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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art, 125 fracciones 1l y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Ordenamiento
Ecolégico, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.
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CUERNAVACA, MOR.

Il. INTRODUCCION

En cumplimiento con la reestructuracion administrativa de la Direccién de
Planeacién Urbana se desarrolld el presente Manual de Organizacion vy
Procedimientes, con el fin de ser una herramienta (til para el personal en su
desempeno laboral.

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

El Manual estd comprendido en dos apartados; en el primero se hace explicita la
organizacién de la Direccion de Planeacion Urbana, y en la segunda se detallan
los procedimientos que ejecuta esta unidad administrativa.
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REFERENCIA: PR-OM-BRH-14 ¥ IT-CM-DRH-01

ill. 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 ambito metropolitano, en coordinacion con las
areas que integran el Ayuntamiento, las dependencias estatales y federales.

Definir y 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 operacion. Asi mismo 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 permitirdn comprender los fendmenos
urbanos (subsistema social, econémico y ambiental) que generan procesos de
transformacién en la estructura territorial del Municipio.

Evaluar la pertinencia de los instrumentos de planeacion urbana vigentes y dar
seguimiento constante a su operacién mediante [os 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.
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GUERNAVAGA, MOR.

IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se

adiciona, reforma y deroga esta Constitucion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Pablica 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 Planeacién

11. Ley del Equilibrio Ecoldgico y 1a Proteccion 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 2012

14.Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012

15. Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2007-2012

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. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 20089-2012

18.Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del Municipio de Cuernavaca

19.Programa de Desarrolio Urbano de Centro de Poblacidn del Municipio de Cuernavaca

20. Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan

21.Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan

22 Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable
del Estado de Morelos, en materia de Ordenamiento Territorial

23. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca

24.Regiamento de imagen Urbana del Centro Historico, Barrios Histéricos y Pueblos
Tradicionales del Municipio de Cuernavaca

25.Reglamento de la Comision de Protecciéon al Patrimonio Cultural del Ayuntamiento de
Cuernavaca

26.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca

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

28. Manual de Organizacién y Procedimientos 2012 de la Direccidén de Planeacién Urbana

29. Programa Operativo Anual 2012 de la Direccién de Planeacion Urbana

30.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

o s wN
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Es la Direccion encargada de desarrollar el proceso de planeacion para la
distribucion equilibrada y sustentable de la poblacién y de las actividades en el
territorio municipal, que involucra en su analisis l0os subsistemas social, econdmico
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 regulacién de la fundacion,
conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion del
Municipio de Cuemnavaca, se formulan, disefian y evalian los instrumentos
normativos en materia de planeacién 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, desarrollar y evaluar eficazmente
los instrumentos de planeacion urbana enfocados hacia un desarrollo 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 continua
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CUERRAVACA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-(01
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
ca;f:';‘;ﬁa Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 | Director de Planeacion Maria de Lourdes Valdez Calderdn 1
Urbana
AQ3008 | Secretaria Luz Adriana Oscura Cardenas 1 2
CF03002 | Jefe de Departamento de Sandra Rocio Colin Salazar 1
Programas de Desarrolio
Urbano
CF03002 | Jefe de Departamento del el Vacante 1
Observatorio Urbano
T01012 |Jefe de Oficina Lucero Campos Mercado 1
A04005 |Analista Administrativo Jessica Almanza Salgado 1
A01005 |Administrativo Especializado Jesus Herrera Vargas 1 5
TOTAL 7
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Planeacién Urbana Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento de Programas de Desarrollo Urbano
Jefe de Departamento del Observatorio Urbano

FUNCIONES PRINCIPALES

Proponer, formular, instrumentar y evaluar las politicas publicas a seguir en
materia de desarrolio urbano y ordenamiento territorial.

Proponer, formular, instrumentar y evaluar el Sistema Municipal de Normas para
el Desarrollo Urbano:

Proponer, formular, instrumentar y evaluar en coordinacidon con las dependencias
del Ayuntamiento, asi como con las autoridades federales y estatales, los Planes
y Programas de Desarrollo Urbano y ordenamiento territorial en sus diferentes
modalidades;

Proponer el uso y destino de reservas territoriales municipales de conformidad
con los planes, programas de ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

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

Proponer, formular, instrumentar y evaluar los estudios técnicos necesarios para
actualizar y fortalecer el Observatorio Urbano de Cuernavaca.

