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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fracciéon IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la Direccion de Ordenamiento
Ecolégico, el cual contiene informacion referente Fesfructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consult £«

M Uardo RubioQGinteTo
Secretario de Desarrollo Ur , Offas y Serviicos Municipales y Medio Ambiente

o

o

Nancy Jaequdling ARt _
Coordinadora Administr '@ OySPMyMA
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1] 7
Adan’Jasso Moreno
Subsecretario de Ordenamiento Territorial
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Il. INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de ser una herramienta basica que nos
muestra la estructura organica y funciones que realiza el personal
adscrito a la Direccion de Ordenamiento Ecolégico, muestra las politicas
y los procedimientos que se llevan acabo dentro de la Subsecretaria de
Ordenamiento Territorial, estableciendo los lineamientos encaminados a
la mejora de la calidad de vida de la sociedad Cuernavacenses, bajo un
contexto ambiental sustentable, asi mismo nos sirve como material de
induccion al personal de nuevo ingreso que no conoce las funciones y
actividades de la Direccién.

Para la Direccion de Ordenamiento Ecoldgico es de vital importancia el
cuidar y mantener el entorno fisico compuesto por los recursos naturales
existentes, ya que en la actualidad el crecimiento desmesurado de la
poblacion ha ocasionado el deterioro ecoldgico. Para prevenir estas
situaciones en nuestro Municipio la Direccidn de Ordenamiento
Ecolégico cuenta con un programa permanente para la atencion de

solicitudes por parte de la ciudadania.

La Direccién de Ordenamiento Ecologico considera indispensable la
existencia de este documento informativo en el cual se den a conocer las
funciones que pueden desempenarse dentro de ella, asi como difundir
los procedimientos realizados en la misma hasta su conclusion por el

aparato juridico resolviendo con base a la normativa vigente.

/
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. OBJETIVO

Generar estrategias en coordinacion con instancias federales, estatales y
otros Municipios conurbados para preservar los recursos naturales, en un
contexto de desarrollo sustentable fomentando el respeto y la conciencia
ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello elevar la calidad de vida de
nuestro Municipio.

Prevenir el deterioro ambiental, procurar, preservar el equilibrio ecologico y
proteger el entorno natural mediante la estricta aplicacién de la Normatividad
vigente como lo es el Programa de Ordenamiento Ecologico del Territorio del
Municipio de Cuernavaca.

Generar estrategias y acciones para preservar los recursos naturales, en un
contexto de desarrollo sustentable fomentando el respeto, la conciencia y
cultura ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello elevar la calidad de
vida de los habitantes del Municipio de Cuernavaca.

Mantener un programa permanente de reuniones del Comité de
Ordenamiento Ecologico del Municipio de Cuernavaca, a efecto de dar
cumplimiento al reglamento interior del COET vy la reglamentacién Ambiental
vigente en el Municipio de Cuernavaca.

Coadyuvar en la preservacion del entorno natural del Municipio a través de la

Declaratoria Oficial de Areas Naturales Protegidas.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en el Estado de Morelos.
Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.

Ley de Aguas Nacionales.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del Municipio de Cuernavaca.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley de Proteccion Civil para Estado de Morelos.

Ley General del Equilibrio Ecolbgico.

Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.
Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de Los Residuos.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2001. — Que determina las especies
y subespecies de flora silvestre, terrestre y acuatica en peligro de extincion.

Norma Oficial Mexicana NOM-083-ECOL-1996 Que establece las condiciones qu \I
deben reunir los sitios destinados a la disposicion final de los residuos soélidos

municipales.
J



4 Clave: DT- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOySPMyMA-DOE-02

@ e‘:@gmgm imos Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Revision: 2
i K Lermavaca Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente (555575061
S DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO o

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

20. Ley de entrega recepcion de la administracion publica del Estado y Municipios de
Morelos.

21. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

22. Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del
Estado de Morelos, en materia de Residuos Soélidos Municipales y especiales
(industriales no toxicos).

23. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

24. Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca.

25. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca.

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

27. Reglamento de Aseo Urbano del Municipio de Cuernavaca.

28. Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

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

30. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Ordenamiento
Ecoldgico.

31. Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Municipio de Cuernavaca.
32. Programa Operativo Anual 2012 de la Direccion de Ordenamiento Ecoldgico.

33. Demas leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Prevenir el deterioro ambiental, preservando el equilibrio ecologico y proteger el entorno
natural mediante la estricta aplicacion de la Normatividad vigente a través del Programa
de Ordenamiento Ecologico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.

VISION

Ser la unidad Administrativa que aplique las acciones que permitan preservar su entorno
natural mediante la vinculacién, planeacion y evaluacion de la sustentabilidad de empresas
y establecimientos comerciales y de servicios, a través de una estricta aplicacion al
Programa vigente, buscando un sano desarrollo sustentable de nuestro Municipio.

