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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos, el cual con’uene ./ efon referente a su Estructura
y funcionamiento y tiene como objetivo, se Sk

el personal.
Rafael E
Secretario de D
Public
Nancy Jacg &/ A
Coordinadora Administrgfiva dg la SDUOSPYMA
Pedro o an Castaneda
Director d F ccionamientos,
Condominios onjuntos Urbanos
Fecha de VERSION No. de

Autorizacion (ano) paginas
Marzo 2012 2012 35
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos, pretende dejar asentadas las
bases para que futuras Administraciones Municipales, tengan una continuidad en los
controles administrativos y técnicos para la expedicion de las autorizaciones de
licencias de divisiones, fusiones, fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos y
sus modificaciones; de conformidad con las disposiciones juridicas locales, planes o
programas de desarrollo y reservas y destinos de areas y predios.
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DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,
PRESIDENCIA MUNICIPAL

CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

lll. OBJETIVO

Brindar a la ciudadania de Cuernavaca un servicio, eficiente y de calidad resolviendo
sus demandas relacionadas con el proceso de regulacion y autorizacién de divisiones,
fusiones, fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos y sus modificaciones.

J
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15.
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22.

23.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos;

Ley del Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos;
Ley Estatal de Planeacion;

Ley General de Asentamientos Humanos;

Ley de la Divisidn Territorial del Estado de Morelos;

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos;

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

ano 2012;

Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos;

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
de Morelos;

Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012;

Plan Municipal de Desarrolio 2009 — 2012;

Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan;
Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan;
Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2007-2012;

Programa de Ordenacién de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad ¢
de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec;
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24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;
Programa Operativo Anual 2012;

Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Cuernavaca;

Reglamento de Ecologia y Proteccién al Ambiente del Municipio de Cuernavaca,
Morelos;

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca;
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente;

Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos;

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de Cuernavaca;

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

MISION

Somos una Direccién que Aplica en tiempo, con calidad y oportunamente, la
normatividad vigente para la regulaciéon de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos, en beneficio de la ciudadania de Cuernavaca.

De conformidad con la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, la Direccidn de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos, tiene como facultades el autorizar los Proyectos de Fusion,
Division, Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos y sus Modificaciones.

VISION

Ser una Entidad Municipal eficiente que garantice la capacidad de respuesta a las
necesidades generadas por la ciudadania.

Honestidad,
Responsabilidad,
Trabajo en equipo,
Respeto,
Solidaridad,
Mejora continua,
Calidad,

Justicia,
Eficiencia,
Rapidez.
Eficiencia
Rapidez

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;?fz‘;"a Puesto Nombre del Empleado Subtotal | Total

Director de Fraccionamientos,
CF02002 Condominios y Conjuntos Pedro Roman Castaieda 1

Urbanos
S07007 Asistente Administrativo Maria Garcia Vasquez 1 2

Sub - Director Vacante 1 1
A01003 Jefe de Seccién Fabio Alberto Turcazo Beltran 1 1
CF03002 Jefe de Departamento Jessica Martinez Hernandez 1
CF03003 Asistente Rosa Maria Jaimes Albarran 1 2

Jefe de Oficina de Evaluacion y .
CF03002 Dictaminacién Modesto Salgado Ortiz 1 1

TOTAL 7
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VIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos

Subsecretario de Permisos y Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Sub-Director
Asistente Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Expedir las autorizaciones de fraccionamientos, condominios, conjuntos
urbanos, divisiones, fusiones y sus modificaciones, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, Planes o Programas de Desarrollo Urbano y
reservas, usos y destinos de areas y predios;

ll.  Representar a la Comisién Municipal de Fraccionamientos, en todos aquellos
asuntos que no hubiesen sido encomendados a otros;

lll.  Recibir las solicitudes e integrar los expedientes que vayan a someterse a
decision o acuerdo de la Comision Municipal de Fraccionamientos;

V.. Notificar a la Direccion Municipal de Catastro y al Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio del Estado, de las autorizaciones otorgadas por la
Direccién de Fraccionamientos;

V. Promover la constituciéon de las asociaciones de colonos o juntas de vecinos
de fraccionamientos y condominios;

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

VII.  Atender y asesorar a los promotores; Y
VIIl.  Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomi dnde
expresamente el Subsecretario. \

4
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Fraccionamientos, Licenciatura en Arquitectura, Derecho,
Condominios y Conjuntos Urbanos Ingenieria o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del
Municipio de Cuernavaca.

