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Con fundamento en el Art. 125 fracciones 1l y XXI, Art. 139 y 140 fracciéon IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Ordenamiento
Territorial, el cual contiene informacion referente
como objetivo, servir de instrumento de consulta

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

: estructura y funcionamiento y tiene

Adan asso Moreno
Responsable de Ja Elaborgcion del Manual

de Organizacion y, edimientos
[ Fechade VERSION No. de
Autorizacion paginas
01 Marzo 2012 2012 456
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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 Subsecretaria de Ordenamiento
Territorial, muestra las politicas y los procedimientos que se llevan a cabo dentro de la
Subsecretaria, estableciendo los lineamientos encaminados a la mejora de la calidad de
vida de la sociedad Cuernavacense, 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 Subsecretaria.

Para la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial es de vital importancia el cuidar y
mantener a través de la Direccion de Ordenamiento Ecolégico, Direccion de Planeacion
Urbana y Direccién de Bosques y Barrancas, el entorno fisico compuesto por los recursos
haturales existentes, mediante la educacion ambiental y mantenimiento de las barrancas,
ya que en la actualidad el crecimiento desmesurado de la poblacién ha ocasionado el
deterioro ecolégico, vial y visual. Para prevenir estas situaciones en nuestro municipio Ia
Subsecretaria de Ordenamiento Territorial cuenta con un programa activo y permanente
para la atencion de solicitudes y denuncias ciudadanas.

La Subsecretaria de Ordenamiento Territorial 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 normatividad vigente.
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. OBJETIVO

3

Generar estrategias en coordinacién con instancias federales, estatales y municipales para
preservar los recursos naturales, en un contexto de desarrolio sustentable fomentando el
respeto y la conciencia ambiental en la ciudadania, permitiendo con ello elevar la calida de
vida de nuestro Municipio.

Formular en coordinacién con la autoridades Federales y Estatales, y someter a la
consideracion del Ayuntamiento y la ciudadania, los proyectos de Programas de Desarrollo
Urbano en sus diferente modalidades dentro del ambito municipal que se consideren
pertinentes.

Como parte del proceso de operacién de los programas urbanos, disefiar, desarrollar y
aplicar las disposiciones normativas que requieren la regulacion del desarrollo urbano.
Sentar bases para un desarrolio urbano sustentable, planes, normas para la creacion de
reservas ferritoriales, creaciéon de infraestructura urbana, estructura vial, preservacién,
restauracion del equilibrio ecoldégico y medio ambiente, continuidad a los planes vy
proyectos sentando las bases que trasciendan a los periodos de Gobierno.
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10.
1.
12,
13.
14.
15.

16.

17.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxican_os.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

IV, MARCO JURIDICO

Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en el Estado de Morelos.
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Ia Proteccién al Ambiente.

Léy de Aguas Nacionales. |

Léy Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Ley Estatal dé Planeacion.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Morelos.

Ley Elslatal de Responsabilidades de los Servlidores Publicos. _ -
Ley de Proteccién Civil para Estado de Morelos.

Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos. | '

lLey General del Equilibrio Ecolégico.

Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

Ley General Para ia Prevencion y Gestion Integral De Los Residuos.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996. - Que establece los limit
maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales, en
aguas y bienes nacionales. )
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18. Norma Oficiél Mexicana NOM-002-SEMARNAT-1996. - Que establece los
lineamientos maximos permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales.a los sistemas de alcantarillado.

19. Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2001. — Que determina las especies
y subespecies de flora silvestre terrestre y acuaticas en peligro de extincion.
. 7 ) .

20. Norma Oficial Mexicana NOM-081-SEMARNAT-1996. - Que establece las
condiciones que deben reunir los sitios destinados a la disposicion final de los
residuos solidos municipales.

~21. Norma Oficial Mexicana NOM-083-ECOL-1996 Que establece las condiciones que
deben’ reunir los SItIOS destinados a la dlSpOSICIon final de los residuos solidos
municipales.

22. Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA-1993, Salud Ambiental. Criteric Para Evaluar
La Calidad Del Aire Ambiente Con Respecto Al Mondxido De Carbono (Co). Valor
Permisible Para La Concentracién De Monéxido De Carbono (Co) En El Aire
Amiente Como Medida De Proteccic'm Ala Salud de la poblacién.

23. Norma Oficial Mexicana NOM-022-S5A-1983, Salud Ambiental. Criterio Para Evaluar
La Calidad Del Aire Ambiente Con Respecto Al Bioxido De Azufre (So2). Valor .
Normado Para La Concentracion De Bidxido De Azufre (S02) En EI Aire Amiente
Como Medida De Proteccion A La Salud de la Poblacién.