Solidaridad

Humanismo Politico
Espiritu de Servicio
Autoridad

Democracia Participativa
Bien Comun

Compromiso social

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
CF02002 | Director Vacante 1
CF02010 | Subdirector Vacante 1
A03008 |Secretaria Vacante 1 3
T04005 |Supervisora Malbe A. Alcantara Hernandez 1
A03008 |Secretaria Vacante 1
T01011 | Tecnico Especializado David Guerrero Ortigoza 1
T01010 |Inspector Daniel Diaz Sanchez 1
T01010 |Inspector Vacante 1
S05002 |Intendente Vacante 1 6
T04005 |Supervisora Vacante 1
A01003 |Jefe de Seccién Alejandra Berenice Rosales Martinez 1
T01010 |Inspector Vacante 1
TO01010 |Inspector Vacante 1
S06005 | Operador Vacante 1 5
A01001 |Jefe de Oficina Aletga Renee Alier Tovar 1
T04005 |Supervisor Ricardo Antonio Valdez Von Salis 1
A03008 |Secretaria Vacante 1
TO1010 |inspector Vacante 1
T01010 |Inspector Santiago Alberto Dominguez Lépez 1 5
TOTAL 19
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Subdirector

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VILI.

VIII.

Fomentar la articulacion y modificaciones al Programa de Ordenamiento
Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;

Coordinar las acciones entre las autoridades competentes a efecto de articular el
Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de
Cuernavaca, de manera compatible con la ordenacion y regulacion de los
asentamientos humanos incorporando planes o programas de desarrollo urbano
que resulten aplicables;

Promover y gestionar la integracion de un soélo instrumento o Programa de
ordenacion del territorio del Municipio;

Impulsar y dar seguimiento al proceso de ordenamiento ecoldgico en el territorio
del Municipio de Cuernavaca;

Verificar que en los procesos de ordenamiento ecologico, se observe lo
establecido en la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente del
Estado de Morelos, el Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico vy la
Proteccion al Ambiente en materia de Ordenamiento Ecoldgico y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Verificar que los resultados del proceso de ordenamiento ecoldgico se inscriban
en la bitacora ambiental, cuando cumplan con los requerimientos que se
establezcan en el Sistema Nacional de Informacion Ambiental y de Recursos
Naturales;

Sugerir la modificacion de los planes, los programas y las acciones sectoriales en
el area de estudio y la suscripcion de los convenios necesarios;

Emitir el Visto Bueno Ambiental de conformidad al Programa de Ordenamiento
Ecolégico del Municipio de Cuernavaca y demas disposiciones lega
aplicables;

/(\
@)

N\
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Subdirector

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Instrumentar los procedimientos para la correcta aplicacién del Programa de
Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;

X. Emitir opiniones y asesoria técnicas respecto del Programa de Ordenamiento
Ecolégico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;

XI. Convocar al Comité de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de
Cuernavaca, a las sesiones ordinarias y extraordinarias, elaborando las actas
correspondientes, de conformidad con el Reglamento Interior que el Comité emita;

XIl. Representar al Ayuntamiento ante cualquier autoridad que involucran decisiones
relativas a la interpretacion y aplicacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico
del Municipio del Cuernavaca, informando al Comité de OrdenamientoEcoldgico
del Territorio del Municipio de Cuernavaca:

XIIl. Técnicas respecto del Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del
Municipio de Cuernavaca;

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




Ay
zm 20\2

Clave: DT-SDUOySPMyMA-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DOE-02

"\ m@ imos Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, |Revision: 2

\5_ e hace | Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente

DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO | Pégnaidde 1
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director

Bidlogo, Arquitecto, Ingeniero,
Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ecologia

Biologia

Legislacion Ambiental

Manejo de software especializado
Manejo de personal

Manejo de Grupos

EXPERIENCIA LABORAL

e 3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez,
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, Presion laboral
Etica profesional

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Humedad

Calor

Frio

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

e Alto

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria Director de Ordenamiento Ecologico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[
V.
V.
VI.
VIH.

Recibir y registrar los memorandum, oficios y/o documentacion administrativa
dirigida a los técnicos especializados o director.

Archivar correspondencia, informes, formatos y controles de la Supervisiéon de
control y seguimiento.

Elaborar oficios, memorandum y/o documentos que se requieran en el area.
Redactar correspondencia.

Elaborar, Organizar y Actualizar carpetas de archivos;

Recibir, atender y realizar llamadas telefénicas

Y las demas que le designe su jefe inmediato.




8

2503 20\2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | S&ye; DT-SDUOYSPHyMA-)

. Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, |Revision: 2
| 7 3 ’ ’

8 (’%%& ¢ %EE};E%&% Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente |

DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICQ |Paginaisde gl

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

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Técnica de Secretarial

Manejo de equipo de computo y software

Manejo de archivo

Conocimientos de Administracion
Taquigrafia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

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

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Media

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector Director de Ordenamiento Ecoldgico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Apoyar en la Fomentacion de los articulacion y modificaciones al Programa de
Ordenamiento Ecologico del Territorio del Municipio de Cuernavaca:

Il. Ayudar en la Coordinar las acciones entre las autoridades competentes a efecto
de articular el Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio
de Cuernavaca, de manera compatible con la ordenacion y regulacion de los
asentamientos humanos incorporando planes o programas de desarrollo urbano
que resulten aplicables;