Proponer y ejecutar los proyectos de los Programas Federales relativos al
ordenamiento territorial y desarrollo urbano y sus respectivos subprogramas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Planeacion Urbana Subsecretario de Qrdenamiento
Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Departamento (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

e Fungir como oficina de consuita y de difusion, facilitando y apoyando el acceso
de la ciudadania a la informacion relativa a los planes y programas de
desarrollo urbano y de ordenamiento territorial; a la informacién estadistica y
cartografica asi como a la normatividad vigente en materia de desarrollo urbano
a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

s Promover y coordinar la participacion 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.

» Promover, apoyar y coordinar a las instancias intermunicipales y comités para
la planeacién del desarrollo urbano y el ordenamiento territorial.

« Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.

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

* Proponer, formular, instrumentar y evaluar los estudios técnicos necesarios
para actualizar y fortalecer el Observatorio Urbano de Cuernavaca.

» Proponer y ejecutar los proyectos de los Programas Federales relativos al
ordenamiento territorial y desarrollo urbano y sus respectivos subprogramas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Pianeacion Urbana lLicenciatura en Arquitectura,
Licenciatura en Disefio de
Asentamientos Humanos,

Licenciatura en Urbanismo

Licenciatura en Planeacién Urbana o©
Similar

CONOCIMIENTQOS ESPECIALES

+ Administracion Piblica Federal, Estatal y Municipal.

o Planeacion Urbana y Regional.

» Legislacion Urbana.

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

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos 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 y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director de Planeacion Urbana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar los trabajos de todo el personal de la Direccion, elaborando
requisiciones, oficios, memorandums, registro de oficios y memorandums,
registro de llamadas telefénicas.

Elaborar el Reporte de ingresos mensual y anuai.

Elaborar el Reporte de avance de indicadores del POA vigente.

Elaborar el Reporte de avance de Logros relevantes de la Direccion.

Elaborar la clasificacion de la informacidn existente y la informacioén generada
en la Direccién de Planeacion Urbana de conformidad con la Ley de Informacion
Publica.

Elaborar las respuestas relativas a las solicitudes de ios Enlaces de
Transparencia, CIS o el IMIPE.

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 Direccién.

Preparar, organizar y etfiquetar 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 relacién con las actividades
de la Direccion.

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

Apoyar en la logistica de los eventos organizados por la Direccién.

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

Secretaria ejecutiva

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Taquimecanografia
Archivonomia

Redaccién, Ortografia
Paqueteria Windows/Office XP

* 5 & @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Lugar Cerrado: Oficina y de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de sintesis Medio

Sentido de Responsabilidad

Capacidad de Organizacion

Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Programas Director de Planeacion Urbana
de Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

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

+ Instrumentar las politicas puablicas 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 Territorial 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 dei Estado en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano.

e Coordinar la participacion ciudadana durante la formulacién de Pianes y Programas de
desarrollo urbano o de ordenamiento territorial asi como durante los Foros de Consulta
Ciudadana a través del érgano del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

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

e 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 Departamento Licenciatura en Arquitectura,
Licenciatura en Diseno de
Asentamientos Humanaos,

Licenciatura en Urbanismo, Planeacion
Urbana, Geografia o similar

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Administracion Pablica Federal, Estatal y Municipal.
o Planeacioén Urbana y Regional.
e Legislacion Urbana.
¢ Manejo de Estadistica y Cartografia.
e Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
¢ Sistemas de Informacion Geografica (SIG)
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Lugar Cerrado: Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando Medio

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacién
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO
Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de los
Programas de Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar y supervisar el 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.

Realizar y supervisar las politicas pablicas 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 de! Estado en materia de ordenamiento territorial y
desarrollo urbano.