Reglamento de Construccion, Programa de Desarrollo Urbano o Carta Urbana.
Plan Municipal de Desarrollo.
Manejo de Paqueteria de Computo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo Alta
Analitico

Trabajo en Equipo
Relaciones Humanas
Honestidad

ESFUERZO ﬁ (

ental - Fisico \) \\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos

Asistente Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Captura los oficios de autorizacion de division, fusion, fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos y sus modificaciones;
Il.  Apoyar durante el desarrollo de la Comision Municipal, elaborando el acta de
los acuerdos tomados;
lll.  Apoyar a las areas de evaluacion y dictaminacion, y de control y seguimiento;
comunicandose por teléfono a los promotores solicitandoles la documentacién
faltante en su expediente;

IV.  Turnar la correspondencia al area que corresponda;

V.  Archivar expedientes, atencién al contribuyente fisica o telefénicamente.

VI. Y todas aquellas funciones que se le deleguen al Director de Fraccionamientos
y Condominios.

P
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Carrera Técnica o Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria computacional (Office).

¢ Taquimecanografia y Archivonomia.
» Control de expedientes

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad

Rectitud

MEDIO

ESFUERZO

%

Mental - Fisico

"
]
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it ;ga PRESIDERCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Sub - Director

Director de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccidn.

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento.
Jefe de Oficina de Evaluacion y Dictaminacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

y Condominios.

|.  Revisar y analizar los proyectos de Divisién, fusién, fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos.
ll.  Realizar los informes que se turnan a la Direccién Estatal de Fraccionamientos;
Condominios y Conjuntos urbanos.

ll.  Organizar y asesorar el desarrollo de la Comision Municipal.
IV." Apoyar a los integrantes de la Comisién Municipal.

V. Atender y asesorar a los promotores.

VI. Y todas aquellas funciones que se le deleguen al Director de Fraccionamientos
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Sub - Director

Licenciatura en Arquitectura o
Licenciatura en Ingenieria o Licenciatura
en Derecho o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Morelos.

Cuernavaca.

» En la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
» Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de

e Reglamentos de Construccion.

 En urbanizacién, construccién, regularizaciéon y asentamientos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad

Rectitud

Control de grupos
Trabajo en Equipo

ALTA

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Control y
Seguimiento

Sub - Director.

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIl

VIII.

Informar a los solicitantes, los requisitos para los tramites de division, fusion,
fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos y sus modificaciones aun
cuando sean para resolucion de la Comisién Municipal;

Integrar los expedientes de fusién, division, condominio, fraccionamiento,
conjunto urbano y sus modificaciones de acuerdo a los requisitos establecidos
en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del
Estado de Morelos;

Organizar el archivo general de la Direccién, instrumentando sistemas de
control que permitan identificar los expedientes concluidos y los que se
encuentran en proceso;

Turnar al Departamento Evaluacién y Dictaminacion, los expedientes
previamente identificados que por normatividad seran analizados en la
Comisién Municipal;

Notificar el estado procesal de los expedientes; una vez analizados por el
Departamento de Evaluacién y Dictaminacion, previo acuerdo del Director;
Participar en el desarrollo de la Comision Municipal mediante la exposicion de
los Proyectos ante los asistentes para su resolucion;

Realizar inspecciones a los Desarrollos que se encuentren en proceso de
aprobacion;

Vigilar que las promociones de ventas de condominios, fraccionamient y
conjuntos urbanos, mediante todo tipo de publicidad, cuenten con S
autorizacion por parte de la Direccion de Fraccionamientos;

Y todas aquellas funciones que le delegue el Director de Fraccionamientos.