. Promover y gestionar la integracion de un solo instrumento o Programa de
ordenacion del territorio del Municipio;

IV. Auxiliar en el Impulso y dar seguimiento al proceso de ordenamiento ecoldgico
en el territorio del Municipio de Cuernavaca:

V. Y las demas que su jefe inmediato delegue.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura en Biologia y/o carrera

Subdirector trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo y software
e Manejo de Personal
e Conocimientos de Administracion
e Taquigrafia
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
2 Anos Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad Media
Trabajo en equipo, Presion laboral,

Disciplina, Confiabilidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTO

Supervisor Director de Ordenamiento Ecolégico

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

Técnico Especializado
Inspector 2
Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Analisis Técnico de Proyectos Ambientales;
Interpretacion y analisis de la legislacion Ambiental;
Analisis de datos espaciales;

Fotointerpretacion;

Visitas en campo

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura y/o Bidlogo o carrera
Supervisor trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Legislacion Ambiental
¢ Manejo de equipo y software Especializado
o Ecologia
¢ Biologia
e Manejo de personal
e Manejo de Grupos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Humedad
Calor
. Frio
2 Anos Trabajo en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

o o Media
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, Presion laboral
Etica profesional

ESFUERZO
Mental y Fisico &
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DOE-02

UBIMAVACa Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente

DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO | Pegna20defl
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

. Archivar correspondencia, informes, formatos y controles de la Supervisién de

VI.

VII.

Recibir y registrar los memorandum, oficios y/o documentacion administrativa
dirigida a los técnicos especializados o director.

control y seguimiento.

Elaborar oficios, memorandum y/o documentos que se requieran en el area.
Redactar correspondencia.

Elaborar, Organizar y Actualizar carpetas de archivos;

Recibir, atender y realizar llamadas telefénicas

Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

CARRERA TECNICA DE
SECRETARIA SECRETARIAL

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipo de computo y software
Manejo de archivo

Conocimientos de Administracion
Taquigrafia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,

Disposicion, Criterio y Madurez;

Sentido de responsabilidad :
: . iy Media

Trabajo en equipo, Presién laboral,

Disciplina, Confiabilidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Especializado Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar en la captura de requisiciones de material de stock solicitado por la
Direcciéon de Ordenamiento Ecolégico.

Il Elaborar el Presupuesto Anual de la Direccion de Ordenamiento Ecologico.

HI. Realizar las gestiones administrativas ante la Coordinacion Administrativa de
la Direccion de Ordenamiento Ecolégico.

V. Cuantificar y elaborar quincenalmente y mensualmente las conciliaciones
presupuestales de recursos humanos y nomina.

V. Elaboracion del Manual de la Direccion de Ordenamiento Ecologico. y apoyo
a la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial.

VI. Elaborar el POA de la Direccién de Ordenamiento Ecoldgico y apoyo a la

Subsecretaria de Ordenamiento Territorial.

VIl.  Elaboracion de Transferencias ante la Coordinacion para solventar saldos
rojos.
VIII. Y las demas que su jefe inmediato delegue.
\\/ ‘\. q
X7
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Especializado Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo y paqueteria software
e Conocimientos de administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio, Madurez,
Disciplina, Sentido de la Media
Responsabilidad, Criterio en la toma
de decisiones, Trabajo en Equipo,
Presion Laboral, Etica Profesional.

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector (2) Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Archivar, informes, formatos y controles de la Supervisiéon de control y

seguimiento.

I. Elaborar reportes e informes requeridos a la Direccién Redactar informes.

. Entregar documentacion emitida por la Supervision de Control y Seguimiento
a las instancias respectivas;

V. Recibir ndbmina y entregarla al personal.

V. Conocimiento en normatividad ambiental.

VI. Y las demas disposiciones que le confieran y/o delegue su jefe inmediato

e



Clave: DT-SDUOySPMyMA")
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [poeos R

%@ @@&"é’%@; NOS Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, |Revision: 2

&__ Cusmay ﬁra Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente

DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO |Pagina2sdesl
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Inspector Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Legislacion Ambiental

e Manejo de equipo y software Especializado
e Ecologia

e Manejo de archivo

e Conocimientos de Administracién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

Humedad

1 Afio Cglor

Frio

Trabajo en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO | Pagina28defl
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il

V.

Realizar Labores de Limpieza en oficinas;

Mantenimiento y Limpieza de areas verdes;

Apoyar/asistir en las labores de mantenimiento en general de la infraestructura
de las direccion.

Vigilar durante sus labores las instalaciones de las oficinas;

Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD
Secundaria

Intendente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Separacion de residuos solidos en oficinas;
e Conocimiento de educacion Ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Humedad
Calor

1 Afios Frio

Trabajo en Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad Baia
Criterio en la toma de decisiones |
Trabajo en equipo, Presién laboral
Etica profesional

ESFUERZO

Mental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Director de Ordenamiento Ecologico

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccién
Inspectores 2
Operador

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Visitas en Campo;
II. Manejo de Programas de Computo Especializados;
Il. Atencidn y orientacién a la Ciudadania

IV. Y las demas que le confiera su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Preparatoria y/o carrera truca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Legislacion Ambiental

¢ Manejo de equipo y software Especializado
e Ecologia

e Biologia

e Manejo de personal

e Manejo de Grupos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Humedad
Calor

2 Anos Frio

Trabajo en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposiciéon, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, Presion laboral
Etica profesional

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Seccion Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Atender las denuncias turnadas por parte de las Subsecretarias asi como de
la ciudadania.