24. Norma Oficial Mexicana NOM~023-83A1 -1993, Salud Ambiental. Criterio Para

- Evaluar La Calidad Del Aire Ambiente Con Respecto Al Bidxido De Nitrogeno (No2).

Valor Normado Para La Concentracion De Bidxido De Nitrégeno (No2) En El
Ambiente Como Medida De Proteccion A La Salud De La Paoblacion.

25. Norma Oficial Mexicana NOM-034-SEMARNAT-1993, Que Establece Los Métodos
De Medicion Para Determinar La Concentracion De Monoxido De Carbono En El
Aira Ambiente Y Los Procedimientos Para La Calibracion De Los Equipos De
Medicién. '

26. Norma Oficial Mexicana NOM-035-SEMARNAT-1 993, Que Establece Los M'todos\
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27. Norma Oficial Mexicana NOM-036-SEMARNAT-1993, Que Establece Los Metodos
De Medicion Para Determinar La Concentracion De Ozono En El Aire Ambiente Y
Los Procedimientos Para La Calibracion De Los Equipos De Medicion.
' !
28. Norma Oficial Mexicana NOM-037-SEMARNAT-1993, Que Establece Los Métodos
De Medicion Para Determinar La Concentracion De Bioxido De Niirégeno En El Aire
Ambiente Y Los Procedimientos Para La Calibracion De Los Equipos De Medicion.

29. Norma Oficial Mexicana NOM-038-SEMARNAT-1993, Que Establece Los Métodos
De Medicién Para Determinar La Concentracién De Bioxido De Azufre En El Aire
Ambiente Y Los Procedimientos Para La Calibracion De Los Equipos De Medicion.

30. Norma Oficial Mexicana NOM-043-SEMANARNAT-1993, Que Establece Los Niveles
Maximos Permisibles De Emision A La Atmosfera De Particulas Solidas
Provenientes De Fuentes Fijas.

31. Norma Oficial Mexicana NOM-085-SEMARNAT-1994, Contaminacion Atmosférica —
Fuentes Fijas — Para Fuentes Fijas Que Utilizan Combustibles Fésiles Solidos,
Liquidos O Gaseosos O Cualquiera De Sus Combinaciones, Que Establece Los
Niveles Maximos Permisibles De Emisidn A La Atmoésfera De Humos, Particulas
Suspendidas Totales, Bioxido De Azufre Y Oxido De Nitrégeno Y Los Requisitos Y
Condiciones Para La Operacion De Los Equipos De Calentamiento Indirecto Por
Combustion, Asi Como Los Niveles Maximos Permisibles De Emisién De Bidxido
De Azufre En Los Equipos De Calentamiento Directo Por Combustion.

32. Norma Oficial Mexicana NOM-CCA-005-ECOL/1993, Que Establece Los Métodos
De Medicién Para Determinar La Concentraciéon De Bioxido De Azufre En El Aire
Ambiente Y Los Procedimientos Para La Calibracion De Los Equipos De Medicion.

-33. Norma Oficial Mexicana NMX-AA-088-1996, Protecciéon Al Ambiente -
Contaminacion Atmosférica — Fuentes Fijas — Gasémetros Secos — Calibracion.

34. Norma Técnica Ecoldgica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, Qué Establece Las
Condiciones Que Deben Reunir Los Centros De Composteo Y Acopio De Desechos
- Sélidos Organicos Municipales.

35. Norma Técnica EcolOg|ca NTEC-MOR-008-SEDAM-1997, Que Estalflece %
Condiciones Que Deben Reunir Los Sitios Destinados A Centros De A oplo
Desechos Sdlidos Inorganicos Reciclables.
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36. Norma Ofictal Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1996, Que Establece Los Limites
Maximos Permisibles De Contaminantes Para Las Aguas Residuales Tratadas Que

Se Rehusen En Servicios Al Publico. -

37. Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002, Proteccion Ambiental; Lodos
Y Biosolidos.- Especificaciones Y Limites Maximos Permisibles De Contaminantes
Para Su Aprovechamiento Y Disposicion Final.

i~

38. Ley de entrega recepcidén de la administracién publica del Estado y Municipios de
Morelos.

39. Programa Operativo Anual 2012 de la Subsecretaria de Ordenamiento Ter}ilorial.

40. Bando de Policia y buen Gabierno del Municipio de Cuernavaca.

41. Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado
de Morelos, en materia de Residuos Sdlidos Municipales y especiales (industriales
no téxicos}.

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

43. Reglamento Interior de la Secretaria de Servicios Publicos, Salud y Medio Ambiente
del Ayuntamiento de Cuernavaca. '

44 Reglamento de Proteccion Ambiental y Proteccién al Ambiente del Municipio de
Cuernavaca.

45. Reglamento de C'onstruc:cién del Muniicipio de Cuernavaca.
- 46. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.
47. Reglamento de Aseo Urbano del Municipio de Cuernavaca.

48. Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

49. Programa Operativo Anual 2012.

50. Condiciones Generales de Trabajom para el Ayuntamiento Constituctgpal de
Cuernavaca Morelos. )

4
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- 51. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Subsecretana de Ordenamiento
Territorial.

52. Demas leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacién general.

53. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la unidad Administrativa que procura la preservacion de servicios publicos
ambientales, propiciando las acciones necesarias para orientar el crecimiento urbano y
mejorar la calidad del medio ambiente en los asentamientos existentes, atencion de las
solicitudes y denuncias ciudadanas en coordinacién con la Direccion de Ordenamiento
Ecologico, Direccion de Bosques y Barrancas, y la Direccidn de Planeacién Urbana
fomentando la participacién ciudadana y de las autoridades en acciones de gobierno que
permitan parte del desarrollo sustentable del Municipio.

VISION

Ser la unidad Administrativa que implemente los programas y acciones que permitan el
reciclaje y reutilizacion de todos los elementos de consumo y medio ambiente, para
prevenir en la medida de lo posible la contaminacién ambiental natural en el Municipio;
administrar, desarrollar y evaluar eficazmente los instrumentos de planeacién urbana
enfocados hacia~una imagen y desarrollo urbano de manera equitativa, integral, en
posicion de no afectar el medio ambiente.

VALORES
S'olidar'idad ' Compromiso social
Humanismo Politico Bien Comiun
Espiritu de Servicio Honestidad

Democracia Participativa Responsabilidad
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. ‘VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;ffzz"a Puesto ] Nombre Subtotal | Total
CF02011 [ Subsecretario de Medio Adan Jasso Moreno 1
Ambiente ‘ _
CF02003 | Coordinador General Prado Valaguez Sergio 1
AQ4005 i Analista Administrativo Ramirez Vazquez Yadira 1. |7 3
CF03002 | Jefe de Departamento Vacante 1
CF03003 | Asistente De la Torre Islas Maria Josefina 1
Cutberta
A01005 |Administrativo Vacante - A 1 3
Especializado o
CF03002 | Jefe de Departamento . | Vacante 1
T04005 | Supervisor Vacante
A01007 |Auxiliar Administrativo Vacante 1 3
' TOTAL 9
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
' DESCRIPCION DE PUESTOS ’
PUESTO - JEFE INMEDIATO
Subsecretario de Ordenamiento Secretario de Desarrollo Urbano,
Territorial _ Obras, Servicios Publicos Municipales
Medio Ambi
PERSONAL A SU CARGO y Medio Ambiente

Coordinador General
Analista Administrativo :

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo;

Il. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan -
encomendadas las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de
conformidad con las disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y
procedimientos aplicables;

lll. Establecer, de acuerdo con su competencia, las normas, polltlcas criterios,
sistemas y procedimientos de caracter técnico y legal que deban regir en las
unidades administrativas que tengan adscritas;

IV. Ejercer en su caso, en forma directa, las atribuciones que otorga este

" reglamento a las unidades administrativas que tengan adscritas;

V. Revisar los proyectos de los programas de actividades y presupuestos anuales
de las unidades administrativas a su cargo;

VL. Ejecutar y vigilar la ejecucién de los programas de actwldades de las unidades

. administrativas a su cargo; _
VIl. Revisar los Manuales de Orgamzamon y de Procedimientos de las unidades
administrativas que tengan adscritas;
VIIl. Proponer al Secretario la designacién, promocién o remocién del personal a su

cargo; _

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o de las
adquiridas por delegacién o suplencia; V

X. Coordinar con otros servidores publicos de la Secretarla de Desarrollo Urhano,

les hayan sido encomendadas;

Obras, Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente, las actividades q\v
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DESCR!PCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

PERSONAL A 8U CARGO

y Medio Ambiente

Secretario de Desarrollo Urbano,
Obras, Servicios Publicos Municipales

i

Coordinador General
Analista Administrativo .

FUNCIONES PRINCIPALES

e

XII.
X1l
XIV.

XV.

XVI.

Acordar con el Secretario los asuntos gue este le encomiende;
Representar al Secretario en los asuntos que éste le encomiende;
Proponer programas de difusiéon en las materias de su competencia;

Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones apllcables en los asuntos

de su competencia; y

Las deméas que le confieran otros ordenamientos legales en la materia o le
delegue. el Secretario de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos

Municipales y Medio Ambiente.