Apoyar en la coordinacion de Ila participacion 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
érgano del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

Apoyar en la coordinacion con las instancias intermunicipales y comités para la
planeacidn 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 Licenciatura en Arquitectura,

Licenciatura en Disefio de
Licenciatura en Ingenieria Civil

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

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

Legislacién Urbana.

Manejo de Estadistica y Cartografia.

Redacciéon, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
Sistemas de Informacidn Geografica (S1G)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Lugar Cerrado: Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de Mando

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion

Trabajo en equipo Institucional

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento del Director de Planeacion Urbana
Observatorio Urbano de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo
Administrativo Especializado

- FUNCIONES PRINCIPALES

* Evaluar las politicas puablicas a seguir en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial asi como los Planes y Programas de Desarrolio
Urbano y Ordenamiento Territorial a través del Observatorio Urbano de
Cuernavaca.

» Evaluar el Sistema Municipal de Normas para el Desarrollo Urbano a través
del Observatorio Urbano de Cuernavaca,

o Evaluar las propuestas de uso y destino de reservas territoriales municipales
de conformidad con los planes, programas de ordenamienio territorial y
desarrollo urbano a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

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

* Apoyar en la consulta y difusién, facilitando y apoyando el acceso de ia
ciudadania a la informacion relativa a los planes y programas de desarrollo
urbano y de ordenamiento territorial, a la informacién estadistica y cartografica
asi como a la normatividad vigente en materia de desarrollo utbano a través del
Observatorio Urbano de Cuernavaca.

e Supervisar el funcionamiento los mecanismos de coordinacidén con las instancias
intermunicipales y comités para la planeacién del desarrollo urbano y el
ordenamiento territorial.

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




Clave: DT-
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | spuoysemymaDPU02
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Revision: 2
T Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente _
PRESBENCIA HUNIGIFAL DIRECCION DE PLANEACION URBANA Pagina 20 de 43
CUERNAVALA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Licenciatura en Arquitectura,
Licenciatura en Disefio de
Asentamientos Humanos,

Licenciatura en Urbanismo, Planeacién
Urbana, Geografica o similar

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion Piblica Federal, Estatal y Municipal.
+ Planeacién Urbana y Regional.
e Legislacion Urbana.
+ Manejo de Estadistica y Cartografia.
¢ Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad,
¢ Sistemas de Informacién Geografica (SIG)
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Lugar Cerrado: Oficina
Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de Mando Medio

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO
Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

« Apoyar en la evaluacién de las politicas publicas a seguir en materia de desarrollo
urbano y ordenamiento territorial asi como los Planes y Programas de Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

e Apoyar en ia formulacion, instrumentacion y evaluacidn de los estudios técnicos
necesarios para actualizar y fortalecer el Observatorio Urbano de Cuernavaca y el
Sisterma Municipal de Normas para el Desarrollo Urbano.

e Apoyar en la evaluacién 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 la ejecucién de los proyectos de los Programas Federales relativos al
ordenamiento territorial y desarrollo urbano y sus respectivos subprogramas.

e Apoyar en la consulta y difusion, facilitando y apoyando el acceso de la ciudadania a la
informacion relativa a los planes y programas de desarrollo urbano y de ordenamiento
territorial; a la informacién estadistica y cartografica asi como a la normatividad vigente
en materia de desarrollo urbano a través del Observatorio Urbano de Cuernavaca.

e Apovar en la supervision del funcionamiento los mecanismos de coordinacion con las
instancias intermunicipales y comités para la planeacion del desarrollo urbano y el
ordenamiento territorial.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Licenciatura en Urbanismo, Planeacidn
Urbana o similar o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal.
» Planeaciéon Urbana y Regional.
e Legislacién Urbana.
+ Manejo de Estadistica
s Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad/ Arc Gis
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Lugar Cerrado: Oficina
Visitas de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Capacidad de sintesis

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion

Trabajo en equipo Institucional

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento

PERSONAL A 8U CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar los trabajos de todo el personal de la Direccidn en gabinete y en campo.

Apovar en la clasificacion de los expedientes y archivos que obran en la
Direccién.

Apoyar en la egjecucidén de los proyectos de los Programas Federales relativos al
ordenamiento territorial y desarrollo urbano y sus respectivos subprogramas.