Z
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Control y Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Seguimiento Civil o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

¢ Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio
de Cuernavaca.

e Reglamentos de Construccion
e En urbanizacion, construccion, regularizacion y asentamientos humanos
¢ Conocimientos contables (basicos) y manejo de paqueteria (Office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afnos Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Servicio al publico Medio
Rectitud
Honestidad
Analitico
Relaciones Humanas
Disponibilidad

ESFUERZO i

Mental - Fisico \\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Jefe Qe .Departamento de Control y
Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

| Visitar los desarrollos irregulares dejandoles un acta de inspeccion e invitarlos

a regularizarse;

Il.  Apoyar para el desarrollo de la Comisién Municipal, realizando la presentacién
digital de los proyectos que habra de analizarse;

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

IV. Y todas aquellas funciones que le delegue el Director de Fraccionamientos y
Condominios y/o su Jefe inmediato.

V.  Archivar expedientes

VL. Foliar expedientes finalizados

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

%7\\\/
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Clave: DT- SDUOySPMyMA )

SERNAL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DFCCU - 02
A Yy SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
» MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE YIRS
Aymtarianto  PRESIDENCIAMUNCIPAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,
- 2012 CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS

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

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Lipe_:nciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria computacional (Office).

Cuernavaca.

Control de expedientes.

Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del municipio de

Reglamento de Construccion, Programa de Desarrollo Urbano o Carta Urbana.
En urbanizacién y construccién, regularizacién de asentamientos humanos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Leaitad

Rectitud

Medio

ESFUERZO

K\ ,

Mental - Fisico

4



Clave: DT- SDUOySPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DFCCU - 02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,

Y Revision: 9
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS evsien
A MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE S oo 5
PRESIDENCIA MUNICIPAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,
CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS

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

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccidn Sub - Director

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Visitar los desarrollos irregulares dejandoles un acta de inspeccion e invitarlos
a regularizarse;

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

lll.  Apoyar a las areas de evaluacién y dictaminacion, control y seguimiento; en la
integracion de expedientes ingresados por los solicitantes;

IV.  Archivar expedientes.

V.  Foliar expedientes finalizados.

VI.  Organizar el archivo general de la Direccién, instrumentando sistemas de
control que permitan identificar los expedientes concluidos y los que se
encuentran en proceso.

VII. Y todas aquellas funciones que le delegue el Director de Fraccionamientos y
Condominios y/o su Jefe inmediato.

™ g




Clave: DT- SDUOYSPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DFCCU - 02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

. MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
PRESIDENCIA MUNCIPAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,

CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria,

Jefe de Seccion . . ;
Licenciatura o Carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Manejo de paqueteria computacional (Office).

» Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del municipio de
Cuernavaca.

Reglamento de Construccion, Programa de Desarrollo Urbano o Carta Urbana.

En urbanizacién y construccion, regularizaciéon de asentamientos humanos.
Control de expedientes.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Disponibilidad Medio
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad
Rectitud

ESFUERZO
Mental - Fisico

%

/‘




Clave: DT- SDUOySPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DFCCU - 02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

; MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE R PITE
Aputarionts  pRESDENCIAMUNCEAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS, =TS

CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 9

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina de Evaluacién y
Dictaminacién

Sub - Director

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Recibir los proyectos de fusion, divisién, condominio, fraccionamientos y
conjuntos urbanos y sus modificaciones, previo pago de derechos por inicio de
tramite de acuerdo a la ley de ingresos vigente;

Il.  Revisar y analizar las solicitudes y proyectos de fusién, divisién, condominio,
fraccionamientos, conjuntos urbanos y sus modificaciones que vayan a
someterse a la decisidén o acuerdo de la Comision Municipal, asi como acordar
con el Director para la resoluciéon siempre que sean competencia del Director
para su aprobacion;

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

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

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

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

VIL.  Realizar las notificaciones de los expedientes previo acuerdo con el Director;

VIII. Revisar los oficios de autorizacion de division, fusion, condominio, conjuntos
urbanos y sus modificaciones, para firma del Director y Secretario;
IX. Y todas aquellas funciones que le delegue el Director de Fraccionamientos, ’

Condominios y Conjuntos Urbanos. &\




Clave: DT- SDUOYSPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |orccu-oz
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
, MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE e

Ayuntumono  PRESIDENCIA MUNIGIPAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,

008 - 2092 CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 9

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina de Evaluacion y
Dictaminacién

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e EnlaLeyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado.

e Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio
de Cuernavaca.