\
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PERFIL DEL PUESTO

~PUESTO ESCOLARIDAD
Subsecretario de Ordenamiento Territorial o

Licenciatura, Bidlogo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES B

« Amplic conocimiento en materia ambiental, disefio urbano

+ Conceptos de aspecto técnico y legal de la normatividad ambiental vigente en el
ambito Municipal, Estatal, Federal e Internacional.

¢ Manejo de Paqueteria Software

« Manejo Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Todo tipo de Clima
[luminacion

3 afios Ventilacion
Humedad

Ruido

ACTITUD / PERSONALIDAD = ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y/o creatividad
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo .

Creatividad

T ~
ESFUERZO - - \

Mental N\ E iﬁ

Alto
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador General Subsecretario de Ordenamiento
' Territorial
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES |

1. Solicitar a la Direccion de Proteccion Ambiental el resuitado de las mspecc;lones
reallzadas por las diferentes areas;

1. Emitir el acuerdo por medio del cual se informa al denunmante el tramite que se le
dio a su denuncia,

lil. Elaborar los reportes que se generen en el departamento en tiempo y forma,;

V. Y las demas disposiciones que le confieran y/o delegue su jefe inmediato.
. - L]
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador General | Licenciatura en Derecho, Psicologia )
Laboral, Administracion y/o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES °

Conocimientos generales de Legislacion Ambiental

Manejo de Paqueteria Software y equipo de computo
Conocimientos de Administracion Publica

Redaccién y ortografia

Administracién de tiempo ' ’

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios | Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa, Disciplina, Otganizacion Medio
Responsabilidad

Honestidad
~ Dinamismo {
- Puntualidad

Servicio

ESFUERZO

Mental (_\\
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista administrativo Subsecretario de Ordenamiento
T Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno o

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.
VI

VI,

VIH.
IX.

Xl.
XH.

Xlil.
XIV.

Captura de Requisiciones de material de stock solicitado por la Subsecretaria de
Ordenamiento Territorial;

Elaborar el Presupuesto anual por ejercer de |a Subsecretarla

Dar seguimiento al gjercicio del presupuesto, de emision de requisiciones,
solicitudes de cheque y transferencias de la Subsecretaria;

Conciliar la gjecucion del presupuesto de la Subsecretaria y valldar el informe
mensual de conciliacién;

Controlar el material de stock de la Subsecretaria

Coordinarse con el Subsecretario para integrar el presupuesto y fas metas de la

Subsecretaria;
Recepcion de Facturas de las diferentes empresas de recoleccion domiciliaria y
disposicion final de la basura. .

Elaboracion de memorandums y oficios

Atencion al publico en general del municipio de Cuernavaca;

Contestar y realizar llamadas a las diversas empresas

Recibir correspondencia y darle el seguimiento a la misma

Entregar correspondencia y darle seguimiento a las facturas para el pago de las
mismas a los proveedores
Captura de nomina e incidencias;

Y las demas que le confiera y/o delegué su jefe inmediato.

if
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Analista administrative

Pasante en Licenciatura en Contaduria y
Administracioén o Informatica,
Bachilierato y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES °

Manejo de personal

Conocimientos generales de Legislacion Ambiental
Manejo de equipo de computo y Paqueteria Software

Conocimientos de Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

" CONDICIONES DE TRABAJO |

2 anos

Oficina
En campo
Bajo presidn

ACTITUD f PERSONALIDAD

Honestidad, Veracidad,

Madurez, Disciplina,

Trabajo en equipo

Lealtad, Disposicion, Criterio,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Menfal y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO - . < _ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Subsecretario de Ordenamiento
' Territorial

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Administrativo Especializado

I. Verificar el cumplimiento de las metas de los departamentos internos de la
Subsecretaria, como de las direcciones bajo su control;

Il. Realizar informe analitico sobre cumplimiento de metas y del ejercicio presupuestal
de la Subsecretaria;

«

Ill. Realizar las gestiones administrativas ante la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente;

V. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departa'mento Pasante en Licenciatura en Contaduria y
Administracion o Informatica,
Bachillerato y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos generales de Legislacidon Ambiental 5
e Manejo de equipo de computo y Paqueterla Software
+ Manejo de personal
. Conoclmlentqs de Administracion Publica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios ’ | Oficina
En campo
Bajo presién
ACTITUD f PERSONALIDAD. | ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, ' Media

Leaitad, Disposicidn, Criterio,
Madurez, Disciplina,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Asistente

| Jede de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

V. Visitas en Campo;

I. Asistir al Subsecretario y apoyarlo en sus actividades y coordinar su agenda
' llevando el registro y control respectivo

Il. Analisis Técnico de Proyectos Ambientales;
lIl. Interpretacién y analisis de la legislacidon Ambiental;

s[ V. Fotointerpretacion; -

VI. Manejo de Programas de Compute Especializados:;
VII. Atencién y orientacion a la Ciudadania

VIIl. Y las demas que le confiera su jefe inmediato.

s
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior; Carrera Técnica y/o
Equivalente

Legislacian Ambiental

Manejo de equipo y software Especializado
Ecologia y Bidlogia

Manejo de personal

Manejo de Grupos

Capacidad de analisis y sintesis de informacion.