Apovar en la consulta y difusidn, facilitando y apoyando el acceso de la ciudadania a
fa informacidén relativa a los planes y programas de desarrollo urbano y de
ordenamiento territorial, a la informacién estadistica y cartografica asi como a la
normatividad vigente en materia de desarrolio urbano a través del Observatorio Urbano
de Cuernavaca.

Apoyar en la supervisidn del funcionamiento los mecanismos de 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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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO

Administrativo Especializado

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Bachillerato o Similar

+ Archivonomia
» Redaccion, Ortografia
o Paqueteria Windows/Office XP

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de sintesis

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Cerrado: Oficina
Visitas de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

La Direccion formulara, evaluara y dara seguimiento a los Programas de Desarrollo
Urbano en sus diferentes niveles, 0 en su caso coordinara y evaluara su formulacion
por consultores expertos especializados.

La Direccion fungira como oficina de consulta al puiblico en general en relacidn 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 Desarrollo Urbano
y Ordenamiento Territorial vigentes.

La Direccion realizara al menos dos Foros de Consulta Ciudadana para la
formulacién de los Programas de Desarrollo Urbano; para la consulta podra auxiliarse
de instancias tales como el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio de
Cuernavaca (COPLADEMUN).

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

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

La Direccion formulara, evaluara y dara seguimiento a los Programas de Desarrolio
Urbano en sus diferenies niveles, o en su caso coordinara y evaluara su formulacién
por consultores expertos especializados.

La Direccidn fungird como oficina de consulta al publico en general en relacidén a los
Programas de Desarrollo Urbano vigentes; la reproducciéon de documentos se hara
con cargo al solicitante, previa solicitud por escrito.
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IX. POLITICAS

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

10.La Direcciéon realizara al menos dos Foros de Consulta Ciudadana para la
formulacién de los Programas de Desarrollo Urbano; para la consulta podra auxiliarse
de instancias tales como e! Comité de Planeacion para el Desarrollo del Municipio de
Cuernavaca (COPLADEMUN).

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

12.Es responsabilidad del Personal trabajar con eficiencia y legalidad, asi como
custodiar, conservar y clasificar la documentacién 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 PARA LA FORMULACION, MODIFICACION,
APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO U
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
1.- Propésito:

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

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pdblicos
Municipales y Medio Ambiente y la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial a través de la
Direccion de Planeacidon Urbana,

3.-Referencia:
Ley Estatal de Planeacion; Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano Sustentable dei
Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Urbano y Servicios Publicos y Medic Ambiente Direccion de
Planeacion Urbana, Jefe de Departamento y Jefe de Oficina.

5.- Definiciones:

Desarrollo 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 elevacidon de las
condiciones sociceconémicas de la poblacidn, la conservacion y mejoramiento del medio
ambiente y el mantenimiento de |as ciudades en buenas condiciones de funcionamiento.

Dictamen de Congruencia. Documento mediante el cual el Ejecutivo del Estado, a través de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, revisa y resuelve sobre el contenido de un
Programa de Desarrollo Urbano respecto de las disposiciones de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos y las politicas v estrategias
establecidas en el Programa Estatal de Desarrollo Urbano, conservacion, mejoramiento y
crecimiento de 10s centros de poblacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION,
APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO
TIEMPO PARA SRIO.DE DIRECTOR DE JEFE
REALIZAR LA DESARROLLO URBANC PLANEAGION DE
ACTIVIDAD OBRAS Y SERVICIOS URBANA DEPARTAMENTO
Realizar diagnostico,
anakizar peticiones y
Actividad Recibir documentos .| asentar peticiones y
i de peticiones, y *| avances en bitdcora
1 dia | ‘ tusnar Bitécor_a de
1 Bitacera > | registro
de registro
Actividad
2
1 a 30 dias
Determinar el ambito
Actividad territorial y enviar v
3 + para analisis -+
15 dias —l
S | Planos |
A4
Actividad Determinar
4 modalidad de
30 dias gjecucion y turnar
para seguimiento
4 Oficio de
Acuerdos
h 4
Analizar y
Actividad determinar si se
5 realiza consultoria
15 dias externa
5
L iSe realiza Si
Ac‘“é'dad consultoria
7
1 dia externa?
6
No
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11