Il Ejecutar visitas de inspeccion de Ordenamiento Ecolégicos y ambientales
programadas.

Il Ejecutar Visitas Técnicas y de Evaluacion ambiental.

IV.  Levantar minutas de trabajo y de inspeccion y dictamenes técnicos.

V. Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Seccion

Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo

Taquigrafia

Manejo de equipo de computo y software

Conocimientos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

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

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector (2) Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Manejo de equipos de monitoreo ambiental.

lI. Ejecutar visitas técnicas de evaluacion ambiental.

-

Ill. Conocimientos en paqueteria de computo y foto interpretacio
IV. Conocimientos administrativos.
V. Trato Amable a la ciudadania.

VI. Y las demas disposiciones que le confieran y/o delegue su jefe inmediato
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PERFIL DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Preparatoria
Inspector (2)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Legislacion Ambiental

Manejo de equipo y software Especializado
Ecologia

Manejo de archivo

Conocimientos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Humedad

2 Anos Ce?lor
Frio
Trabajo en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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o REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador Supervisor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
AVA

Trasladar Personal de la direccion para inspeccion en campo.
Entregar Correspondencia de la direccion a las diferentes areas del H.

Ayuntamiento.
Apoyo en las Inspecciones;
Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador

Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo
e Conocimientos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ao

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Director

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor
Secretaria
Inspector 2

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar Visitas guiadas en el Aula Ambiental para que la ciudadania tenga
conocimiento del Programa de Ordenamiento Ecologico del uso de Suelo vy el
aprovechamiento sustentable de los Recursos Naturales;

II. Realizar Capacitaciones que comprenden cursos talleres, platicas, conferencias,
y foros de caracter ambiental que fomenten en la ciudadania una conciencia por
el respeto cuidado del medio ambiente dentro del Municipio.

Ill. Planear e implementar eventos de caracter ambiental (obras de teatro etc.).

IV. Coordinacién en el area administrativa;

V. Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de equipo de computo y software
Manejo de archivo

Conocimientos de Administracion
Taquigrafia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Leaitad,

Disposicién, Criterio y Madurez;

Sentido de responsabilidad .
: : S Media

Trabajo en equipo, Presion laboral,

Disciplina, Confiabilidad

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Supervision de ilustraciones en el Aula Ambiental;

II. Orientacién a la ciudadania referente al medio ambiente;
IIl. Interpretacidn de ilustraciones y talleres del Aula ambiental;
IV. Y las demas que le designe su jefe inmediato.

_—

—

/\
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

Preparatoria

Supervisor

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Legislacion Ambiental
e Manejo de equipo y software Especializado
e Ecologia
e Biologia
¢ Manejo de personal
e Manejo de Grupos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Humedad
Calor
2 Afios Frio
Trabajo en campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez;
Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo, Presion laboral
Etica profesional

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recepcion de solicitudes del Aula Ambiental;
[I. Atencién al publico en general del municipio de Cuernavaca y del estado de
Morelos;
Ill. Seguimiento y tramite de solicitudes del aula ambiental.
IV. Y las demas que su jefe inmediato delegue.
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PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Carrera Técnica de Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de archivo

Taquigrafia

Manejo de equipo de computo y software

Conocimientos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

Honestidad, Veracidad, Lealtad,
Disposicion, Criterio y Madurez,
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo, Presion laboral,
Disciplina, Confiabilidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Inspector Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Implementacién de cursos, talleres relacionados con el medio ambiente
Il. Elaboracién de proyectos ambientales;

lll. Implementacion de conferencias de caracter ambiental;

IV. Visitas guiadas dentro del Aula ambiental,

V. Y las demas que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO ESCOLARIDAD

BIOLOGO
Inspector

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Legislacion Ambiental

Manejo de equipo y software Especializado
Ecologia

Manejo de archivo

Conocimientos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Humedad

2 Afios Calor
Frio
Trabajo en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Media

ESFUERZO

Mental y Fisico

N

(_,
/
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IX. POLITICAS

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

2. Toda persona podra denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u omision
que produzca o pueda causar dafios al medio ambiente.

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

4. Todas las Denuncias de Competencia de la Direccion de Ordenamiento

Ecoldgico se recibiran siempre y cundo se encuentren inscritas en las bases
de datos correspondientes.

5. No se entregara ningun documento a los solicitantes, si estos no cumplen con

los requisitos como serian plano de conjunto, fotos de arboles en el predio,

constancia o documento que acredite la propiedad, y recibo de pago de predial
en casos de solicitar el Visto Bueno de la Direccion.

Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de labores.

