actividad
5
1 dia

Formar el Comilé de
Actividad ¢ Procede? posesicnarios en pro de la

p Regularizacién de la
1 dia _é] Tenencia de la Tierra,

Oficio de negativa

Contestar por escrito fundado y
motlivado [a negativa, al
5 ciudadano

FIN
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TIEMPO PARA -
REALIZAR LA Director, Jefe de Departamento de Procedimientos Jurflices y administrativos, Promotor.
ACTIVIDAD
- Varificar y censo del predio ; I . . )
Actividad 4 ; Integrar de la carpéta técnico juridica Asistir a reuniones de
7 7 susceplible de regulacién % 8 peta 1 »| evaluacidn de trabajo con
1 Dia las dependenciag
. involucradas en la
Mln.uilas ffe Carpeta técnico g regutarizacion,
Veiificacion jurfdica
Actividad \—Miny_J
8
1 mes . y
‘Gestionar anle la CORETT
para la enfrega de Escritura
Pdblica
Actividad ‘ 10
9
1 dia
Actividad y
10
3a6 FIN
meses
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGULACION DE LA TENENCIA

DE LA TIERRA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
1 : : (clave)}
: Jefe de Departamento de . Formato de
1 Procedimientos Juridicos y Se otorga asesoria Ase:o?ia
Administrativos correspondiente.
(JDPJA) '
9 ASISTENTE Recepciona de la solicitud de Escrito de
(A) intervencion. Solicitud.
3 (JDPJA) , Checa viabilidad de regulafizacién Oflc!o qe
requerimiento
de plano
,Es procedente?
4 (JDPJA) SI:ir a Ia actividad 6.
NO: ir a la actividad 5.
Contesta por escrito fundando y -
5 (JDPJA) motivando la negativa y con esta [\(l)flcu)-de
- o egativa.
actividad finaliza el proceso.
DIRECTOR (D) Forman de Comité de Acta
ASISTENTE (A) posesionarios en pro de la Constitutiva
6 SECRETARIA (S) Regularizacion de la Tenencia de del Comité
(JDPJA) la Tierra. ‘
PROMOTOR (P)
(D)
4 (JDPJA) Verifica y censo del Predio Minuta de
(P) susceptible de regularizacion. Verificacion
Integra de fa carpeta técnico Carpeta
(JDPJA) o técnico
8 juridica S
juridica
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Egg Asiste a reuriiones de evaluacién
de trabajo cdn las dependencias Minuta
9 (JDPJA) invol d o
(S) involucradas en _la Regu!grlzaclén
de la Tenencia de la Tierra.
Gestiona ala CORETT para la
entrega de Escritura Publica
10 (D)

Con esta actividad finaliza el
procedimiento.




Clave: PR-SDS-DRTT-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO | Revisién: 2

» ) SUSTENTABLE Pagiva 38 de 31
DIRECCION DE REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

HUKIOPOOE  genvaois

CURRNaVCa

Todos le damos valor

REGISTRO DE CALIDAD.

No | Documentos (Clave)| Responsabilidad de su Custodia Tlempo_ ,de
retencion
1 Formato de Secretaria 3 afios.
Asesoria ‘
Escrito de Solicitud.- Asistente 3 arios.
Acta Constitutiva del Jefe de Departamento. 3 afos.
Comite. |
4 | Minuta de Verificacion Promotor. 3 afios.
Carpeta Técnico- Jefe de Departamento. 3 anjos.
. Juridica.
6. Minuta. Jefe de Departamento 3 afios.
7 Minuta de Trabajos Director 3 afos.
con Diferentes
Dependencias.
ANEXOS
A?fg(o Documento _ Clave
Convenio de colaboracion entre CORETT vy sl/c
1 el Ayuntamiento de Cuernavaca
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4 | Minuta de Verificacion Prorhotor. 3 anos.
Carpeta Técnico- Jefe de Departamento. 3 affos.
Juridica. .
6 Minuta. Jefe de Départamento 3 afios.
7 Minuta de Trabajos Director 3 afos.
con Diferentes
Dependencias.
ANEXOS
Anexo . .
No Documento Clave
Convenio de colaboracion entre CORETT vy s/c
1 el Ayuntamiento de Cuernavaca
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Agueda Socoiro Bastida 320.565.00 ext. 5397 | Plutarco Elias Calles No.
‘ Hernandez. 6 Col. Club de Golf
Directora de Regularizacion de Cuernavaca centro  C.P.
Tenencia de la Tierra. 62000
Salvador Omar Cruz Saldafia | 329.55.00 ext. 5397 | Plutarco Elias Calles No.
Jefe de Departamento de 6 Col. Club de Golf
Procedimientos Juridicos y Cuernavaca centro C.P.
Administrativos. 62000
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X1l. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO. FECHA DE TERMINACION.

10 de Junio de 2015 03 de Julio de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Agueda Socorro Bastida Hernandez Directora de Regularizacién de la Tenencia
de la Tierra
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

i wf

Aglieda Socorro Bastida Hernandez
Tétnico Informatico Directora de Regularizacion de la Tenencia
Asésor Asignado de la de la Tierra, responsable de la organizacion
Coordinacion de Modernizacion del Manual de Organizacién, Politicas y
Administrativa Procedimientos '
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

_AREA: _ Direccién de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

Focha D Puesto c ;’_0 Bo @
. . echa De oordinacién de
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor}nbre Modernizacién
Y Firma Administrativa
Todos Actualizacién Directora de Ricardo Diaz
del Manual 03/Jul.f15 | Regularizacion de Véazquez

- Version 20156 ia Tenencia de la

Tierra

Agueda Socoiro
Bastida Hernandez