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE JEFE
REALIZAR LA PLANEACION DE DE
ACTIVIDAD URBANA DEPARTAMENTO QFICINA
Actividad Realizar solicitud
7 para licitacion
1 a 30 dias
! Se conecta con
procedimiente PR-
»! SAS-DRM-09 O PR-
SAS-DRM-08 de la
Direccion de
v Recursos Materiales
[ 12 i
Actividad Preparar bases para la
8 consulta puklica
1 a 30 dias externa y designa -
8 respansable Canvocatoria en
diario de
circulacidn estatal
v Inictar proceso de
. > formulacién; solicita
Actividad informacién a
9 A dependencias federales
15 a 60 dias g | yestatales Respuesta de la
ciudadania
. Organizar logistica
Actividad Y > para consulta de
10 diagnostico de Foros R
1 dia de Consulta Aporlamén
10 ciudadana
Actividad Corregir ¥
11 complemgntar < Y
1 a 30 dias diagnéstico

Programa de

Desarrollo Urbano

(PDLY
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APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO
TIEMPO PARA URBANO, OBRAS Y SERVICIOS DIRECTOR DE JEFE JEFE
REALIZAR LA - ; PLANEACION DE DE
PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
ACTIVIDAD AMBIENTE ’ URBANA DEPARTAMENTO OFICINA
15 dias Organizar la
Actividad logistica de foros de
i2 consulta
12 |ciudadana
Solicitar Dictamen
Actividad de Congruencia Aportacién
13 ciudadana
5 dias 13
; Dictamen
L
Actividad ' Revisi6n y
14 i Existe No correceion
15 a 60 dias congruencia? >
~ | s
L 44 PDU
Actividad
15
15 a 60 dias Si
r
. Enviar a cabitdo para
Act|1védad su aprobacion I 1 |
1a 15 dias 1% Acta de cabildo
(PD)
Y
. Soficitar el Acuerdo de
Ad':;dad Publicacion
1a30dias 17 Acuerdo
(PDU}
4
. Tramitar publicacidn en
1210 ias Peribdico Oficial y en
18 Diarios de Circutacion
estatal Periddico Oficial
18 "Tierra y Libertad”
{PDL)
Actividad
19 v
1310 dias Inseribir el PDU en el Distribuir copias de constancia de
R.P.P.C. »| distribucién y evaluario a través del
Actividad oBuC
20 19 20
1a5dias (FDU}
{POU}
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
FORMULACION, APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO

U ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Secretario de Recibe documentos de las peticiones de los Bitacora de
Desarrollo Urbano, |ciudadanos para la formulacion de los distintos peticiones
Obras y Servicios |Programas de Desarrolle Urbano u erdenamiento
Pablicos Municipales | territorial. Se asientan las peticiones en la bitacora del
y Medio Ambiente | foro de consulta ciudadana.
(SDUOSPMMA)
2 Jefe de Departamento | Realiza €l diagnostico de las peticiones y propuestas Bitacora de
(JD) de la ciudadania. Analizar las peticiones de la consuita Registro
ciudadana y diagnosticos previos de la Direccion.
Asentar en bitacora los avances de los diagnésticos en
la bitacora de registro.
3 Director de Determina ambito territorial de) area de estudio, que | Plano del area de
Planeacion Urbana | puede ser parcial, municipal o de centro de poblacion. estudio
(DPL)) Envia para su analisis al Secretario de Desarrollo
' Urbano, Obras y Servicios Puablicos Municipales y
Medio Ambiente.
4 SDUOSPMMA 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 consultaria externa para los
programas de desarrollo urbano.
6 DPU ¢ Se realiza consultoria externa?
Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a 1a actividad 8
7 DPU Se realiza solicitud a la Direccion de Recursos
Materiales para la realizacién de una licitacion,
solicitando el servicic de una consuita externa.
Se conecta con el procedimiento PR-SAS-DRM-09 O
PR-SAS-DRM-08 de la Direccion de Recuisos
Materiales.
Se conecta con la actividad 12
8 DPU Prepara bases para la consulta publica externa, revisa| Convocatoria en
y designa responsable de la formulacidn de la diario
convocatoria.
9 JD Inicia proceso de formulacidn; solicita informacion a | Insumos Respuesta
dependencias federales y estatales. cludadana
10 Jefe de Oficina Organiza logistica para someter a consuita el Aportacién
JO diagnostico por medio de la realizacion de foros de ciudadana
consulta, recabando la informacién de la misma.
11 JD Corrige y complementa diagnostico con base en la Programa de
aportacion ciudadana Desarrollo Urbano
{PDU)
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FORMULACION, APROBACION Y REGISTRO DE PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

U ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Paso| Responsable Actividad Documer!to
de trabajo
12 JO Organiza la logistica para someter a consulta las Aportacion
opciones y esfrategias de Desarrollo Urbano u ciudadana
ordenamiento territorial; envia para revisidn y analisis
al Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
Publicos Municipales y Medio Ambiente.
13 SDUOSPMMA Solicita el dictamen de congruencia del PDU O POT| Dictamen de
con el Programa Estatal de Desarrollo Urbano al| Congruencia
Gabierno del Estado. Programa de
Desarrolle Urbano
u ordenamiento
territorial
14 SDUOSPMMA ¢ Existe congruencia?
No. ir a la actividad :15
Si. Ir a la actividad 16
15 JD En caso de no ser congruente con el Gobierno Estatal,| Programa de
regresa para su correccion. Se conecta con actividad | Desarrollo Urbano
1 u ordenamienio
territorial
16 SDUOSPMMA En caso de ser positivo, se envia al Cabildo para su| Acta de Cabildo
aprobacién. Programa de
Desarrollo Urbano
u ordenamiento
territorial
17 SDUOSPMMA Solicita el Acuerdo del Ejecutivo Estatal para la Acuerdo de
publicacién de la Versién Abreviada del PDU o POT en Publicacion
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado Programa de
Desarrollo Urbano
u ordenamiento
territorial
18 SDUOSPMMA Tramita la publicacion del PDU & POT en el Periodico Programa de
Oficial del Gobierno del Estado y en 2 diarios de mayor ;| Desarrollo Urbano
circutacién. u ordenamiento
territorial
19 SDUOSPMMA Inscribe el PDU o POT en el Registro Pablico de la Constancia de
Propiedad y del Comercio. Inscripeion
Programa de
Desarrolle Urbano
u ordenamiento
territorial
20 DPU Distribuye copias del PDU 6 POT con notas Copias de PDU ¢
marginales de constancia de inscripcion. Y evaluarlo a | POT. Evaluacion
través del Ohservatorio urbano de Cuernavaca del QBUC
(OBUC)
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia retencién
1 |Bitacora de Registro Jefe de Oficina Indefinido

2 |Programa de Desarrollo | Director de Planeacion Urbana Indefinido
Urbano (PDU o POT)

3 |Periddico Oficial "Tierra [ Director de Planeaciéon Urbana indefinido
y Libertad”

4 |Planos del Area de|Director de Planeacion Urbana Indefinido
estudio

5 | Oficio de Acuerdos Director de Planeacion Urbana Indefinido

6 |Convocatoria en diario|Director de Planeacién Urbana Indefinido
de circulacion estatal

7 |Acta de Cabildo de|Director de Planeacién Urbana Indefinido
aprobacién

8 |Acuerdo de Publicacion | Director de Planeacién Urbana Indefinido
del PDU 6 POT

ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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| PROCEDIMIENTO ,
CONSULTA AL PROGRAMA DE DESARROLLO URBANO DE CENTRO DE POBLACION

DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA
1.- Propasito:

Obtener una impresion tamaro carta de una seccion de la cartografia contenida en el Programa
de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca

2.- Alcance:
La informacion esta disponible para la ciudadania en general

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos (articulos 38 fraccion Ii, 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 XI;