Todo el personal adscrito a la Direccion de Ordenamiento Ecologico debera

portar su gafete de identificacion dentro de su horario de trabajo.

8. Al personal que se le asigne vehiculo debera aplicar el formato de revision y
llenar la bitacora correspondiente, de no hacerlo se sujetara a las sanciones
correspondientes.

9. Es responsabilidad del personal que tenga a cargo un vehiculo mantener limpia
dicha unidad.

10.  La documentacion recibida en la Direccion de Ordenamiento Ecolégico por
medio de su area, debera llevar sello del area, firma y hora de recibido.

11.  Dar seguimiento al Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del
Municipio de Cuernavaca.

No
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X. PROCEDIMIENTOS )
a).- PROCEDIMIENTO PARA VISTO BUENO AMBIENTAL DE LA DIRECCION DE
ORDENAMIENTO ECOLOGICO

1.- Propésito:
Dar atencion a las solicitudes oficiales (Gobierno de Estado, Presidencia, Regidores, Diputados,
Delegados, Delegaciones) recibidas por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano Obras,
Servicios Puablicos Municipales y Medio Ambiente que sean competencia de la Direccion de
Ordenamiento Ecoldgico y turnarlas al area correspondiente para su atencién y dar respuesta a
dichas solicitudes.

2.- Alcance:
Toda la Ciudadania del Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del Equilibrio Ecologico y
Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos del Titulo Primero al Octavo, el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del
Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Ordenamiento Ecologico y Programa de Ordenamiento
Ecologico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano Obras, Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente, la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial, su revision en términos de
Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Ordenamiento Ecoldgico la elaboracion, actualizacion
y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ambiente: El conjunto de elementos naturales vy artificiales o inducidos por el hombre que hacen
posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos que interactian
en un espacio y tiempo determinados (Art. 3; LGEEPA). Programa de Ordenamiento Ecologico del
Territorio del Municipio de Cuernavaca Memoria Técnica I1X-73
Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los recursos naturales en forma que se respete la
integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman parte dighos
recursos, por periodos indefinidos (Art. 3; LGEEPA). \
Centros de poblacion: Las areas constituidas por las zonas urbanizadas, las que se regerven @ s
expansion y las que se consideren no urbanizables por causas de preservacion ecologic

(. J

e
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prevencion de riesgos y mantenimiento de actividades productivas dentro de los Programa de
Ordenamiento Ecologico del Territorio del Municipio de Cuernavaca Memoria Técnica I1X-74 limites
de dichos centros; asi como las que por resolucion de la autoridad competente se provean para la
fundacion de los mismos (Art. 2; LGAH).

Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistemas, los habitats, las
especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos naturales, de manera
que se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a largo plazo (Art. 3; LGVS).
Criterios ecologicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, para orientar las
acciones de preservacion y restauracion del equilibrio ecologico, el aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales y la proteccidn al ambiente, que tendran el caracter de instrumentos de la
politica ambiental (Art. 3; LGEEPA).

Desarrollo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter
ambiental, econdmico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecolégico, proteccion
del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se comprometa la
satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras (Art. 3; LGEEPA). En materia de
recursos hidricos, es el proceso evaluable mediante criterios e indicadores de caracter hidrico,
economico, social y ambiental, que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se fundamenta en las medidas Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio
del Municipio de Cuernavaca Memoria Técnica IX-75 necesarias para la preservacion del equilibrio
hidrologico, el aprovechamiento y proteccion de los recursos hidricos, de manera que no se
comprometa la satisfaccion de las necesidades de agua de las generaciones futuras (Art. 3; LAN).
Ordenamiento ecolégico: El instrumento de politica ambiental cuyo objeto es regular o inducir el
uso del suelo y las actividades productivas, con el fin de lograr la proteccién del medio ambiente y la
preservacion y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, a partir del analisis de las
tendencias de deterioro y las potencialidades de aprovechamiento de los mismos (Art. 3; LGEEPA).
Proceso de ordenamiento ecoldgico: Conjunto de procedimientos para la formulacion, expedicion,
ejecucion, evaluacion y modificacion de los programas de ordenamiento ecolégico (Art. 3;
RLGEEPAOQOE).

Proteccidn: El conjunto de politicas y medidas para mejorar el ambiente y controlar su deterioro;
(Art. 3; LGEEPA).

