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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIiI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobiemno y de la Administracion Plblica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peribédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Tramites y Servicios al
PUblico, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento

y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal / ‘

|

Hé\ét&r\lrﬁ?‘i/elj inoisd Orozco -
Secretario de Desarrdlio Sustentable

!

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién (aho) paginas
03/Jul./15 2015 68

7
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II. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de esta Coordinacion de
Tramites y Servicios al Piblico, fundamentalmente es la instancia encargada de
brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de uso de suelo,
regimenes inmobiliarios, fusion, division, relotificacién,  construccion,
reparaciones, ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones,
busqueda de antecedentes e informacion en general que cuenta esta Secretaria
a fin de que permita optimizar su organizacién administrativa y establecer con
claridad los procedimientos a desarrollar para el logro de las funciones
sustantivas que le han sido encomendadas.

Contiene los objetivos que orientan la funcién de esta dependencia, el marco.
juridico que sustenta su actuacion, mision, vision y valores, el orgamgrama la
descripcion y perfil de los puestos, las politicas o normas de operacion y los
procedimientos que se deben desarrollar con sus correspondientes diagramas

de flujo.

El ambito de aplicacion de este Manual se circunscribe Gnicamente a la
Coordinacion de Tramites y Servicios al Publico.
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iil. OBJETIVO

Mejorar la calidad de vida de ios habitantes del Municipio de Cuernavaca a
través de:

Reduccion de los tiempos de entrega de los permisos y licencias de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, Uso de Suelo,
Anuncios, Proteccién Ambiental, Licencias de Construccion, mediante la
observancia de la normatividad aplicable en la materia.

Coadyuvar al cumplimiento del Gobierno Municipal con su funcidn de recibir,
tramitar, canalizar, gestionar y atender todas las solicitudes de informacion
publica de la ciudadania en general, que a su vez contribuyan a cumplir con
los principios en materia de politicas pablicas relacionadas con el
cumplimiento de obligaciones de transparencia y acceso a la informacion
publica.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;-
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos;

L bnp -

L ey del Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos;

ley de la Division Territorial del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Planeécién;

Ley Agraria;

® N o o

| ey General de Asentamientos Humanos;

9. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

10. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

11. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos; _

12. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

13. Ley de Ingresos para de! Municipio de Cuemnavaca, Morelos para el Ejercicio
Fiscal del afio 2015;

14. Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos;

15. Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos;

16. Ley de Informacion Publica del Estado de Morelos; '

17. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuemavaca;

18. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable;

19. Reglamento de Informacién Pablica del Estado de Morelos; e

20. Reglamento de Anuncios del Municipio de Cuernavaca;

21. Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

22. Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del

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

24. Reglamento Numeracion y Nomenclatura para el Municipio de Cuernavaca;

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

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

27. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca de Morelos;

28. Plan Nacional de Desarrolio 2012 — 2018;

29. Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2012-2018;

30. Plan Municipal de Desarrollo 2013 — 2015;

31. Programa Operativo Anual (POA) 2015

32.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

33.Programa de Desarrolio Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de

Cuernavaca vigente.

34.Programa parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatian vigente.

35.Programa parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan vigente.

36.Programade Ordenacidn de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad
de Centro de Poblacién de Cuernavaca, Jiutepec, Temixco, Emiliano Zapata y
Xochitepec vigente.

37. Demas Leyes, Regiaméntos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de

caracter administrativo de observacién general en el ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Es un area que coordina los recursos humanos de manera responsable,
honesta y efectiva para que sea eficiente la gestion de tramites para la
reguiacion de la obra privada, a través de un trato digno y amable a la
ciudadania que se presente a la ventanilla Unica, garantizando y promoviendo
el acceso libre y respetuoso a la Informacion Publica de oficio, a fin de
salvaguardar los derechos ciudadanos relacionados con la transparencia y
acceso a la informacion.

VISION

Ser una Coordinacion eficaz y eficiente con la capacidad administrativa vy
operativa a fin de que los Tramites, Permisos, Licencias e informacion publica
que la sociedad de Cuernavaca demanda sean entregados en tiempo y forma.

VALORES

Honestidad
Lealtad
Respeonsabilidad
Disciplina
Eficiencia
Eficaz
Respeto
Solidaridad
-frabajo en equipo S
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Coordinador de Tramites y Servicios al M . . 1
Plblico agnolia Corona Benitez

Asistente Josefina Gonzalez Jasso 1

Dictaminador de Uso de Suelo Elisa Natalia Guerrero Martinez 1 3
Jefe de Departamento Nora Sefafina Rivera Sanchez 1

(suplencia)

Técnico Informatico Sara Bello Olmedo (comisionada) 1
Asistente Alejandro Flores Sanchez 1
Dictaminador de Uso de Suelo Salvador Pérez Garcia 1
Jefe de Oficina Carlos Salazar Tovar 1
Jefe de Oficina Maximo Vargas Villarejo 1
Asistente Administrativo Luis Migue! Godinez Cruces 1
Supervisor (comisionado) 1

Inspector Javier Arenas Pérez (comisionado) 1 9

Obdulio Arroyo Sanchez
Jefe de Departamento Miriam Lira Gaytan 1
Secretaria Ma. de Lourdes Vargas Palma 1
Asistente Efrén Romero Sanchez 1
(comisionado)
3
TOTAL 15
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Tramites y Servicios Secretario de Desarrollo Sustentable
al Publico

PERSONAL A SU CARGO

Asistente -

Dictaminador de Uso de Suelo

Jefe de Departamento de Atencion al Publico y Archivo
Jefe de Departamento de Gestion y Seguimiento

FUNCIONES PRINCIPALES
i Brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de uso del suelo,

regimenes inmobiliarios, fusion, division, relotificacién, construccién, reparaciones,
ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones, blsqueda de

antecedentes e informacién en general con la que esa Secretaria cuenta; para el

debido deserhp_eﬁo de sus atribuciones; y

. Las demas que le confiere otros crdenamientos juridicos o el Secretario.
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PERFIL. DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador de Tramites y Servicios al Licenciatura en Administracién y/o
Pablico carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Administracién Pablica, Federal, Estatal y Municipal

e Legislacion Urbana
o Redaccion, Ortografia, manejo de paqueteria Word, Excel, Auto Cad, Arc View

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 arios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Conduccion y Liderazgo Alto

Sentido de Responsabilidad
Capacidad organizativa
Iniciativa

Sensibilidad humana
Trabajo en Equipo

~-—ESFUERZO S S
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Coordinadora de Tramites y Servicios
al Publico
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir correspondencia emanada de diferentes instancias gubernamentales vy
ciudadania en general

II. Registrar en base de datos fa correspondencia recibida para su control y
seguimiento, asi como el manejo del archivo de la Coordinacién de Tramites

IIl.  Atender llamadas telefénicas
V. Elaborar memorandum y demas documentos referentes a la Coordinacion

V. Entregar la correspondencia que se genere en la Coordinacion de Tramites y
Servicios al Publico, a las diferentes dependencias Estatales y Municipales asi

como a los particulares
VI. Recoger las requisiciones de material que solicite la Coordinacion

Vii. Entregar solicitudes y requisitos a la ciudadania

VIII. Y todas aquellas funciones que le asigne el Coordinador de Trémites'y Servicios
al Publico.
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PERFIL DE PUESTOS

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente
equivalente.