EXPERIENCIA LABORAL
1 abo

ACTITUD / PERSONALIDAD *

Iniciativa, Disciplina, Organizacién
Responsabilidad

Honestidad

Creatividad

Trabajo en equipo

Liderazgo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
- Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

‘PUESTO = JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento

PERSQNAL A SU CARGO
Ninguno | ]

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Apoyar en la verificacion de cumplimiento de metas de l0s departamentos internos
de la Subsecretaria “
Il. Dar seguimiento a ia correspondencia o gestionar procedimientos administrativos
ante la Coordinacién de Obras Publicas
. Apovyar en los informes de cumplimiento de metas del ejercicio presupuestal de la
Subsecretaria. '
IV. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.

E
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado _ Bachillerato y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECJALES

e Conocimientos generales de Legislacion Ambiental
» Manejo de equipo de computo y Paqueteria Software
* Manejo de personal
 Conocimientos de Administracién Publica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
En campo
Bajo presion .
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Media

Lealtad, Disposicion, Criterio,
Madurez, Disciplina,

Sentido de responsabilidad
Criterio en 1a toma de decisiones
Trabajo en equipo

ESFUERZO - |
Mental y fisico \
| i
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Depariamento _ Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

Supervisor
Auxiliar Administrativo

dependen de la Subsecretaria;
los recursos informaticos;
'Adquisiciones y la coordinacién operativa;

IV. Elaborar informes en ausencia del Subsecretario;
V. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.

|. Dar seguimiento a los proyectos asignados en la Subsecretaria y en las areas que
H. Disefiar y mantener bases de datos internas, verificar ef buen funcienamiento de

lll. Coordinar los tramites de ejercicio presupuestal a través de la Direccion de
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento ‘ Pasante en Licenciatura en Contaduria y

Administracion o Informatica,
Bachiilerato y/o carrera a fin

=

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos generales de Legisiacion Ambiental
+ Manejo de equipo de computo y Paquetena Software
¢ Manejo de personal
o Conocimientos de Adminisiracién Publlca
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios i Oficina
' En campo
Bajo presion
[ L3
\ .
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Hohestidad, Veracidad, Media

Lealtad, Disposicién, Criterio, -
Madurez, Disciplina,

Sentido de responsabilidad

Criterio en 1a toma de decisiones
-Trabajo en equipo

r

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO " JEFE INMEDIATO
Supervisor . | Jefe de Departamento
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno o

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.

V.

Proponer soluciones a problemas o situaciones dentro dz la operatividad.
Asistir a las reuniones que le delegue e! Subsecretario,

Realizar analisis de los proyectos que se le p‘idah;

Acompariar al Subsecretario en los recarridos de los proyectos a ejecutar;
Y demas disposiciones que le confieran y/o delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

' {
PUESTO . ESCOLARIDAD
Supervisor Técnico en Administracion y/o carrera a

fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo y Paqueieria Software
e Conocimientos de Administraciéon Publica
¢ Conocimientos generales de Legislacion Ambiental
» Manejo de personal
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios o Oficina
En campo
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, , Alto

Lealtad, Disposicidn, Criterio,

| Madurez, Disciplina,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

[. Auxiliar en el diseno y bese de datos internas;

Il. Apoyar en los tramites de ejercicio presupuestal a traves de la coordinaciéon
Hl. Auxiliar en la Captura de nomina;
IV. Apoyar en la elaboracion de incidencias
V. Y las demas que le confiera y/o delegue su jefe inmediato.

A
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDAD
Auxiliar administrativo Bachillerato y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Conocimientos generales de Legislacion Ambiental
e Manejo de equipo de computo y Paqueteria Software
e Manejo de personal
e Conocimientos de Administracion Publica
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
En campo
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad, Veracidad, Media

Lealtad, Disposicién, Criterio,
Madurez, Disciplina,

Sentido de responsabilidad
Criterio en la toma de decisiones
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental y fisico
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IX. POLITICAS

1. Atender de manera cordial, pronta 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 |a fecha de recepcién de la misma.
4. Todas las denuncias se deben registrar en la base de datos correspondiente.
5. Todas las denuncias de competencia de la Subsecretaria de Ordenamiento

Territorial se deben turnar a las areas correspondientes con los formatos
correspondientes.