Restauracion: Conjunto de actividades tendientes a la recuperacion y restablecimiento de las
condiciones que propician la evolucién y continuidad de los procesos naturales (Art. 3; LGEEPA)

6.- Método de Trabajo: POET 7.- Método de Trabajo: COET
Administrativo Operativo

6.1 Diagrama de Flujo. 6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades. 6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos. 6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DESCRIPQION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO POET

TIEMPO PARA

Secretaria de Desarrollo Urbano Obras y Servicios Pablicos
Municipales y Medio Ambicnte, Subsecrelaria de Ordenamicnto

Director

Inspector y Supervisor

RL/\\UZ’\R LA Terntorial, Direcciones de Uso de Suelo, Licencias de
ACTIVIDAD Construccién y Proteccion Ambiental
Se( retarla d(-‘ Desarrollo
Urbano Obras y Servicios
Pablicos Municipales y INICIO
Medio Ambienic,
Subsecretaria de
Ordenamicnlo Territorial,
1 H(_)rﬂ Direcciones de Uso de Inspeccion y
Aclividad Suelo, Licencias de Supervision,
1 Construccién y Visita a Campo
Tdia Proteccion Ambiental
Acvidad | | Reobl selar de Recibir las solicitudes realizar
2 rc'ctbldo, 'cgn.st'ra‘r en el analisis designar el area 4 l
Base de datos las = »| corrcspondicnte para su
solicitudes, se atencion y turna a la
1dia entregar al Director secretaria
Actividad 1 | para analisis
3
, Sellar y firmar de
Memorandum LMJ recibido las
1 dia Base de solicitudes turnadas
Actividad datos correspondencia para que el area
4 FO-SDUOSPMA-DOE 3 técnica le de
) atencion
1a 15 dias
Actividad Entregar copia de las o -
5 solicitudes, con sello Cooia soficitud
y firma de recibido
1dia del drea
/\(‘thi(;‘id correspondiente Fl arca responsable dc la
‘ 6 ¢ designada por el solictud realiza la
Director de atencion, clabora analis
Ordenamiento técnico de los resultados
1 dia Conia solic oblenidos y turna para
Aclividad sopia solicitud ¢l Visto Bueno del
7 5 | Director
WIETOTATTLIM
1 dia
/\ctn{;dad Entregar Vo. Bo.

Recibir informe de

alas Direcciones
de Uso de Suelo
Licencias de

las solicitudes,
atendidas por la
Direccion registra
en la base de
datos y elabora
contestacion para
entrega

Memorandum

datos correspondencia
FO-SDUOSPMA-DOE

I'm

Construccién yde
Proteccion

/ Ambiental

A

AN
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DESCRIP'CI(')N ACTIVIDADES DEL PROQEDIMIENTO
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO POET
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretaria de Desarrollo Urbano Obras y Servicios
SDUOYSPM Publicos Municipales y Medio Ambiente, Subsecretaria Memorandum
A e "~ = | de Ordenamiento Territorial, Direcciones de Uso de Base de Datos
YM A; Sub.DeO.T; o. Li ; . . ;
Dirs. De U de S. L de Sue o, Licencias de Construccion y Proteccion correspondencia
' c 4P A ’ Ambiental. FO-SDUOSPMA-
yrA DOE
Memorandum
Secretaria Recibir sellar de recibido, registrar en base de datos Base de Dato;
1 S las solicitudes, se entrega al director para su analisis correspondencia
' © | FO-SDUOSPMA-
DOE
Director de _ . . s .
Ordenamiento Remblr las sollClt_udes realiza el ana.I|'S|s designa e'l Memorandum
2 . area correspondiente para su atencion y turna al area
Ecologico técnica
DOE :
Entregar copia de las solicitudes, con sello y firma de
3 S recibido del area correspondiente designada por el Copia Solicitud
Director de Ordenamiento Ecoldgico
Supervisor e Sellar y firmar de recibido las solicitudes turnadas para . -
4 Inspector que el area técnica le de atencion Copia Solicitud
El &rea responsable de la solicitud realiza la atencion, Memorandum
5 Sl elabora informe de los resultados obtenidos y turna
para el Visto Bueno del Director
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
LA DIRECCION ORDENAMIENTO ECOLOGICO POET

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Entrega el Visto Bueno a la Direccidones de Uso de Oficio
6 Sl Suelo, Licencias de Construccion y de Proteccion
Ambiental
Recibir informe de las solicitudes, atendidas por la Memorandum
Direccion registrar en la base de datos y elabora Base de Datos
7 Sl contestacion para entregar al Subsecretario de correspondencia
Ordenamiento Territorial FO-SDUOSPMA-
DOT
Recibir informe de las solicitudes, atendidas por la
Direccion registra en la base de datos y elabora
8 DOE .
contestacion para su entrega
Con esta actividad termina este Procedimiento