Carrera Comercial, Preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia

» Manejo Basico de pagueteria Word, Excel, Power Point,

» Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo

Trabajo en Equipo
Buena disposicion en el trabajo

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO S

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO _
Dictaminador de Uso de Suelo Coordinador de Tramites y Servicios
al Publico.

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Orientar a la ciudadania sobre los tramites que expide la Secretaria de
- Desarrollo Sustentable
. Entregar solicitudes y requls:tos a la ciudadania
i, Orientar sobre el llenado de las solicitudes de tramites de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable
IV.  Orientar a la ciudadania sobre los requisitos para realizar un tramite

V. Orientar a la ciudadania en materia de urbanismo y la normatividad que lo
rige

V]. Orientar a la ciudadania en materia de costos, aplicando la ley de ingresos
para el Municipio de Cuernavaca vigente

VIl. Orientar a la ciudadania en las formas de presentar los requerimientos
arquitectdnicos

VIil. Elaboracion de Notas Informativas, reportes

IX. Registrar Concentrado de folio de recibos de pago por venta de solicitudes
X. Demas inherentes al cargo, y que indique su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Dictaminador de Uso de Suelo ' Licenciatura en ingenieria Civil /
Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Redaccion y Ortografia
» Manejo basico de paqueteria Word, Excel, Power Point, Auto Cad, Arc View 0

equivalentes

s Matematicos, arquitectonicos, leyes y reglamentos de la materia

o Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo
Sentido de responsabilidad
Disciplina institucional

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Atencidn al Coordinadora de Tramites y Servicios
Publico y Archivo al Publico

PERSONAL A SU CARGO

Técnico [nformatico

Asistente Administrativo
Asistenie

Dictaminador de Uso de Suelo
Jefe de oficina (2)

Supervisor

Inspector

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Coordinar la atencién al pUblico, respecto de los diferentes trémites que se
realizan en la ventanilla tnica;

H.  Orientar, brindar atencidn y recibir de la ciudadania los documentos que presente
a la Ventanilla Unica respecto de los tramites que se realizan en la Secretaria de
Desarrollo Sustentable;

Il.  Revisar la integracion completa de los expedientes que ingresan para tramite;

IV. Llevar el registro de ingreso a trdmites de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable;

V. Coordinar y resguardar bajo su estricta responsabilidad, todos y cada uno de los
expedientes y documentos anexos a ellos, radicados en las areas que
corresponda;

VI.  Coordinar el préstamo de los expedientes que se encuentren en ese momento
en su custodia; a las partes administrativas autorizados para su consuita

VIl.  Coordinar la entrega al solicitante los permisos, licencias y autorizaciones
expedidas por las unidades administrativas que conforman la Secretaria,
coordinar el archivo custodiar los expedientes ya integrados

ViIl.  Elaborar manuales de organizacién, notas informativas, indicadores

IX. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables, o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Atencion al
Publico y Archivo '

Licenciatura en area Administrativa y/o
carrera a fin '

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Redaccién y Ortografia

Conocimientos sobre Administracion Publica

[

s Manejo de paqueteria Word, Excel, Power Point,

a

» Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Trabajo en Equipo

Buena disposicion para el trabajo
Amabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico Jefe de Departamento de Atencidn al
Publico y Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Capturar daios
il.  Apoyar en la elaboracion de base de datos
Il Apoyar en la elaboracidén de manuales, notas informativas, reportes, indicadores

V. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables, o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Técnica, Preparatoria o
equivalente

» Redaccion y Ortografia

s Manejo de paqueteria Word, Excel
Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo
Buena disposicion para el trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Jefe de Departamento de Atencion al
: Publico y Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyar en la recepcidn de documentos
Il.  Apoyar en la entrega de correspondencia
Ill.  Apoyar en el archivo

IV.  Las demas que le oforguen las Leyes y Reglamentos aplicables, o ie
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo

Carrera Técnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia
e Manejo de paqueteria Word, Excel
e Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo

ESFUERZO
Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Jefe de Departamento de Atencion al
Publico y Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

i Orientar a la ciudadania sobre los tramites que expide la Secretaria de
Desarrollo Sustentable

Il. Entregar solicitudes y requisitos a la ciudadania

. Orientar sobre el lienado de las solicitudes de tramites de la Secretaria de
Desarrolio Sustentable

A Orientar a la ciudadania sobre los requisitos para realizar un tramite

V. Registrar Concentrado de folio de recibos de pago por venta de solicitudes

V1. Demas inherentes al cargo, y que indique su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente

equivalente

Carrera Técnica, Preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Redaccién y Ortografia
¢ Manejo de paqueteria Word, Excel
» Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrolic Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo.

Buena disposicion para el trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Dictaminador de Uso de Suelo
Puablico y Archivo

Jefe de Departamento de Atencion al

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

en la Secretaria de Desarrollo Sustentable:

respecto de los tramites que se otorgan en la Secretaria;

I, Integrar completamente los expedientes para tramite;

V. Las demas que le otorgue su jefe inmediato superior jerarquico.

. Brindar atencion a la ciudadania respecto de todos los tramites que se realizan

ll.  Recibir los documentos que presente el ciudadano a la Ventanilla Unica

V. Capturar en el sistema de control el ingreso de los expedientes para tramite, y
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SERVICIOS AL PUBLICO
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Dictaminador de Uso de Suelo Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia
e Manejo de paqueteria Word, Excel
+ Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentabie

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina (2) Jefe de Departamento de Atencidn al
Publico y Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
[.  Brindar atencién a la ciudadania respecto de todos los tramites que se realizan

en la Secretaria de Desarrollo Sustentable;

. Verificar y recibir de la ciudadania los documentos requeridos por el area
operativa para el debido anélisis de los tramites que estdn pendientes por |
improcedencia con correcciones;

ill.  Entregar las autorizaciones al ciudadano, y

IV. Las demas que le asigne su jefe inmediato o superior jerarquico.

V. Las demas que le asigne su jefe inmediato o superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

| Jefe de Oficina (2)

equivalente

Media superior, carrera técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccién y Ortografia
» Manejo de paqueteria Word, Excel
Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrolio Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo

Buena disposicion para el trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Puablico y Archivo

Jefe de Departamento de Atencion al

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

costeo, y

[ Capturar en base de datos todos los movimientos que tiene un expediente,
I Archivar los documentos que integran los expedientes de los ciudadanos:

HI. Turnar a las 4reas los expedientes que les correspondan para su analisis y

IV.  Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Carrera técnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia
e Manejo de paqueteria Word, Excel
Sobre tramites y servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

-

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

EXPERIENCIA LABORAL
2 AfRos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo
Actitud de servicio