6. Todas las denuncias de ambito ambiental seran atendidas dentro de los treinta
dias naturales siguientes a su presentacion.

7. Se notificara al denunciante el tramite que se le ha dado a la misma.

8. Las denuncias que no sean ratificadas por parte de los solicitantes de forma
escrita se daran por atendidas en un lapso de 30 dias.

9. No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas, aquellas en

las que se advierta mala fe, carencia de fundamento o inexistencia de peticidn, lo
cual se notificara al denunciante.

10, Para la entrega de documentos de solicitudes cmdadanas se deben apegar a las
politicas sefialadas por las areas encargadas de su atencién y seguimiento.

11. El Personal adscrito a la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial debera dar
seguimiento adecuado a las solicitudes o denuncias en estricto apego a derecho.

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

13. La documentacion recibida en la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial de
cualesquiera de sus areas, o de la ciudadania, deberé llevar sello, firma y hora de
recibido.

14, Es responsabilidad del personal de las diferentes Direcciones y Jefaturas de
Departamento, revisar el calendario de guardias y actividades quedando bajo su
responsabilidad cualquier anomalia.
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X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION
DE SOLICITUDES OFICIALES

1.- Propésito:

Dar atencién a las solicitudes oficiales de Gobierno de Estado, Presidencia, Regidores,
Diputados y Delegados, recibidas por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras
Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente que sean competencia de la
Subsecretaria de Ordenamiento Territorial y turnarlas al area correspondiente para su
atencién y dar respuesta a dichas solicitudes.

2_- Alcance:

Toda la Ciudadania del Municipio de Cuernavaca (asi como a gobierno del estado de
Morelos y Federal en su caso), asi como las Coordinaciones Juridica y de Quejas,
Denuncias, Direccion de Ordenamiento Ecolégico, Direcciéon de Proteccion Civil, Direccidn
de Planeacion Urbana y Direccién de Bosques y Barrancas.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del Equilibrio
Ecolégico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos del Titulo Primero al
Octavo, Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca, y Reglamento de
Proteccidon Ambiental y Proteccion at Ambiente del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de! Subsecretario de Ordenamiento Territorial, la implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores, Jefes de Departamento y personal operativo de
llevar a cabo los pasos establecidos en el presente procedimiento.

5.- Definiciones:
“No aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
8.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE SOQOLICITUDES OFICIALES
TEMPO PARA Secretaria de Dasanoln Analista agministrativo Subsecrefario de Director de Ordenamiento Ecoldgico,
REALIZAR LA Urbane, Obras Servicios Ordenamiento Territorial Director de Planeacién Urbana y Director
Pablicos Municipales y Medio
ACTIVIDAD Ambierle 1. de Bosques y Barrancas
INICIO
Recibir sellar de Recibir las
1a3dias Entregar todas recibide, Registrar en salicitudes realizar el
Actividad las Selicitudes Base de datos las andlisis designar e
yfo peticiones solicitudes, entregar area correspondiente
1 Oficiales w| alSubsecretarisde | | parasu atencion y
competencia de Ordenamiento g turna a la secretaria.
1dia la Subsecretaria Tersitoria) Mota:
Actividad e Ord. Tersi. 7 | para su andlisis Todas las solicitudes b
2 1 —l 3 | oficiates y no oficiales se
registran en las bases
- M tand ™ d de datos de solicitudes
1_d_|a S;irzi?udn ey So::?t‘:lr:n oy de la Subsecretaria
Actividad : De Ordenamiento
3 Tervitorial
- 4
1dia Entregar copia de fas Q :
Actividad ™| solicitudes, colectar —

4 sello v fitma de Seltar y firmar de recibido
racibido det area . . las SG!ICF‘UGES’ turnadas
correspondients | paraque las areas