e Reglamentos de Construccion
e En urbanizacion, construccion, regularizaciéon y asentamientos humanos

e Andlisis de costos, presupuestos de obra, costos unitarios, construccion,
urbanizacion, avaluos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ano Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Rectitud Medio
Honestidad

Relaciones Humanas
Trabajo en equipo
Disponibilidad
Lealtad

ESFUERZO \\ (
Mental - Fisico




Clave: DT- SDUOySPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DFCCU - 02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,

ol Revision: 9
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS eveen
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE ST
RESERC T aunCEAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,
CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS

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

IX. POLITICAS

RECEPCION DE DOCUMENTOS

1. La recepcion de documentos para tramites ante la Direccion de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos sera a través de la ventanilla Gnica de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente, previa revisién del expediente comprobando que se encuentra completo,
en un horario de 8:00 a 14:00 hrs.

2. Los requisitos de autorizacion de divisién, fusidn, fraccionamiento, condominio,
conjunto urbano y sus modificaciones, seran los que establece la Ley de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos, en
sus articulos 236, 237, 238 y 239 del Reglamento Municipal de Fraccionamientos
Condominios y Conjuntos Urbanos.

3. Queda estrictamente prohibido fumar dentro del rea laboral.

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

INSPECCIONES Y VERIFICACIONES

5. Enlos casos de denuncia de acciones urbanas no autorizadas se realizaran visitas de
campo necesarias 0 cuando se tenga duda sobre las condiciones fisicas de los
predios donde se soliciten las autorizaciones de los proyectos presentados por 10s
solicitantes para su aprobacion.




Clave: PR- SDUOYSPMyMA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -DFCCU-01
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

N MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE e TE T
Avumamionts  PREBDENCY WONCIAL DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,

2008 - 2012 CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-O0f

Revision: 9

X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE DIVISION, FUSION, FRACCIONAMIENTO, CONDOMINIO,
CONJUNTO URBANO Y SUS MODIFICACIONES

1.- Propdsito:
Establecer los lineamientos adecuados conforme a la ley para la autorizacion de los proyectos
de divisién, fusion, fraccionamiento, condominio, conjunto urbano y sus modificaciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Area del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
Publicos y Medio Ambiente y la Direccién de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente.

3.-Referencia:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Cuernavaca, Morelos.

Manual de Organizacion y Procedimientos Direccidén de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos.

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

4.- Responsabilidad:
El Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente
es responsable de la autorizacién de este procedimiento.

El Subsecretario de Permisos y Licencias es responsable de revisar y verificar la_corr
implantacion de este procedimiento.

El representante de la SDUOSPMA es responsable de verificar su correcta implantag

El Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos es responsabl
elaboracién, implantacién y actualizacion de este procedimiento.




Clave: PR- SDUOYSPMyMA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -DFCCU-01
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,

I Revisién: 9
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS ereen
Nalrat MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE T
Ao s DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS, -
"W Mekmaninuor | CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS

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

5.- Definiciones:

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

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

Fraccionamiento: La divisibn de un predio en fracciones regulares o irregulares en un
numero de seis 0 superior, con o sin apertura de calles.

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

Conjunto Urbano: Régimen juridico que se establece en un poligono determinado de terreno,
en el cual se autorizan simultaneamente diversos aprovechamientos del suelo y que puede
incluir dos 0 mas de las modalidades antes definidas.

Modificacién: EI cambio total o parcial, en la estructura aprobada y autorizada de una
division, fusion, fraccionamiento, condominio o conjunto urbano.

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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AUTORIZACION DE DIVISION, FUSION, FRACCIONAMIENTO, CONDOMINIO,

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONJUNTO URBANO Y SUS MODIFICACIONES.