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Inspector Jefe de Departamento de Atencion al
Pablico y Archivo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Capturar en base de datos todos los movimientos que tiene un expediénte,

H. Archivar los documentos que integran los expedientes de los ciudadanos:
. Turnar a las areas los expedientes que les correspondan para su andlisis v
costeo, y

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Inspector

equivalente

Carrera técnica, Preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

]

¢ - Redaccién y Ortografia

¢ Manejo de paqueteria Word, Excel
Sobre tramites y servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo

Actitud de servicio

Buena disposicion para el trabajo

Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Gestién y Coordinador de Tramites y Servicios
Seguimiento al Publico

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

I, Recibir de la Ventanilla Unica la documentacion que integra el expediente de los
tramites que se realicen;

Il.  Turnar a las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Sustentable,
las solicitudes y expedientes recepcionados en ventanilia Gnica para su revision,
anél.isis y costeo;

ll.  Realizar la entrega a la ventanilla de atencion al Piblico, de los expedientes con
los documentos emitidos por las unidades administrativas de la Secretaria;

IV.  Gestionar las solicitudes de certificacidn de documentos que obran en los
archivos de las diferentes unidades administrativas_de la Secretaria para
turnarlos a la Secretaria del Ayuntamiento, y

V. Las demés que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables, o le

encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Gestién y Licenciatura en Administracion o areas
Seguimiento

afines

s Redaccion y Ortografia

¢ Manejo de paqueteria Word, Excel
]

Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

iniciativa
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Secretaria Jefe de Departamento de Gestion y
Seguimiento '

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
I.  Capturar en sistema de recaudacion municipal, los recibos de pago de cada uno

de los tramites que acude la ciudadania a esta Coordinacion de Tramites y
Servicios al Pablico;

. Registrar Concentrado de folio de recibos de pago por trénﬁites realizados;

Hl. Elaboracion de reportes mensuales de actividades realizadas en la Coordinacion
de Tramites y Servicios al Publico;

IV. Captura de incidencias y cancelacién de recibos de pago de la Coordinacién de
Tramites y Servicios al Publico;

V. Control del archivo de recibos de la Tesoreria, y

Vl.  Demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
 ESCOLARIDAD

Secretaria

equivalente

Carrera Comercial, Preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Redaccion y Ortografia
e Manejo de paqueteria Word, Excel

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo

Buena disposicién para el trabajo

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Jefe de Departamento de Gestion'y

Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

de Tramites y Servicios al Publico;
expedientes que ingresan a la Coordinacion.

expediente

IV.  Auxiliar en la integracion y verificacion de expedientes;

costeo, y
VI. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

I. Llevar el control de los expedientes que se gestionan a través de la Coordinacién
II. Asistir al Jefe de Departamento de Gestion y Seguimiento, en la revision de

HI. Atender via telefonica al ciudadano cuando pregunta por el estado que guarda su

V. Turnar a las areas los expedientes que les correspondan para su analisis y
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

CONQOCIMIENTOS ESPECIALES

Preparatoria, Bachillerato o equivalente.

e (Conocimientos de archivo.

o Manejo de pagueteria Word, Excel

e Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo
Buena disposicién para el trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico
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IX. POLITICAS

1. Derivado de los trabajos de orientacién y recepcion de esta Coordinacion de Tramites y
Servicios al Publico de la Secretaria de Desarrollo Sustentable velara por tener una

estrecha relacion y coordinacion con las diversas Direcciones Generales respecto de los

tramites vy servicios otorgados a la ciudadania

2. Es responsabilidad del perscnal trabajar con eficiencia, eficacia y legalidad, asi como
custodiar y conservar la documentacion e informacién que por razén de su cargo esta a

su cuidado y a la cual tengan acceso.

3. Es indispensable trabajar con respeto hacia la ciudadania y hacia el interior de la

Coordinacion.




Clave: PR-SDS-CTySP-01

% by ~ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

o S E SECRETARIA DE DESARROLLO Revision: 3
C‘gfﬁgﬁiﬁ ;%j% SUSTENTABLE Pagina 40 de 68
e COORDINACION DE TRAMITES Y gina S8 ce g8

SERVICIOS AL PUBLICO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04

. Alcance

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA DE GESTION

. Propésito
Establecer los lineamientos para el trdmite de autorizaciones, permisos v licencias en materia de
urbanismo.

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable.

Referencias , _
Constitucién Poiitica de los Estados Unidos mexicanos, Articulo 115 Fraccion V.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulo 115 Fraccion V.
Ley General de Asentamientos Humanos

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Fstado de Morelos
Ley de Ingresos del Municipio de Cuemnavaca vigente.

ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca vigente.
Programa parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan vigente.

Programa parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan vigente.

Programa de Ordenacién de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad de Centro de
Poblacién de Cuernavaca, Jiutepec, Temixco, Emiliano Zapata y Xochitepec vigente.

Bando de Policia y Buen Gobierno, Articulo 38 Fraccién Vil

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Acuerdo AC/SE/13-111-2014/242, que reforma, adiciona y droga diversas disposiciones del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca, Articulos 147,
148 y 156

Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca vigente.

Reglamento de Imagen Urbana para el Centro Histérico de la ciudad de Cuernavaca, Pueblos
Historicos y Barrios Tradicionales vigente.

Reglamento de Ecologia y Protecciéon al Ambiente del Estado de Morelos

Reglamento de Anuncios del Municipio de Cuernavaca vigente.

Reglamento del Titulo Séptimo de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos, en materia de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos. :

Norma I1SO 9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008), requisitos 7.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.5.1,
7.56.3,754,755,83.,851,85.2,8.5.3.

Manual de Calidad (MA-PM-CMA-01), secciones 7 y 8.
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4. Responsabilidades

Presidente Municipal: Responsable de autorizar este procedimiento.

Secretario de Desarrollo Sustentable: Responsable de revisar y supervisar la correcta aplicacion

de este procedimiento.

Coordinadora de Tramites y Servicios al Publico: Responsable de elaborar y aplicar este

procedimiento.

Personal de la Ventanilla: Responsables de aplicar este procedimiento.

. Definiciones:

NingUna

Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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Asistente
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Dictaminador de Uso del Suelo
Asistente

tramite se pueden

ubicado en las

" de informes

Se entrega solicitudes gratuitas
¥y reguisitos de los tramites
existentes, se asesora
técnicamente al conlribuyente
en materia de urbanismo, se
indican los framites donde hay
pago inicial y se registra en

1 | formato de control de
atencion al publico

oficial

Conirol de
atencion

Los reguisitce por tipo de

consuitar en la pagina
web del Ayuntamiento y
en mural fisicamente

instalacicnes de SDS,
asicomo en la ventanilla

Sclicitud

Reauisitos

Recibe formate de peticidn

Sistema

parz la venta de la solisitud,

La solicitud
fiene costo

Entrega al contribuyente
formato de peticién para la
venta de la solicitud, una vez

Henado el formato se turna para

elabora borrador de recibo

de pago y se informa al

contribuyente que paga en

4

la caja

Tesoreri

a{l)

iz slaboracién del recibo
de pago

Formato de
solicitud de
anuncios

a

Sicitud de

solicitud de

.......sclicitud

ormate de

nungios

Borrader
Recibo de
pago venta de

Recibe recibe de pago del contribuyenie
¥ saca copia del misme, se entrega ia
solicitud de Dictamen Técnico de
Anuncio. yfo Dictamen Técnico de
Imagen Urbzna, el centribuyente
firma de recibido en la copia del recibo

5 de page (Se procede a
su resguardo).