1 dia designada por el operativas Ieséden
Actividad Subsecretario de Alencidn.
5 Ordenamiento T. Me;"” 3 I
I\C.M_Jt_ua/ 1 - Caopia selicitud
P h 4
1a15dias v ,
Achvidad Racibir informe de El &rea responsable de la
6 las solicitydes, solicitud realizar la
atendidas por la atencién, elaborar
Direccién infarme de fog resultados
correspondients y obtenidos y turna al
1 dia entraga al Director.
s Subsecretaric de B
Ach\_?dad ord ento T. _l
7 | para su andlisis —V @ Informe
# Informe I
Recibir informe de :
1 dia las solicitudes o
- atendidas por las
Actl\gdad R diferentes &rea
analizar y turaar a (a
Elahorar, alta en Secretaria para
1 dia base de datos y dar contestacian
Actividad — entregar [a respuesta
a Recibir respuesta de de tas solicitudes
las solicitudes presentadas a esfa
presentadas a esta Subsecretaria @
1 dia Subsecretaria colectando sello y
L firma de recibido
Actividad 9 | .
10 .| Sclicitud,
Informe y
Memorandum
L] “
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secretaria de Eniregar todas las Solicitudes yfo peticiones Oficiales| Memorandum
Desarrollo Urbano, |competencia de la Subsecretaria de Ordenamiento Y
Obras. Servicios Territorial Copiade la
Publicos Municipales y Solicitud
Medio Ambiente
2 Analista Administrativo | Recibir sellar de recibido, Registrar en Base de datos
{AA) las solicitudes, entregar al Subsecretaria de
Qrdenamiento Territorial para su analisis
3 Subsecretaria de Recibir las solicitudes realizar el analisis designar el Memorandum
Crdenamiento area correspondiente para su atencién y turna a la Copi M
. N opia de la Solicitud
Territorial secretaria.
4 AA Entregar copia de las solicitudes, colectar sello y firma Memorardum
de recibido del drea correspondiente designada por el Copia de?;Soiicitu d
Subsecretario de Ordenamiento Territorial
5 Director de Sellar y firmar de recibido las solicitudes turnadas para Copia solicitud
Qrdenamiento que las areas operativas les den atencién
Ecolégico, Director de | Nota: Todas las solicitudes oficiales y no oficiales se
Planeacion Urbana y | registran en las bases de datos de solicitudes de la
Director de Bosques y | Subsecretaria
Barrancas De Ordenamiento Territorial
6 Director de Ordenamiento | El area responsable de la solicitud realizar la atencidn, Informe
Ecalégico, de Planeacitn | gjahorar informe de los resultados obtenidos y turna al
Urbana y de Bosgues y )
Barancas Director.
7 AA Recibir informe de las sdlicitudes, atendidas por la Informe
Direccion correspondiente y entrega al Subsecretario de
Ordenamiento Territorial para su analisis
8 Ss0T Recibir informe de las solicitudes atendidas por las
diferentes area analizar y turnar a la secretaria para dar
contestacion
9 AA Elaborar, alta en base de datos y entregar la respuesta Memorandum,
de las solicitudes presentadas a esta Subsecretaria | ©oP@ e @ Solicitud &
. P nforme
colectando sello y firma de recibido
10 SSPMA Recibir respuesta de las solicitudes presentadas a esta
Subsecretaria

-~
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Memorandum Subsecretaria de Ordenamiento |1 afio
Territorial
ANEXQS
Anexo

No Documento Clave




.AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA g;gg (]F;R-SDUOYSPMYMA-“
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, ' —0—H-o
OBRAS, SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y |
& CUMpiinos MEDIO AMBIENTE Pagina 38 de 46
“Cuernavaca SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DEH-N ]
PROCEDIMIENTOS
9 ] ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE *
b) RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO
: TERRITORIAL

1.- Propésito:
Atender las solicitudes por parte de cualquier dependenma y/o ciudadania que sean
competencia de la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial del Municipio de
Cuernavaca.

2.- Alcance: :
Toda la Ciudadania en general y/o cualquier Dependencia del Municipio, asi como las
Coordinaciones Juridicas, Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitano,
Direccién de Proteccion Civil.

3.-Referencia:
Para la elaboracidon de este procedimiento se tomo como referencia La Ley del
Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Morelos, Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012 del
Municipio de Cuernavaca, Ley de Proteccidén Civil para el Estado de Morelos, Ley de
Predios Baldios del Estado de Morelos, Ley General del Equilibrio. Ecologico, Bando de
. Policia y Gobierno del Municipic de Cuernavaca, Reglamento de Proteccion Ambiental
-y Proteccién al Ambiente del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Proteccion Civil
para el Municipio de Cuernavaca Demas leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y
otras disposiciones de caracter® 'administrativo y de observacion general.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial, la implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Denuncia; Es toda peticion hecha por cualquier dependencia yfo ciudadania que
involucra un procedimiento por parte de la Subsecretaria de Ordenamiento Territorial y
la Direccion de Servicios Generales.