Reglamento de Administracion y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, (articulo 142, 143 y
144,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras'y Servicios Publicos

Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos (articulo 22 fraccion
Vi)

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Urbano Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente
Director de Planeacién Urbana

Secretaria

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

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

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 FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
CONSULTA AL PROGRAMA DE DESARROLLO URBANOC DE CENTRO DE POBLACION
DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

TIEMPQO PARA
DA SECRETARIA CIUDADANO
C INICIO )
pd
Activi Recibir solicitud
ot 1dad debidamente
5 minutos ] requisitada
¥
Actividad Consultar cartografia y
2 localizacién de predio
15 minutos 2
. Localizado el predio se
Actividad realiza la impresian
3
10 minuios 3 Predio I
Reatizar pago en la
Actividad .| Tesoreria Municipal y
4 ' regresara la
40 minutos 4 bPU
Actividad Entregar |a copia del
5 recibo de pago y se
5 minutos

entrega impresion
5 |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA .
CONSULTA Al. PROGRAMA DE DESARROLLO URBANO DE CENTRO DE POBLACION

DEL MUNICIPIO DE CUERNAVACA

Paso| Responsable Actividad Docume:]to
de trabajo
1 Secretaria (S) | Se recibe solicitud requisitada de parte de los| Escrito simple
ciudadanos para la consulta de |la cartografia
2 S Consuita de la Cartografia en alguna de las| Programa
computadoras de la Direccion de Planeacion
Urbana, localizando el predio solicitado
3 S Localizado el predio se realiza la impresion| Impresién
solicitada
4 Ciudadano Se envia al ciudadano a realizar su pago por Recibo
C fa impresion a la Tesoreria Municipal con un
costo de 2.5 salarios minimos
5 S Se recibe copia del recibo de pago y Impresion
posteriormente se entrega impresion del
predio localizado
Con esta actividad se termina este
procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Escrito simple Secretaria 2 afios
2 Programa Secretaria 2 afios
3 Impresidn Secretaria 2 afios
4 Recibo Secretaria 2 anos
5 impresidn Secretaria 2 anos
ANEXOS
A';fom Documento Clave

*Ninguno”
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. PROCEDIMIENTO
PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO VIGENTES
1.- Proposito:
Consultar la informacion cartografica y estadistica del Observatorio Urbano de Cuernavaca:
a) Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca
b} Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan
c) Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan
2.- Alcance:

La informacién esta disponible para la ciudadania en general

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

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulo 3 y 18 inciso B
fraccion | y 38 fracciones VIl y X,

Reglamento de Administracion y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, {articulo 142, 143 y
144,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos (articulo 22 fraccion
VI

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Urbano Obras, Servicios Pdblicos Municipales y Medio Ambiente
Director de Planeacion Urbana, Jefe de Oficina Analista Administrativo, Secretaria

Administrativo Especializado

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

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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DIGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO VIGENTES

TIEMPO PARA SECRETARIA

REALIZAR LA
C INICIO >

ACTIVIDAD
¥

.. Traer un CD s ..
Actividad 0 USB mayor Recnt_xr solicitud
1 de 512 MB debidamenta
5 minut ; requisitada
MINUI0S
v
i Grabar en el CD 0 USB
Actividad uno o mas de los
,2 Pragramas de
15 minutos 2  Desarrcllo Urbano
Actividad Entrega del CD o USB
3 con el Programa
5 minut solicitado
mIinuUics 3
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PARA OBTENER LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO URBANO VIGENTES

- Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
Traer un CD o USB mayor de 512 MB
1 Secretaria Se recibe solicitud requisitada de parte de los | Escrito simple
(S) ciudadanos para la obtencion del algin
Programa de Desarrollo Urbano
2 S Se graba en el CD o USB el Programa Digital
solicitado por el ciudadano
3 S Se le entrega al ciudadano el CD o USB con Digital
el programa solicitado ya grabado y se le pide y

que firme de recibido en su misma solicitud

Con esta actividad seda por terminado este
procedimiento

Escrito Simple
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Escrito simple CD o | Secretaria 2 afos
_ USB
2 Digital Secretaria 2 anos
3 | Digital y Escrito Simple | Secretaria 2 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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PROCEDIMIENTO
~ PARA LA CONSULTA DEL OBSERVATORIO URBANO DE CUERNAVACA
1.- Proposito:
Consultar la informacién cartografica y estadistica del Observatorio Urbano de Cuernavaca:

a) Programa de Desarrollc Urbano de Centro de Poblacidon del Municipio de
Cuernavaca

b) Prbgrama Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan

¢) Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan

d) Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del Municipio de Cuernavaca
e} Traza urbana y nomenciatura de calies.