Dictamen Técnico
Am Amiinnis
Solicitud de
Solicitud de Dictamen Técnico
Dictamen Técnico
da Imanan i Irhana
Solicitud de

Dictamen Técnicc
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Recibe de
pago venta de
solicitud
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k4 Copia de T

recibo de pago
venta de
snlicitud

Resguardo
de acuses
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Gictaminador de Uso del Suelo

Inspector
Asistente

Dictaminador de Uso del Suelo

[
|

Personal de la Ventanilla
atiende al contribuyente
de acuerdo a la bitacora
de registro de atencion,
revisa la documentacién
gue presenta ef
contribuyente contra
6 el Listado de
Requisitos

Listado de
Requisitos con
detalle de
requisitos por

Hinn Ao irdmiln

Solicitud
oficial

Bitdccra de
registro de

atanriAn

Y

Se pregunia al

contribuyente sf existe Sistema

4

anlecedente de Expediente de
Unico, asi mismo se Ventanil
consulta en e Sistema de la (nica
7 | Ventznilia Unica {2
| Listadlo de
Requisites con
detalle de

requisitos por tipn

Aa tradmita

Solicitud
oficiai

Existe
antecedente
de framites

A

Se pide al 4rea de
archive el
expediente
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Recibe peticién y se busca -
el expediente antecedente
en base de datos v en e! de

Resibe expediente y firma
la bitdcora de entrada y
salida, coteja

Expediente
antecedente

Gitacora de
entrada y
salida

area de archiva, se iuma datos e X
realizando la anotacion en Anaqu o dccurlr:)e;:taem?an que Listado da

la bitacora de entrada y - ] g Requtljm:oi cgn
salida del etalle de

10 mismo requisites por

tinn fa tramita
—

Expediente

anteradenta

La peticién
cumple con
los requisitos

St

13 contribuyente

Define requisitos
Faltantes y se regresa
documentacion al

Listado de requisitos
con detalle de

requisitos par fipo de
tramite

!

Pearsonal de Ventanill
registra en sistema y

Sisterna

asigna Nirmero de de
Folio, coloca sello Ventanil
14 oficiat la (nica

Expediente
tintco

Sello
Cficial 1

El expediente

tiene que
presentar B
pago inicial Si
15 Se turnz
"I expediente para
elaborar borrador
No de recibo de
gl pano -
20 Expediente

ey
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Secretaria Dictaminador de Uso del Suelo Jefe de Departamento de

Ventanilla Unica

Recibe expediente y recibo Recibe v coteia

Recibe expediente y de pago del contrlbuyente y ﬁsicameynte |és Sistema

elabora borrader de recibo | Sistema saca copia del misma, se docurmentos que de
de pago y se informa al anexa fa copia al : integran el expediante Ventaril
contribuyente que paga en ) 18 expediente _ as’ como valida an la inica

) cala, tuma expediente Te;?sff” Fotho de 5 |Sistema conienido
pago y copia del mismo
imiminl

Expediente

Borrador de
Recibo de
naao inicial

(inico

Expediente
unico

Expediente N
Unico
() |
Ent;e%aarje;cl)a ?r%zgg?gede Conforma los documentos en
pag oy un felder con broche bacoe,
19 indica con texto el nimero de
expediente, incorpora hoja de
Reciba d control de antecedentes,
cibo 'ei anumera cada hoja que integra
paga inicta 23 el expediente,
Expediente
e Expediente
) Unico

Heija de
sontrol de
antacadantas

Entrega acuse de
recepcion de tramite,

al contribuyente
B

Acuse de
recepcion de
tramite

h A

Turna en sistema y
fisicamente ef

- expediente a la Jefatura Sistema
I’Ex‘pediente de Gestidn y de
tnico Seguimiento mediante Ventanil

{a dnica

bitdcora de entrega
¥ 24
Turna en sistema y Slsézma Expedients
fisicamente expediente Ventani| Unico
a la Jefatura de la Gnica
Ventanilla Unica )
21 Bitdcora de
entraga
Expediente .
nico
¥
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Jefe de Departamento de Gestidn y
Seguimiento

Cocrdinadera de Inspeccian, Sanclones vy
Procedimientos Administrativos

Secretario de Desarrollo

Sustentable

Recibe expediente
firmando la bitacora -
de entrega
g Expediente
25 Unico
Y
Sisterna
Realiza capiura en de
sisterna de ventaniiia Ventznilla
Unica y sistema de dnica y
contral interno, {cotejo Sistema
] rqui§itps ¥ pago de controf
26 inicial} interno
Expediente

unico

Es un tramite
con
deteccion de
multa

Se turna en sistema y se envia Slsctjema \
fisicamente el expediente a la v te o
Direccién de area entani
a tnica

correspondiente con acuse de
28 recepcién

IEERY

Acuse de
recepcién 1

!
O

y

Expedients
Unico

Se furna en sistema y envia Sisterna
fisicamente el expediente a la de
Coordinacién de Inspeccion, Ventanill
Sanciones y Procedimientos a Unica

fam

Ad
29

ninistrativos con acuse d
recepcién

Acuse de
recepcion 1

Expediente
unico

Subprocese de la
Ceordinacion da
Inspeccion,
Sanciones y
Procedimientos

Subproceso de

Permisos v
Licencias

Administrativos

31

30

No

Es el
permiso o
licencia
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Jefe de Departamento de Gesiicén y
Seguimiento

Inspecter
Asistente

Secretaria

Recibe expediente

" Sistema
mediante acuse de

= de
recepcion, descarga en Ventanilla
los sistemas los costos de dnica y
las ficencias. Se fuma Sistemna
expediente para la de control
interno

rann

elaboracidn del
32 | porrador de recibo
de pago

Expediente
anico

Recibe vy revisa
expediente con
netificacion firmando
acuse de recepciony

Sisterna
de
Ventanill
a dnica
FA AN

del mismo

descarga en sistema,
24 Iprocede al resguardo

pago se revisa y corrige &l

borrador y se turna
35 | parasu Revision

Racibe expediente y se
registra en sistera de
tesoreria para generar
borrador de recibo de

Sistema

Tesoreri
a{15)

Expediente
Unico
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Jefe de Departamento de Gestién y Inspector Jefe de Oficina
Seguimiento Asistente Jefe de Oficina

Recibe expedienie y se Recibe yrevisa expedientg
revisa el borrador del con borrader de recibe de Sistema
recibo de pago pago y la licencia y/o permisa sdim Personal de la Ventaniiia
Expedierte correspondiente firmando Ventanil atiende al contribuyente de
36 {nico acuse de recepcion y se Ia tinica acuerdo a la bitdcora de
escarga en sistema, se e atencion de
Borador 41 { procede al resguardo 42 l ventanilla. ;
de recibo de del mismo Biticora de atencidn
page N de ventanilia
definitive Expediente
natwen
Borrador
de recibo de
Es correcta pago
la captura? definitivo ’ .
Viene el Si
No Si le‘ contribuyente
—; v a recoger
42 documentos?