Solicitud: Es toda peticion hecha por cualquier dependencia. y/o ciudadania que
involucra el desarrollo de una actividad o servicio que presta la Subsecretaria de
Ordenamiento Territorial.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama De Flujo _
6.2 Descripcion De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexes
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11538
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA LA SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

TIEMPO PARA . . ' -
REALIZAR LA Analista Administrativo Subsecretario de Ordenamiento Territorial
INICIO
-~ Recibir las salicilud* de la
1 dia ciudadania y/o dependencia
Actividad dal Mpio. en Competencia de la
1 Subsecretaria de
4 | Ordenamignte Territarial
i
. " Reafizar I evaluaciin de -
h 4 solicitud, verfica qua
1 hora Capturar fodas las :%ﬁiﬁg;"p‘::; I::r
Actividad solicitudes en la Base o7 aceptada deacusrdo con
2 de datos de | el Reglamanto-de
Denuncia P Protecoion Ambiental del
'—| : Municipio de “
" 2 SMAYECH.
idia : k] I
Actividad . !
3 .
1 hora La Solicitud Motificar 2|
. Solicitante los
Actividad cumple con motives de na
4 todo:_s !05 aceptacion de
requisitos para su Salicitud, y
1 dia ser aceptada’? realiza informe
Actividad de la misma
5 =
8i k4
- Natificar al Fin
1a2dias Solictante Ia
Actividad admisidn de su
6 Solicitud
-]
- . .
Turnar la Solicitud -
a la Dir. de
Servicios
Generales
1a15dias quedando en
Actividad espera de
7 respuesta de la
misma
)
Recoger la
solicitud atendida
1 dia - par parte de la
Actividad ir. de Servicios
8 8 Generales
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RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE.

TIEMPO PARA . . -
REALIZAR LA Analista Administrativo
ACTIVIDAD
1 hora -
.. ;La solicitud la
Actividad :'ealizo un Entregar la solicitud
9 \ ciudadano? atenderala \
dependencia que Io
salicito.
1 a2 dias m
Actividad
10 o
: Fin
1a2dias - —
Actividad mregar_so!uc{tud
atendida
11 T‘

Fin
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QESCRIPCION DE ACTiViDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPC!ON DE DENUNCIAS DE LA SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

Documento
Paso| Responsable Actividad . De Trabajo
’ | (clave)
1 Analista Administrativo | Recibir las solicitudes de la ciudadania y/o Solicitud
{AA) dependencia del Mpio. en Competencia de la
Subsecretaria de  Ordenamiento Territorial
2 AA Capturar todas las solicitudes en la Base de datos de
' Denuncia
3. Subsecretario de Realizar la evaluacién de solicitud, verifica que
Ordenamiente contenga todos los elementos para ser aceptada de
Territorial acuerdo con el Reglamento de Proteccién Ambiental del
Municipic de Cuernavaca.
4 AA ¢ La Solicitud cumple bon todos los requisitos para ser
‘aceptada?
5 AA Notificar al Solicitante los motivos de no aceptacion de
su Solicitud, y realiza informe de la misma
3] AA Notificar al Solicitante la admisién de su Solicitud Admision de
Denuncia .
7 AA Turnar la Solicitud a la Dir. de Servicios Generales Solicitud de
guedando en espera de respuesta de la misma Inspeccidén _
8 AA Recoger la solicitud atendida por parie de la Dir. de Dictamen técnico
Servicios Generales de visitas de
inspeccidn
9 AA ¢ La solicitud la realizo un ciudadano?
h\
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] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ {clave)
10 AA Entregar la solicitud atender a la dependencia que fo Solicitud y
solicito. Memorando
11 AA Entregar solicitud atendida.

Con esta aclividad termina este procedimiento
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. REGISTRO DE CALIDAD
i DEL PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION DE DENUNCIAS DE LA SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

No

Responsabilidad de su Tiempo de
No Docun?entos (Clave) Custodia retencién
1 Documento Analista Administrativo 3 afios
! 2
r
R
ANEXOS
- Anexo Documento Clave
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Subsecretario de Ordenamiento 3-16-51-92 Calle Leandro Vaile No.
Territorial 208, Col. Centro
Coordinador General 3-16-51-92 Calle Leandro Valle No.
208, Col. Centro
Jefe de Departamento 3-16-51-92 Calle Leandro Valle No.
208, Col. Centro
Jefe de Departamento 3-16-51-92 Calle Leandro Valle No.
208, Col. Centro
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X1. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
14 de Febrero de 2012 01 de Marzo de 2012
PARTICIPANTES | PUESTO
Adan Jasso Moreno Subsecretario de Ordenamiento
Territorial

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

7

Adan J{,asso Moreno
écnico Informatico Subsecretario de Ordenamiento Terriforial
Asesor Asignado Responsable de |la Organizacién del
Manual de Organizacidén y Procedimiento
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Xil. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Subsecretaria de Ordenamiento Territorial
Puesto Vo Bo
Motivo Del Cambio I;ECha [?e Nombre
igencia .

Y Firma de la Direccion de

Recursos Humanos
Modificacion y Marzo |Adan Jasso Ivan Elias Iragorri
Todos | Actualizacion del 2012 |Moreno’ Martinez

Manual Version 2012

Subsecretario de

,Grd'é’fﬁ?iento ﬂ /
/ Territorigl >
S )