g
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DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO COET
Secretaria de Desarrollo Urabano Obras, Servicios Publicos
TIEMPO PARA , . .
REALIZAR LA Municipales y Medio Ambiente Subsecretaria de Director Inspector y Supervisor
ACTIVIDAD Ordenamicnto Territorial y Direcciones de Uso de Suclo,
Licencias de Construccion y Proteccidn Ambiental
Secretaria de Desarroll
Urbano Obras y INICIO
Servicios 1PUblicos
Municipales y Medio
Ambiente, Subsecretaria
1 Hora de Ordenamienlo
Actividad Territorial, Direcciones
1 de Uso de Suelo,
ticencias de
1dia Construccion 'y L b Torce e o lia
. . y sell: Recibir las solicitudes realizar .
tivid: Proleccidn Ambiental Recibir sellar de ~CIDIT 18 ! Inspecaion
& “‘;‘""" recibido, Registrar en el analisis designar cl arca Sugervisiény
- Base de dalos las p| correspondiente para su Visita a Cam;so
solicitudes, se atencion y turna a la
1 dia entregar al Dircctor secretaria. 4 ‘
Actividad 1 | para andlisis >
3
Memorandum M_
1 dia Base de
Actividad datos correspondencia <3 A 4
4 FO-SDUOSPMA-DOE Sellar y firmar de
recibido las
1215 dias solicitudes turnadas
Actividad Entregar copia de las para ‘IUT el area
5 solicitudes, con sello !ecm(fg e de
y firma de recibido atencion
n del area -
/\~1t d'i . correspondicnte >
¢ “(’,'( ac designada por el
d Director de Couvia solicitud
Ordenamiento
1 dia Coma solici T
Actlividad Sopia solicitud
7
Cita reunion de sesion
1 dia CD de!l COET para
Aclividad analisis de proyectos
8 El area responsable de desarrollo
Recibir i p de la solicitud, al
ECIDIr Informe Ge realiza la atencion, 5
las solicitudes, e s
atendidas por Ia —————| elabora el analisis
Direccién registra técnicos de los . Memorandum
en la base de resultados obtenidos
datos y elabora 7
contestacion para
entrega
Memorandum
dalos correspondencia
FO-SDUOSPMA-DOE ~
Q\ \
lin \
i
) it
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DESCRIPPI()N ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO COET

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretaria de Desarrollo Urbano Obras y Servicios Memorandum
S.D. U. 0. YS. P. M. |Publicos Municipales y Medio Ambiente, Subsecretaria Base de Datos
Y M. A; Sub. De O. T; | de Ordenamiento Territorial, Direcciones de Uso de ;
. - : i i correspondencia
Dirs. De U. de S, L de | Suelo, Licencias de Construccion y Proteccion
. FO-SDUOSPMA-
CyP. A Ambiental.
DOE
Memorandum
Secretaria Recibir sellar de recibido, registrar en base de datos Base de Datog
1 S las solicitudes correspondencia
’ FO-SDUOSPMA-
DOE
DOE Reo:blr las sohcnt_udes realiza el ané_hgs designa e,I Memorandum
2 area correspondiente para su atencidn y turna al area
técnica.
Supgrglsor Entregar copia de las solicitudes, con sello y firma de
3 | recibido del area correspondiente designada por el Copia Solicitud
nspector . . .
| Director de Ordenamiento Ecolégico
4 Secretaria Sellar y'flrma'r dg recibido las s_qhatudes turnadas para Copia Solicitud
S que el area técnica le de atencion
El area responsable de la solicitud realiza la atencion, .
5 Sl elabora informe de los resultados obtenidos y turna Memorandum
para el Visto Bueno del Director
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

LA DIRECCION ORDENAMIENTO ECOLOGICO COET

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
DOE, S, | Cita reunidn de Sesion del COET para analisis de Oficio
6 proyectos de desarrolio
El area responsable de la solicitud, realiza la atencion, Memorandum
7 DOE S | elabora el andlisis técnico de los resultados obtenidos cgfr?ai d:nz)::]%?a
T y turna para el Vo. Bo. Del Director P
FO-SDUOSPMA-
DOT
Recibir informe de las solicitudes, atendidas por la
8 s Direccion registra en la base de datos y elabora
contestacion para su entrega
Con esta actividad termina este Procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
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1 Memorandum Direccion de Ordenamiento 1 ano
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ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
Ninguno
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b).- PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SOLICITUDES Y/O PETICIONES DEL AULA
AMBIENTAL DE LA DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO

1.- Propésito:
Dar atencion a las peticiones o solicitudes (Municipal, Estatal, Federal, Publico en General y demas
autoridades) recibidas en la Direccion de Ordenamiento Ecolégico y turnarlas al area
correspondiente para su atencion y dar respuesta a dichas solicitudes.

2.- Alcance:
Todo el publico en general o departamento oficial (Municipal, Estatal, Federal, Publico en General y
demas autoridades)

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del Equilibrio Ecolégico y
Proteccién al Ambiente para el Estado de Morelos, Reglamento de Ecologia y Proteccion al
Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Director de Ordenamiento Ecolégico la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial, su revisiéon en términos de
Reglamento.

Es responsabilidad de la Direccion de Ordenamiento Ecolégico la elaboracién, actualizacion
y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ambiente: E! conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre que hacen
posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas organismos vivos que interactuan
en un espacio y tiempo determinados (LGEEPA). Programa de Ordenamiento Ecolégico del
Territorio del Municipio de Cuernavaca Memoria Técnica IX-73
Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los recursos naturales en forma que se respete la
integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los que forman parte dichos
recursos, por periodos indefinidos (LGEEPA).

Conservacion: La proteccion, cuidado, manejo y mantenimiento de los ecosistemas, los hapitat
especies y las poblaciones de la vida silvestre, dentro o fuera de sus entornos naturales, de
que se salvaguarden las condiciones naturales para su permanencia a largo plazo (Art. 3; L
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Criterios ecolégicos: Los lineamientos obligatorios contenidos en la presente Ley, el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccion al ambiente, que tendran el
caracter de instrumentos de la politica ambienta!l (LGEEPA).