38 Se solicita hoja
Borrador de acuse de
de reclbo de recepcion del
pago Se soficita oficio ‘, trémite
dafinitiva notificacion y/o 52 = I .
acuse de cuse de
recepcion de ;icf?c'(_’in
tramite ramie
P z
Se avisa .
telefonicamente al Oﬁqo "
contribuyente el costo Borrador Notificacion yio
de su tramite y se le de recibo de Acuse de
invita a que acuda pago recepcion de
a realizar el pago definitive framite
caorrespondiente
A4 A 4
Expediente l 54 ]
unico Se solicita al

archivo &

4
Se lurna al archivo Sisterna ;l expediente
fisicamente medli’ante de Oficio
acuse de recepelony |y oo [ ¥ | Notificaclén yio —{ -~
52 des_carga enel la fnica Acuse de
;! sistema e u recepcion de
trdmita
Expedienie
finien Berrador
de recibo de
pago

definitivo
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Inspector
Asistente

Jefe de Oficina
Jefe de Oficina

Inspector
Asistente

46

Recibe peticion de busqueda
de expedients, procede a la
localizacidn del mismo en
base de datos y fisicamente,

turna previo registre en
bitacera de entrada
y salida

Expediente
tnico

Oficio
Notificacion yio
Acuse de
recepcion de
tréamite

Bitacora de
entrada y
<alina

Recibe expediente, firma bitdcora de
entrada y salida, acude con el
coniribuyente para verificar su oficio de
notificacién, firma acuse de recibo de la
documentacién que integra el ciudadano
{complemento de requisitos de
expediente), enlista la documentacion que
integra en la hoja de conirol-de
antecedentes y se entrega
al ciudadano nelificacion yio
acuse de recepcion

47

Recibe expediente y
registra en bitacora de
3 entrada y salida

de tramite

Expediente
finfen
Dogumentos
{requisitos)

Se urna

expediente al
archive Expediente
8 Unvico

Documentos
(requisitos)

Mo

O

Bitacora de
entrada y salida

Expediente
tnico

Documentos
{requisitos}

Estan
completos fos
requerimientos
sefizlados en
la notificacion?

2l

Se archiva el
expedients

Expediente
unico

Y

Se turna en sistema y se
envia fisicamente el

expediente a la Direccién Sistema
de &rea correspondiente de _
con acuse de Ventanil

la dnica

recepcion
a0

52

Expediente
Unico

Acuse de
recepeion 2




MUNICIPIO DE aoi1r avin

cueRrNavaca

% Todos la damos valer

a
i T8
&E

%«s
7%

AYUNTAMIEN’TO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE

COORDINACION DE TRAMITES Y

SERVICIOS AL PUBLICO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-SDS-CTySP-01 )

Revisién: 3

Pagina 49 de 68

Jefe de Oficina
Jefe de Oficina

Inspector
Asistente

Jefe de Oficina
Jefe de Cficina

Se coteja enel
sistema ef estado que

guarda el tramite
54

Sistema
de
Ventanil
{a Gnica

P tal

La respuesta
ya sg
encuentra en
el archivo para
su entrega?

Acuse de
recepcidn
ra tramite

Si

—

entrega su acuse de

ecepcion de trémite
56

Acuse de

recepcion de
tramita

Se solicita al
archivo el
W expediente
Se Informa al 57
contribuyente gue no Acuse de
estdlistoyse le recepeion

da tramife

Recibe solicitud de bisqueda
de expediente, procede a la

localizacion del mismo en base
de datos y fisicamente y se
enirega expedients con
registro en la bitacora de
58 entrada y salida

Acuse de
recepcion de

tramita

Expediente
unico

Bitacora de
entrada y
salida

b

Recibe expediente y firma
bitdcora de entrada y salida,
revisa la documentacion que
intagra el mismo

59

Expediente

1ninn

Acuse de
recepcion de
tramite

La respuesta
essu
permiso ¢
licencia?

Le informa al contribuyente
que su respuesta es una
notificacion y se procede al
sellade para su enirega,
firmando el contribuyente
en la respectiva

notificacién de !
61 L Expediente
recibido nico
Oficio de
notificacién
r‘
Se turnael

expediente al
archivo para su
resguardo

2]

Expediente

dnico
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Inspector Jefe de Oficina Inspector
Asistente Jefe de Oficina Asistente

Recibe axpediente, verifica la
informacion contenida en el mismo
y se hace la anotacion en bitaccra
de entrada y salida, se procede a
63 su resguarde

Recibe expediente y
envia el mismo al drea
correspondiente para su
recalificacion, ambos

—> mevimientos son
otados en la bitacora
69 de ent_rada
y salida

Esta actualizada la
revision de
deteceion de multa?
(10 dias de la fecha
de revision y la
fecha de pago de la
lirancial

Expediente
tnico

Si

Expediente

nnirn

Bitacora de
entrada y salida

Bitaccra de
entrada y salida

Se lleva el expediente a
la Cocrdinacion de
Inspeccion, Sanciones y
Procedimientos
Administrativos para su
vision y actualizacién
&5 |en la deteccion de
multa

{nico

l Expediente

Se informa al
contribuyente que se
va actualizar su
costoyseleavisa [~

g7] ¥ia telefonica
— e Expediente - S
- VinirA o7
¥

Se turna el
expediente af
archivo

Expediente
{nico
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Jefe de Cficina
Jefe de Oficina

Inspector
Asistente

Jefe de

Jefe de Oficina

Gficina

Se entrega &l borrador de
recibo de pago al
contribuyente para que pase

a la caja a realizar el

70 respectivo pago

A

Expediente

nairn

Borrador
de recibo
de pago

Aafinitivn

broche bac
71 l °

Recibe recibo de pago
en original y saca
copia para integraria
al expediente mediante

Expediente
dnico

A4

Recibo de
pago v copia
dAefinitivn

liberacién en

;’ sistema

Se acude al drea
de archivo para su

5 expediente

B

Se libera en sistema el

Sistema
de
Ventanil
la (nica
Fialsh)

Expediente
nice

Recibo de
pago

rtafinitiva

Se lurna expediente a
la Jefatura de Gestién v
Seguimiento

Il

Expediente

(nico

Recibo de

pagoe
dafinitivn
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Jefe de Departamento de Gestion
v Seguimienio’