2.- Alcance:
La informacion esta disponible para la ciudadania en general

3.-Referencia:
L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos (articulos 38 fraccion lll, 41 fraccién |, 60 y 63)

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca (articulc 3 y 18 inciso B
fraccion | y 38 fracciones Vil y X,

Reglamento de Administracion y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, (articulo 142, 143 y
144,

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos (articulo 22 fraccion
VI

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Urbano Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente
~ Director de Planeacion Urbana, Jefe de Oficina Analista Administrativo, Secretaria

Administrativo Especializado
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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de calidad y anexos




* AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Souoyspima0Pu.0s

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Revision: 2
Wl Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente | __
PREGIDENCIANUNICIPAL DIRECCION DE PLANEACION URBANA Pégina 43 de 48

CUERNAVALA. MO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-CM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA CONSULTA DEL OBSERVATORIO URBANO DE CUERNAVACA

TIEMPO PARA SECRETARIA

REALIZAR LA
C INICIO )

ACTIVIDAD
v

Actividad Registro de solicitud en el
1 formato de Consultas del
; Observaterio Urbano

5 minutos 1

h

Actividad Localizacidn de informacion
2 en el Observatorio Urbano

35 minutos 2
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
CONSULTA DEL OBSERVATORIO URBANO DE CUERNAVACA

. . Documento
Paso| Responsable Actividad de trabajo
1 Secretaria Se registra el ciudadanc en el formato de FO-01-
(S) consulta del Observatorio Urbano de|SDUOySPMyMA
Cuernavaca
2 S Localizacion de  informacion en el Programa
Observatorio Urbano de Cuernavaca: uso de| Observatorio
suelo, area del predio, traza urbana vy Urbano
nomenclatura de calles.
Con esta actividad se termina este
procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ald de su Tlempq fie
Custodia _ retencion
1 jFormato Secretaria 2 afos
2 |Programa Secretaria 2 afios
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
01 [Formato de Consulta de! Observatorio FO-01-SDUOySPMyMA

Urbano de Cuernavaca




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | SouoyshMyma-DPU-02
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Revision: 2
NN Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente _
BT PRESIDENCIA MUNICIPAL DIRECCION DE PLANEACION URBANA Pégina 48 de 48
CUERNAVACA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Xi. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domigcilio Oficial
Maria de Lourdes Valdez 31437 84 Av. Leandro Valle #208,
Calderdn Col. Centro, Cuerhavaca,
Directora de Planeacién Urbana Mor.
Lucero Campos Mercado 314 37 84 Av. Leandro Valle #208,
Jefe de Oficina Col. Centro, Cuernavaca,
Mor.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Febrero de 2012

1 de Marzo de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Maria de Lourdes Valdez Calderén
Luz Adriana Oscura Cardenas

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Planeacion Urbana
Secretaria

Técnico Informatico

o ‘/".

Emigdit’Gonzalez Galindo
Técenico Informatico
/ﬁ\sesor Designado

Luz Adriana Oscura Cardenas
Secretaria
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos
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T CUERHAVACA, HOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
Xill. REGISTRO DE AQTUALIZACIC')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AREA: Direccién de Planeacién Urbana

Puesto Vo Bo de la Direccion
Apartado Motivo del Cambio | L ocha de Nombre de Recursos
Vigencia . Humanos
y Firma
Realizaciéon del Manual de | Marzo Maria de Lourdes
Todos Organizacion y 2012 Valdez Calderén

Procedimientos 2012

A