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
REALIZAR LA SEGUIMIENTO Y DIRECTOR DE FRACCIONAMIENTOS Y CONDOMINIOS
ACTIVIDAD JEFE DEL DEPTO. DE EVALUACION Y DICTAMINACION
INICIO
1 dia
Actividad
1 A 4
Recibir Solicitud para Determinar si la
Divisi{m, FL{sién, solicitud es de acuerdo
1 a2 dias Fraccionamiento, - interno o se requiere
Actividad Condominio, Conjunto Solicitud S/C aprobacion de la
2 Urbano y sus Hoja de Control y Comision Municipal. Hoja de Control y
Modificaciones. Seguimiento Seguimiento
1 FO-SDUOPMA-DFCCU-01 FO-SDUOPMA-
Hoja de Control FO- 5 DFCCU-01
1 dia SDUOPMA-DFCCU-Q,
Actividad
3
y
A4
1a2 dias Analizar que [ °
Actividad que 'a
4 documentacion
cumpla con los
requisitos: Hoja de Control y
An:llslls Tej:nlco y Seguimiento
nalisis Juridico. 0-SDUOPMA-DFCCLJ-
2 horas 2 Eey Ao O edhorial y
ACﬂ\é'dad Desarrollo Urbano Sustentable
Notificar al
¢ Cumple con los contribuyente de la
requisitos? documentacion -
faltante Hoja de Control y
4 Seguimiento
FO-SDUOPMA-DFCCU-01
Notificacién S/C
]\/ \ )
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“"Q&?ﬁ“ﬁ‘g",‘? PRESIDENCIA MUNICIPAL
e CUERNAVACA, MOR, CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE FRACCIONAMIENTOS Y
REALIZAR LA FRACCIONAMIENTOS Y CONTR CONTROL Y SEGUIMENTO CONDOMINIOS Y JEFE DE DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD CONDOMINIOS DE EVALUACION Y DICTAMINACION
Autorizar por
1 hora ‘ NO Acuerdo Interno.
Actividad ¢ Requiere
6 aprobaciéon? >
10 |
6
1a 8 dias *
Actividad Elaborar Péliza
7 Sl para pago y oficio
de  Autorizacion
- Pdéliza de Pago FO-
1Aatf1 g'%s Presentar solicitud 11 SDUOPMA-SFCCU-OS
ctividal isid 5
8 ante la Comision  — S Ofiode Autorizacin
7 Acta de Acuerdo S/C
1a3dias
Actividad
9
1 dia iFue ERtreggr ofjgio ?e
Actividad o utorizacion al
10 aprobada’ Contribuyente
8 Oficio de
12 Autorizacion S/C
1 dia St
Actividad
11
Informar al
contribuyente de la
_ aprobacién Notificacion S/C
1 a2dias 9
Actividad
12 Elaborar Reporte
Mensual del
objetivo
1a2dias 13 |
Actividad
13
\4
FIN
- J
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR,