Jefe de Oficina
Jefe de Oficina

Secretaria

s

ﬂ

revisa recibo de pago,

mismo, se iurma para

Recibe expediente,
Sistema

registra pago en de )
istema v libera en el Ventanil
fa tnica

Ny

su respectiva L
entrega al
contribuyente

Expediente
(nico

Recibo de
caco definitivo

Recibe expediente y se
pracede a la colocacion de
sellos oficiales en los
permisos yio licencias con

Expedients
Umico

us respectivos planos
76 autcrizados.
Recibo de

pago definitivo

Licencias y
permisos, yfo
nlanos seliades

Sellos
oficiales 2

4

Entrega los permisos y
licencias con sus respectivos
planos autorizados, asi como

recibo de pago en original vy e
contribuyente
firma en la respectiva
autorizacion la
recepcicn
de documentos

77

Expediente anico

Recibo de
pano definitive

Licencias y
permisos, y/c
planos seflados

Y o

Se turna expediente a [a
Jefatura de Gestién y

vg | contribuyente,
Turna expediente

Recibe expediente
para la captura en

s Sistema
sistema de control
interno de la fecha de de
entrega al controf
g interno

TGP LY

Seguimiento
78

Expediente

Expediente Unico
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Jefe de Oficina Inspector
Jefe de Oficina Asistente

Recibe expediente y hace

Recibe expediente Sistema . e

para la captura en de anotacién en la bitacora de
sistema. Turna Ventanil enirada y salida, verifica la
expediente para la Gnica informacion existente y

e

Archivo mediante
bitacora de turno

reordena el mismo

81 | para suresguardo
Expediente
unico

Expediente
tnico

Bitacora de
entrada y

aaiids

Bitacora de
turno
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA DE GESTION