Desarrollo sustentable: El proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter
ambiental, econémico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las
personas, que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecolégico, proteccién
del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se comprometa la
satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras (LGEEPA).

Ordenamiento ecoldégico: El instrumento de politica ambiental cuyo objeto es regular o inducir el
uso del suelo y las actividades productivas, con el fin de lograr la proteccién del medio ambiente y la
preservacion y el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, a partir del analisis de las
tendencias de deterioro y las potencialidades de aprovechamiento de los mismos (Art. 3; LGEEPA).
Proteccidén: Hacer conciencia en las personas del deterioro que se le esta aplicando a los
ecosistemas, y de como implementar mejor los recursos naturales y sus aprovechamientos ,multiples
en los diferentes ecosistemas (Urbanismo y Ecologicos)

Restauracion: Conjunto de actividades para la recuperacion y rehabilitacion de los ecosistemas.

8.- Método de Trabajo: Aula Ambiental
Administrativo
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DE§CRIPCI()N ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO AULA AMBIENTAL

TIEMPO PARA i i ici
REALIZAR LA Secretaria Director Jefe de Oficina
ACTIVIDAD
A
Recepcién de solicitudes y/o
peticiones de Visitas Guiadas,
Altm:d Reuniones y Capacitaciones en
1 la Direccion de Ordenamiento
Ecolégico
1 I
Memorandums y
1dia Solicitudes
Actividad
2
1 dia .
Acn\gdad La solicitud Entregar copia de lao Programar la
o petician las solicitudes o Visita Guiada,
| ' peticiones al area Reunién y/o
Tdin cumple con di o)
Ao los correspondiente (Aula Capacitacién
4 lineamientos Ambiental) para su —» para su
'1 atencion. _l atencion.
4 5
1 a 5dias Copia del
Actividad Memorandumsy
5 Solicitudes
1575 dins Revise los Informes, y Realizar
Actividad Se realiza contestacion del cual |dos dcapturar en |a base informes de
no es procedente la solicitud o e Iatqs(jpara:j entreglar < las petmoneis
os indicadores a la ylo
peticion. N ..
Tdia Coordinacion solicitudes
Acti\;idad 7I Administrativa. GI atendidas.
3|
Informes mni’_"
\ 4 A 4
Fin Fin D '
&i
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DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO COET
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recepcion de solicitudes y/o peticiones de Visitas
1 Secretaria Guiadas, Reuniones y Capacitaciones en la Direccién | Memorando y/o
S de Ordenamiento Ecolégico Solicitudes
2 s La solicitud o peticion, cumple con los lineamientos
Se realiza contestacion del cual no es procedente la
3 S solicitud o peticion.
Director de Entregar copia de la o las solicitudes o peticiones al
Ordenamiento area correspondiente (Aula Ambiental) para su
4 X
Ecolégico atencion.
DOE
Jefe de Oficina Programar la Visita Guiada, Reunion y/o Capacitacién Copia de
5 . Memorando y/o
JO para su atencion. L
Peticiones.
Realizar informes de las peticiones y/o solicitudes
6 JO atendidas. informes
Revise los Informes, y los capturar en la base de datos
7 DOE para entregar los indicadores a la Coordinacion Inforffa
Administrativa.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Direccién de Ordenamiento 3 afos
Ecolégico
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno




Clave: DT- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOYSPMyMA-DOE-02

gﬁ N lq .

Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, |Revisién: 2
@t@gfﬁ?ﬁggﬁm Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente

e DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 59 de 61

XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Adan Jasso Moreno

Encargado de Despacho de la 3-14-29-10 Leandro Valle No.208
Direccion de Ordenamiento Colonia Centro,
Ecologico Cuernavaca, Morelos.

] Leandro Valle No.208
Subdirector 3-14-29-10 Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

] FECHA DE TERMINACION

15 - Febrero - 2012

| 02 - Marzo - 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Adan Jasso Moreno

David Guerrero Ortigoza

Emigdio Gonzalez Galindo

Encargado de Despacho de la Direccion de
Ordenamiento Ecolégico

Auxiliar Técnico

Técnico Informatico

~
/’

N

Emﬁdij onzalez Galindo
Asesgl/Designado de la

Diredcion de recursos
/ Humanos

z/y

David Guerrero Ortigozd

Auxiliar Tecnico
Responsable de la Organizacion
Manual de Organizacion y Procedim




. _ 1\
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | SoUoyemuyha-DoE-02
\ te CM?‘%’%{Q% og | Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Plblicas, |Revision: 2
W @% Cuernavaca Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente |
mgssriae DIRECCION DE ORDENAMIENTO ECOLOGICQ |FPaginaglde g1
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Ordenamiento Ecoldgico
Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio | T ccha De Nombre Direccion de
Vigencia . Recursos Humanos
Y Firma
Actualizacion del Encargado de
Todos Manual de Marzo del | Despacho Adan |ivan Eljas Jragorri
Organizacion y 2012 oreno

Procedimientos 2012 < '