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,

CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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) DESCRIPCJ()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE DIVISION, FUSION, FRACCIONAMIENTO, CONDOMINIO, CONJUNTO
URBANO Y SUS MODIFICACIONES.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del Procedimiento de Ventanilla
Unica
Integra la documentacion para la Solicitud de Division, Fusion,
Solicitud de division, fusion, Fraccionamiento, Condominio,
Jefe de fraccionamiento, condominio, conjunto | Conjunto Urbano y sus
1 Departamentp. .de urbano y sus modificaciones de la modificaciones.
Control y Seguimiento Ventanilla Unica. Asigna nimero de Formgtq Control y
(JDCS) control interno, y se elabora pdliza de Seguimiento
pago por inicio de tramite. FO-SDUOPMA-DFCCU-01
Analiza que la documentacién cumpla
con los requisitos técnicos y juridicos Ley de Ordenamiento
L establecidos en los Arts. 236, 237, 238, Territorial v Desarrollo Urbano
Jefe de Oficinade |y 239 de la Ley de Ordenamiento Sustentab?:a.
2 SV?’UQCFOF! y Territorial y Desarrollo Urbano
'c 38?80'% Sustentable. o Hoja de Control y Seguimiento
( ) NOTA: Se hara inspeccion fisica cuando | FQ-SDUOPMA-DFCCU-02.
se considere necesario.
¢, Cumple con los requisitos?
3 (JDCS) NO.- Ir a la actividad No. 4
Sl.- Irala actividad No. 5
Notificar al solicitante de la
documentacién faltante del analisis ggrgrzie:;?e(g%ntrol y
4 realizado y envia a Ventanilla Unica la _ ~ )
(JOED) Notificacion. FO-SDUOPMA-DFCCU-01
Regresa a la actividad No. 1
Director de
Fraccionamientos, | Determinar si la solicitud es de acuerdo Hoja de Control y Seduimierto
5 Condominios y interno o se requiere aprobacién de la
Conjuntos Urbanos | Comisién Municipal. FO-SDUOPMA-DFCQU-02
(DFCCU)
¢ Requiere aprobacién de la Comision
Municipal?
6 (DFCCU) NO.- Ir a la actividad No. 10 :
Sl.- Ir a la actividad No. 7 (
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A&g&ggmicg’w PRESIDENGIA MUNICIPAL
- 2012 CUERNAVACA, MOR. CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Presenta la Solicitud de Division, Fusion, Solicitud de Division. Fusién
Fraccionamiento, Condominio, Conjunto Fraccionamiento C(;ndominio
Urbano y sus modificaciones, ante la : ’ ’
7 (DFCCU) sesion ordinaria o extraordinaria de la Conj'u'nto U rbano y sus
"y Iy .. | modificaciones
Comisién Municipal, para la aprobacion
de la misma. Registra en el acta que se Acta de Acuerdos s/c
levanta de la sesién. '
Es aprobada la Solicitud?
8 (DFCCU) NO. Ir a la actividad No. 4
Sl.- Ir a la actividad No. 9
Se notifica al solicitante de la
9 (DFCCU) Aprobacion Notificacién S/C.
Ir a la actividad 11
Autorizar por acuerdo interno todas las Control y Seguimiento
10 (DFCCU) sohcnudes. que no requieren aprobacion FO-SDUOPMA-DFCCU-01
de la Comisién Municipal.
Elabora Pdliza de Pago para el .
contribuyente y el oficio de autorizacion EgIIZSaDFL)JaCr)?DII;EE%FCCU-OS
11 (JOED) de division, fusion, fraccionamiento, )
condominio, conjunto urbano y sus Documento de Autorizacion
modificaciones. s/c
12 (JOED) Entre_gar oficio de autorizacion al Oficio de Autorizacion s/c.
contribuyente.
Elaboracién de reporte mensual del
objetivo y se notifica a ventanilla Unica
de la conclusién del tramite y se registra Control y Seguimiento
13 (JOED) en control interno. FO-SDUOPMA-DFCCU-
Con esta actividad finaliza el
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE DIVISION, FUSION, FRACCIONAMIENTO,
CONDOMINIO, CONJUNTO URBANO Y SUS MODIFICACIONES.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
01 Control y Seguimiento FO- Jefe del Departamento. de Control y 10 afos
SDUOPMA-DFCCU-01. Seguimiento
0 Hoja de Control FO-SDUQOPMA- Jefe del Departamento. de Control y 10 afos
DFCCU-02. Seguimiento
03 Pdliza para Pago FO-SDUOPMA- | Jefe del Departamento. de Control y 10 afios
DFCCU-03. Seguimiento
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
01 Control y Seguimiento FO-SDUOPMA-DFCCU-01
02 Hoja de Control FO-SDUOPMA-DFCCU-OZf\
03 Pdliza para Pago. FO-SDUOPMA-DFCCU-O&
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |Revision:9
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

- MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tel_e f-onos Domicilio Oficial
Oficiales
Pedro Roman Castafeda
Director de Fraccionamientos, 3-29- 55.95 Calle Plutarco Elias Calles no. 6
Condominios y Conjuntos Col. Club de Golf
Urbanos.

Mauricio Gil Salas Lucero
Jefe de Departamento de
Control y Seguimiento

3-29-55-00 Calle Plutarco Elias Calles no. 6
Ext. 5421 Col. Club de Golf

Modesto Salgado Ortiz
Jefe de Oficina de Evaluacion
y Dictaminacién

3-29- 55-00 Calle Plutarco Elias Calles no. 6
Ext. 5421 Col. Club de Golf
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
6 de marzo de 2012 23 de marzo de 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Pedro Roman Castaneda Director de Fraccionamientos, Condominios
y Conjuntos Urbanos.
Modesto Salgado Ortiz Jefe de Oficina de Control y Seguimiento.