_ ) Entrega Solicitud Oficial (gratuita) vy o o
Dictaminador | requisitos de cada uno de los tramites Solicitud Oficial,
01 deusodel | (control de atencién al publico mediante Variable Requisitos,
suelo registro), asesora técnicamente en control de
Asistente materia de urbanismo, se indican los atencion
tramites donde hay pago inicial.
Dictaminador | Sj la solicitud tiene costo se pasa al punto
02 de uso del 3 0.20
suelo Si la solicitud no tiene costo se pasa al min
Asistente punto 6
Dictaminador | se entrega al contribuyente formato de Formato de
03 de uso del | peticion para la venta de la solicitud, una variable solicitud de
suelo vez llenado el formato se turna para que .
Asistente se elabore recibo anuncios
Solicitud de
Dictamen
Técnico de
Anuncio,
Recibe formato de peticidn para la venta Solicitud de
Secretaria de la solicitud, se elabora borrador de Dictamen
04 recibo de pago y se informa al| 7 min Técnico de
contribuyente para que pase a la caja a - Imagen Urbana,
pagar borrador de
Recibo de pago
y Formato de
solicitud de
anuncios
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Solicitud de
Dictamen
Técnico de
Recibe recibo de pago en original por qunmo,
Dictaminador | parte del contribuyente y saca copia, se Solicitud de
de uso del entrega [a solicitud de Dictamen Técnico Dictamen
05 suelo de Anuncio y/o Dictamen Técnico de | 2 min Técnico de
] Imagen Urbana, el contribuyente firma de Imagen Urbana,
Asistente recibido en la copia del recibo de pago ( Recibo de pago
se procede a su resguardo) y copia de recibo
de pago,
resguardo de
acuse
, ] ) Solicitud oficial,
Dictaminador | Se atiende al contribuyente mediante listado de
de uso del bitacora de registro de atencidn, revisa la requisitos
06 suelo documentacion que presenta el | Variable bithcora dé
contribuyente contra el listado de )
requisitos _ registro de
atencion
Dictaminador | se pregunta al contribuyente si existe Solicitud oficial
07 de uso del | antecedentes de tramites de expediente 2 min listado do
suelo Unico, o0 se consulta en el Sistema de g
Ventanilla Unica . requisitos
Dictaminador | 8j existe antecedente de tramites
08 de uso del anteriores se pasa al punto 9 0.20
suelo Si no existen antecedentes de trémites min
anteriores se pasa al punto 12
Dictaminador
09 de uso del | Se solicita al archivo el expediente de 1 min
suelo antecedentes
Recibe peticion de blsqueda de Expediente
10 Inspector expediente, se procede a la misma y se 5 min antecedente,
Asistente registra en la bitacora de entrada y salida, bitacora de
turnandose entrada y salida
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Dictaminador Expediente
de uso del Recibe expediente y firma bitacora de antgcedente
11 suelo entrada vy salida, se revisa la| 3 min listado d !
documentacién que lo integra Ista ,O, ©
requisitos
Dictaminador | Si el expediente cumple con los requisitos
19 de uso del pasa al punto 14. 0.20
suelo Si no cumple con los requisitos se min
regresa el expediente al punto 13.
Dictaminador . .
de uso del Define requisitos faltantes y se regresa Listado de
13 suelo documentacion al contribuyente, se pasa| 5 min isit
al punto 6 requisitos
Dictaminador s <t ot _ )
de uso del e registra en sistema y asigna nimero _ :
14 de Folio al expediente, coloca selio oficial | 5 min Exp’e(?hente
suelo 1 Unico
Dictaminador | Sj el expediente tiene que presentar pago
15 de uso del inicial se pasa al punto 16 0.20
suelo Si el expediente no tiene que presentar min
pago inicial se pasa al punio 20
Dictaminador
16 deusodel |Se turna expediente para elaborar 1 min Expediente
suelo borrador de recibo de pago Unico
Recibe expediente y elabora borrador de Borrador de
17 Secretaria recbo de pago y se informa al| o . recibo d? pago,
contribuyente para que pase a la caja a expediente
pagar, turna expediente
— B . Dictaminador _ [ Recibo de pago. .
de uso del Recibe expediente y recibo de pago del y copia,
18 suelo coritribuyentg y saca copa del citado| 1 min expediente
recibo, anexandola al expediente
{
AN
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Décéaumgngd?r _ o Recibo de pago,
19 S0 de Entrega recibo de pago en original al 1 min expediente
suelo contribuyente
Dictaminador Acuse de
20 de usodel | Entrega acuse de inicio de tramite al 1 min recepcion de
suelo contribuyente tramite,
expediente
Dictaminador - <t g wanilla i
de uso del urna en sistema de ventanilla Unica y .
21 | fisicamente el expediente a la Jefaturade | 1 min EXEG‘?“G”“*
suelo R Unico
ventanilla dnica
Jefe de . . g
0o Departamento IReCcljbe expetdiente 3|/ c_:otteja ﬂs;ca'mente _ Expediente
de Ventanillg | |08 documentos que lo integran, asi como 5 min Unico
Unica valida en sistema el contenido del mismo.
Jefede | Conferma jos cocumentos en un ol
23 %?\?gsg r?i?lgo numero de expediente, .incorpora hojade | 10 min Unico t hlogja de
Uni control de antecedentes, enumera cada control ce
nica hoja que integra el expediente antecedentes
Jefe de Tuma en sistema y fisicamente el . Expediente
o4 | Departamento | expediente a la Jefatura de Gestion y 2 min Unico, bitacora
de Ventanilla | Seguimiento, mediante bitdcora de de entrega
Unica entrega
Jefe de
o5 Departamento | Recibe expediente, firmando bitacora de 1 min Expediente
de Gestiony | entrega Unico
Seguimiento
Jefe de - o
28 Departamento | Realiza captura en sistemas (cotejo de 8 min ~ Expediente
de Gestibny | requisitos y pago inicial) Unico
Seguimiento '
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Jefe de . . . .
Departamento Si el expediente tiene deteccion de multa,
57 de Gestion y se pasa al punto 29 0.20
Seguimiento Si el expediente no tiene deteccién de min
muilta, se pasa al punto 28
Jefe de _ .
Departamento | S¢ tuma en sistema y se envia , Expediente
28 de Gestion y ESICgmente el expecﬁletlte a la Dlrecmgn 10 min UHICO,eaCi{§8 de
Seguimiento & area correspondiente con acuse de recepcion
- recepcion 1, se pasa al punto 31
Jefe de Se turna en sistema y se envia Expediente
Departamento gsicagpentﬁ dei I expeld’ientes a' la Unico , acuse de
de tion oordinacién de Inspeccion y Sanciones . recencién
29 Se Ci:?r?‘xi e ntg y Procedimientos Administrativos con 10 min P
9 acuse de recepcion 1, se pasa al punto
30
Coordinadora
de Inspeccion | Subproceso de la Coordinacion de
30 | y Sancionesy | Inspeccién y Sanciones y Procedimientos | 1 dia
Procedimientos | Administrativos
Administrativos
Personal de la
31 Sgg:;?:age Subproceso de Permisos y Licencia 13 dias
Sustentable
Personaldela | Si el expediente tiene permiso y/o
30 Secretaria de | licencia, se pasa al pun’_to 33 0.20
Desarrolio Si el expediente no tiene permiso yio min
Sustentable | licencia, se pasa al punto 34
Jefe de '
Departamento | Recibe expediente mediante acuse de
de Gestiony recepcion, descarga en los sistemas los
33 Séguimiento costo; dte las IICG?CIaS,I ,b se _tl,Jrna‘dell 15 min Exge(:hente
Asistente expediente para la elaboracion de Unico
Administrati borrador de reciho de pago
ministrativo correspondiente, pasa al punto 35
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Recibe vy revisa expediente con
34 Inspector notificacion, firmando acuse de recepcion 5 min Expediente
Asistente y se descarga en sistema, procede al Unico
resguardo del mismo, pasa al punto 42
Expediente
_ Recibe expediente y se registra en Unicg borrador
35 Secretaria sistema de Tesoreria para generar variable de récibo de
borrador de recibo de pago se revisa y q
corrige, se furna para su revision. pago, acu_s’e €
recepcion
Jefe de _ Expediente
35 Departamento | Recibe expediente v se revisa el borrador 5 min Unico , borrador
de Gestiony | de recibo de pago de recibo de
Seguimiento , pago definitivo
Jefe de Si es correcta la captura, se pasa al punto
a7 Departamento | 38 0.20
de Gestiony | Si no es correcta 1a captura, se pasa al min
Seguimiento | punto 38
Jefe de , , Expediente
Departamento Se turna expediente y bor.r’ador de recibo _ Unico, borrador
38 . de pago para su correccidn, se pasa al | 1 min .
de Gestion y punto 35 de recibo de
Seguimiento pago definitivo
: o
Se avisa telefénicamente al coniribuyente . E.XD diente
, . . Y , Unico, borrador
39 Asistente el importe de su trdmite y se le invitaa| 2 min d ho d
gue acuda a realizar su pago © reci .O. ‘e
pago definitivo
_ Expediente
i d
Se turna fisicamente al archivo mediante Urélgc:_e, c?l()) (l;r?j eor
40 Asistente acuse de recepcion 1 y se descargaenel | 3 min - o
sistema pago definitivo,
acuse de
recepcién 1
. Recibe y revisa expediente con borrador Expediente
Inspector de rgcibo de pago vy Ig licencia y/o _ Unico . borrador
41 i permiso correspondiente, firmando acuse | 3 min d ' 0o d
Asistente de recepcion, se descarga en sistema vy € recibo de
se procede al resguardo del mismo. pago definitivo
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Atiende al contribuyente de acuerdo a la Bitacora de
42 | Jefe de Oficina bitacora de atencién de ventanila Variable atenc:or? de
ventanilla
Si el contribuyente viene a recoger
.- documentacioén, se al punto 53 )
43 | Jefe de Oficina ‘.3 . basa .p 0 ?0
Si el contribuyente no viene a recoger min
documentacion, se pasa al punto 44
Oficio de
Se solicita oficio de notificacion y/o acuse notificacion,
44 | Jefe de Oficina de recepcion de tramite 1 min Acusga’ de
recepcion de
tramite
Oficio de
Notificacion
45 | Jefe de Oficina | Solicita al archivo ef expediente 1 min Acuse de
recepcion de
tramite
~ Expediente
: . ) Unica , Oficio de
Recibe peticion de blsqueda de Notificacién
Inspector expediente, procede a la localizacién del Acuse de
46 , - mismo en base de datos y fisicamente, | 5 min , i5n d
Asistente turna previo registro en bitdcora de recepcion ae
entrada y salida tramite, Bitacora
de entrada y
salida
Recibe expediente, firma bitacora de
entrada y salida, acude con el _
contribuyente para verificar su oficio de Expediente
- notificacién, en lista la documentacion . Unico ,
47 | Jefe de Oficina que se integra en la hoja de control de 3 min documentos
antecedentes, firma acuse de recepcién (requisitos)
de la documentacidon que integra el
ciudadano y se entrega el mismo. R
Expediente
- . . . Unico ,
48 | Jefe de Oficina | Se turna expediente al archivo 1 min
documentos
(requisitos)
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Expediente
Unico ,
49 Inspector Recibe expediente y registra en bitacora | min documentos
Asistente de entrada y safida. (requisitos),
bitacora de
entrada y salida
Si estdn completos los requerimientos
sefialados en la notificacion, se pasa al
punfo 52
inspector . , - 0.20
50 i Si no estan completos los requerimientos .
Asistente sefialados en la notificacion, se pasa ai| MN
punto 51
51 Inspector Se archiva el expediente, se pasa al 3 min Expediente
Asistente punto 42 Unico
' Se turmma en sistema y se envia :
50 Inspector fisicamente el expediente a la Direccion | min Uniiépeglcel.lgt:de
Asistente de area correspondiente con acuse de T o
“recepcion 2, se pasa al punto 31 recepcion
Se solicita hoja de acuse de recepcion del Acuse de
53 | Jefe de Oficina . ) P 1min | recepcidn del
framite .
tramite
Se coteja en el sistema el estado que Acuse de
54 | Jefe de Oficina guarda el tramite 1 min recepcion del
framite
Si la respuesta se encuentra en el archivo
para su entrega, se pasa al punto 57
. Si la respuesta no se encuentra en el | 0.20
55 | Jefe de Oficina archivo para su entrega, se pasa al punto min
56
— —|-Se-informa al contribuyente que noestd | .— .. —. Acusede
56 | Jefe de Oficina | listo y se le entrega el acuse de recepcion | 1 min recepcion de
de tramite, se pasa al punto 42 tramite
Acuse de
57 | Jefe de Oficina | Se solicita al archivo el expediente 1 min recepcion de