Técnico Informatico.
Emigdio Gonzalez Galindo

—~ | | )

— (
Emigdio zalez G/alindo odestp Salgado Ortiz
Técnico Informatico Jefe de Oficina ¢e Control y Seguimignto.
esor Designado Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion y Procedimiektos,




Clave: DT- SDUOYSPMyMA )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -DFCCU-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, |Revisién:9
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

: MUNICIRALES Y MEDIO AMBIENTE
Ayuntamisnto ESIDENCIA MUNICIPA DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS,

CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 35 de 35

Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

Puesto Vo Bo De La
Apartado | Motivo Del Cambio | FcchaDe Nombre Direccién De
Vigencia Y Firma Recursos Humanos

Pedro Roman

Castaneda
'\gnggo Director de
Todos Actualizacién del raccionamientos | \yan Eligs Jragorri
Manual 2012 nGMIAI0s y
njy togﬁ
Urba AT
~— y,
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y Codigo:
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE  |FO-SDUOPMA-DFCCU-02

Direccion de Fraccionamientos, Condominios y Revision: Pagina: 1
Conjuntos Urbanos 9
| Mpos 2otz FORMATO: HOJA DE CONTROL » De: 2

TIPO DE TRAMITE:

CLAVE DEL EXPEDIENTE.
NO. DE EXPEDIENTE. ‘ FECHA DE RECEPCION

DIRECCION TEL:
DATOS GENERALES DEL PROYECTO
NOMBRE:
UBICACION:
CALLE:

COLONIA;

CLAVE (S) CUENTA (S) CATASTRAL (ES):
NO. DE FRACCIONES: APERTURA DE CALLE (SI) (NO)

NO. DE POLIZA: IMPORTE §$: FECHA DE PAGO:
NO DE OFICIO: FECHA DE OFICIO:

DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS MARCAR LOS QUE SE INTEGRAN EN ESTE EXPEDIENTE:

SUPERFICIE FECHA DEL NUMERG DE
DOCUMENTO M2 © 1 © | pocumenTo OFICIO

SOLICITUD

PODER NOTARIAL

IDENTIFICACIONES

DIRECTOR O PERITO RESPONSABLE

IDENTIFICACION Y DATOS GENERALES

VOLUNTAD NOTARIAL DE CONSTITUIR REGIMEN

ESCRITURA

CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN

BOLETA

PLANO CATASTRAL

INFORME DEL RAN.

LICENCIA DE USO DEL SUELO

PLANO AUTORIZADO DE USO DEL SUELO

FACTIBILIDAD DE AGUA POTABLE

FACTIBILIDAD DE SERVICIO ENERGIA ELECTRICA

|FACTIBILIDAD DE DESCARGAS RESIDUALES

ALINEAMIENTO FEDERAL O CATASTRAL CARRETERA

ALINEAMIENTO FEDERAL FERROCARRIL

ALINEAMIENTO FEDERAL C.N.A.. y ya

ALINEAMIENTO MUNICIPAL

EQUIPAMIENTO URBANO \ \

AREA DE DONACION \

|REGLAMENTO INTERNO N
IS
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FORMATO
PARA EL CALCULO DE POLIZA PARA PAGO DE DERECHOS
A DEL PROYECTO DE CONDOMINIO
S

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS [cODIGO:
PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

FO-SDUOPMA-DFCCU-03

Revision: Pagina: 1
9

De: 1

Pdliza No.

de Marzo de 2012

Poliza de pago correspondiente al trdmite de autorizacion del proyecto de Condominio que emite ta Direccion de Fraccionamientos,

Condominios y Conjuntos Urbanos.

No.de Expediente: Propietario:

Domicilio:

Colonia:

No. de Unidades: Clave (s) Catastral (es)
Salario Minimo vigente: $ 50.08

CONCEPTO:

1.- Por Licencia:

De Condominio 72 salarios minimos por cada fraccidon condominal.
Seccién Decima Tercera Articulo 21, Fraccién VI, Inciso a de la ley de
Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012.

25% del impuesto adicional. Articulo 122 de la Ley General de Hacienda
Municipal.

2.- Por Tramitacién, analisis y aprobacién del proyecto:

De Condominio 72 salarios minimos por cada fraccion condominal.
Seccién Decima Tercera Articulo 21, Fraccidén VI, Inciso b de la ley de
Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012.

25% del impuesto adicional. Articulo 122 de la Ley General de Hacienda
Municipal.

TOTAL

IMPORTE

(cantidad con letra.)