tramite
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) o ) Expediente
Recibe solicitud de busgueda de Unico . Acuse de
Inspector expediente, se procede a la misma en _ L
58 'p base de datos y fisicamente, se entrega | 5 min trll’ec‘?pctl?trl der
Asistente expediente con registro en la bitdcora de amite, bitacora
entrada y salida de entrada y
salida
. . . e Expediente
Recibe expediente y firma bitacora de Unic?) Acuse
59 | Jefe de Oficina | entrada y salida, revisa la documentacion | 1 min de re * g
gue integra el mismo © t?;ﬁﬂgn e
Si la respuesta es su permiso y/o licencia,
se pasa al punto 64
Si la respuesta no es su permiso y/o 0.20
60 | Jefe de Oficina licencia, se pasa al punto 61 min
Le informa al contribuyente que su .
respuesta es una nofificacién y se  Expediente
61 | Jefe de Oficina | procede al sellado para su entrega,| 2min | Unico , Oficio de
firmando el contribuyente la respectiva Notificacién
notificaciéon de recepcién
.- Se turna e expediente al archivo para su . Expediente
62 | Jefe de Oficina resquardo 1 min Unico
Recibe expediente, verifica la informacion Expediente
Inspector contenida en el mismo, y se hace la _ "o o
63 .p anotacion en bitacora de entrada y salida, | 5 min US’CO ’ tbltgcora
Asistente se procede a su resguardo, se pasa al € enlraqa 'y
punto 42 salida
Si estd actualizada la revision de
deteccion de multa, se pasa al punto 70 0.20
64 | Jefe de Oficina { Si no esta actualizada la revisién de -in
deteccion de multa, se pasa al punto 65 m
Se lleva el expediente a la Coordinacion
de Inspeccion  y  Sanciones vy .
65 | Jefe de Oficina | Procedimientos Administrativos para su | 6 min Ex%e(_ilente
revisidn y actualizacién en la deteccién de AICO
multa
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Si hay multa, se pasa al punto 67

66 | Jefe de Oficina | g 15 hay multa, se pasa al punto 70 ?n?r?
Se informa al contribuyente que se va . :
67 | Jefe de Oficina | actualizar su costo y se le avisa| 1 min Ex%ec;llente
telefonicamente nico
.- . . . Expediente
68 | Jefe de Oficina | Se turna el expediente al archivo 1 min Unico
Inspector Recibe expediente y envia el mismo al _ Expediente
69 Asistente area correspondiente para SUL 5 hin Unico , bitacora
recalificacion, registrando en la bitacora de entrada y
de entrada y salida, se pasa al punto 31 salida
] Expediente
Jefe de Oficina | Se entrega el borrador de recibo de pago Unicop borrador
70 al contribuyente para que pase alacajaa! 1 min de ,cib d
realizar el respectivo pago re .O. .e
pago definitivo
o Recibe recibo de pago en original y saca _ Expediente
71 | Jefe de Oficina copia para integrar al expediente ! 1 min | Unico, recibo de
mediante broche baco pago definitivo
) : . Expediente
72 | Jefe de Oficina | Se acude al archivo para liberacién en 1min | Unico . recibo de
sistema e e
pago definitivo
Inspector ‘ .
73 .p Se libera en sistema el expediente 1 min
Asistente
i Expediente
74 | Jefe de Oficina | 2° lUma a la Jefatura de Gestion y 3min | Unico, recibo de
Seguimiento s
pago definitivo
Dopartaments | repuea soen S o e 202 | Expedirte
& de Gestibny | mismo, se turna _.para_su respectiva 10min | Unico, recibo de

Seguimiento

entrega al contribuyente

pago definitivo "
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_Expediente
Recibe expediente y se procede a la Unico , recibo
colocacién de sellos oficiales para de pago
76 | Jefe de Oficina | entregar al contribuyente sus permisos iab| definitivo,
y/o licencias, con sus respectivos planos variaoie permisos y
autorizados. licencias y/o
planos sellados
_Expediente
Unico , recibo
Entrega los permisos y licencias con sus delp'a_go
planos, asi como recibo de pago en definitivo,
77 | Jefe de Oficina | original y el contribuyente firma en la| 2 min permisos y
respectiva autorizacion la recepcién de licencias y/o
documentos. planos seliados,
acuse de
recepcion
' - Se turna expediente a la Jefatura de : Expediente
78 | Jefe de Oficina Gestion y Seguimiento T min Unico
Recibe expediente para su captura en
. sistema de control interno de la fecha de : Expediente
79 Asistente entrega al contribuyente, se turna 3 min Unico
expediente
citema de vemanila anica oo wamies ¥  Expediente
80 | Jefe de Oficina servicios, turna expediente para archivo 2min - Umgo, tBltacora
mediante bitacora de turno ewrmo
Recibe expediente, se registra en la _ Expediente
81 Inspector bitdcora de entrada y salida, verifica la 3mip | Unico, Bitdcora
Asistente informacion existente y reordena el de entraday

mismo para su resguardo

salida
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Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Expediente Superviso / Inspector Indeterminado

2 Recibo de pago Superviso / Inspector Indeterminado
ANEXOS

Anexo Documento Clave
No
1 Formato de requisitos S/IC
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial |
Magnolia Corona Benitez 3295593 Plutarco Elias Calles No.
6, Col. Club de Golf.
Nora Serafina Rivera Sanchez 3295590 Plutarco Elias Calles No.
6, Club de Golf
Miriam Lira Gaytan 3294490 Plutarco Elias Calles No.
6, Club de Golf.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
11 de Junio de 2015 03 de Julio de 2015
PARTIGIPANTES PUESTO
Coordinadora de Tramites y Servicios al
Publico
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informéatico

A

i o2 Gal e Magnolig ’fﬁ)ﬁ:ée/r;itez —
Asesor/Designado de la Responsable de la Organizacion del

Cgordinacion de Manual de Organizacion, Politicas y
Modernizacion Administrativa Procedimientos
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XHl. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Coordinacion de Tramites y Servicios al Publico

Puesto Vo Bo de la
Apartado | Motivo Del Cambio slei;ggc?: Nombre Cﬁggilrr;?zc;c;?éﬂe
Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 03/Jul./15 | Coordinadora de
Manual version Tramites y
2015 Servicios al

Apartado X. | Modificacién del | 19/0Oct/2015 | Coordinadora de Ricardo Diaz

Procedimien| Procedimiento 01. Tramites y Vazquez
tos Ventanilla Unica Servicios al :

Publico

Magnolia Coropa §




