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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamjento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de /8 Subsecretaria de Permisos y
Licencias, el cual contiene informacion referente g.<u &structura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de

W ﬂ' ucdjon para el personal.

Rafael Ed

Secretario de Desafro

rdo Rubio Quintero
Urbano, Obras y Servicios Publicos
ales y Medio Ambiente
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Procedimientos de esta Subsecretaria de Permisos y
Licencias, tiene como proposito fundamental brindar la informacidén necesaria que permita
optimizar su organizacion 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 organigrama, 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 unicamente a la Subsecretaria de
Permisos y Licencias, ya que cada una de las cinco Direcciones que forman parte de la
misma cuentan con su propio Manual de Organizacion y Procedimientos.
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Conforme a lo que establece el Reglamento del Gobierno Interno y para la
Administraciéon Publica del Municipio de Cuernavaca, el objetivo que debe cumplir la

lll. OBJETIVO

Subsecretaria de Permisos y Licencias, es:

Mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Cuernavaca a traves de:

Administrar, controlar, proponer programas de regularizacién de las construcciones,
reduccion de los tiempos de entrega de los permisos y licencias de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos, Uso de Suelo, Anuncios, Proteccion Ambiental,
Licencias de Construccion, mediante la observancia de la normatividad aplicable en la

materia.

M
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

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

Ley del Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos;
Ley de la Division Territorial del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Planeacion;

Ley Agraria;

Ley General de Asentamientos Humanos;

© ® N O g A~ w D =

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

N
o

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

-
-—

. 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 del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal del
afno 2012,

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

15. Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos;

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

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

18. Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2012,

19. Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012;

20. Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan;

21. Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan;

22. Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2007-2012;

23. Programa de Ordenacion de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad gde Ceytro

de Poblacion de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec;
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24. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca;

25. Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Cuernavaca;

26. Programa Operativo Anual 2012;

27. Reglamento de Anuncios del Municipio de Cuernavaca;

28. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca, Morelos:

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

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

31. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca;

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

Municipales y Medio Ambiente;

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

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

35. Manual de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Permisos y Licencias;

36. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos un area encargada de administrar y coordinar los recursos econdémicos, humanos
y materiales de manera responsable, honesta y efectiva que permita eficientar la gestion
de tramites para la regulacion de la obra privada, reduciendo los tiempos de entrega de
todas las solicitudes recibidas. Todo lo anterior dentro del marco juridico que marcan las

Leyes reglamentarias.

VISION

Ser una dependencia eficaz y eficiente para estar en capacidad administrativa y
operativa para otorgar los Permisos y Licencias que la sociedad de Cuernavaca

demanda.

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Disciplina
Eficiencia
Respeto
Solidaridad
Trabajo en equipo

VALORES
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P CUERNAYAGA MOR,  Mantarionto SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
CaFt)tleagzc;ria Puesto Nombre Subtotal | Total
CE02011 Subsecre’gano de Permisos Vacante 1
y Licencias
CF03003 | Asistente Josefina Gonzalez Jasso 1
CF03003 Asistente Alejandro Flores Sanchez 1
CF03003 | gictaminadorde Uso de I gjiga Natalia Guerrero Martinez 1
T01011 | Auxiliar Técnico Edith Guadalupe Ortega Arjona 1
T01011 |Auxiliar Técnico Ma. de Lourdes Lopez Acosta 1
CF02006 | Administrador Carlos Salazar Tovar 1
P01011 |Asesor (Comisionado) Martin Ramirez Roman 1
P01011 |Asesor (Comisionado) Prospero Marco Antonio Reyes 1
Montoya

Supervisor Javier Arenas Pérez
T0101 1

Auxiliar Administrativo

(Vacante)
1
Supervisor (Vacante) 1
L
TOTAL \ 2
\ s

/C
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2009 - 2012

VII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Permisos y Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y
Licencias Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente.
PERSONAL A SU CARGO

Asesor (2)

Asistentes (2)

Dictaminador de Uso de Suelo (1)
Administrador (1)

Auxiliar Técnico (2)

Auxiliar Administrativo (1)
Supervisor (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIIL
IX.

Xl.
XIl.
Xl
XIV.

XV.

Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo;
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;

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

Ejercer en su caso en forma directa, las atribuciones que otorga este Reglamento a las
unidades administrativas que tengan adscritas;

Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de las
unidades administrativas a su cargo;

Vigilar la realizacién de los programas de actividades de las unidades administrativas a
su cargo;

Acordar los manuales de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas
que tengan adscritas;

Proponer al Secretario la designacién, promocién y remocién del personal a su cargo;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o de [as adquiridas por
delegacion o suplencia;

Coordinar con otros servidores publicos de la Secretaria, las actividades que les hayan
sido encomendadas;

Acordar con el Secretario los asuntos que éste le encomiende;

Representar al Secretario en los asuntos que éste le encomiende,

Proponer programas de difusion en las materias de su competencia,

Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntoside s
competencia, y

Las demas que le confiere otros ordenamientos juridicos o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

y areas afines

Subsecretario de Permisos y Licencias. Maestria en Desarrollo Urbano y/o
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica, Federal, Estatal y Municipal
¢ Planeacion Urbana y Regional

e Legislacion Urbana

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Bajo Presién

Recorridos Frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto
Conduccion y Liderazgo

Sentido de Responsabilidad
Capacidad organizativa
Iniciativa

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asesor

Subsecretario de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Coordinar las acciones para integrar la informacion grafica, bibliografica,
cartografica y de delimitacion politica del Municipio de Cuernavaca;

Programar los trabajos de investigacién, para la obtencion de informacion de
diversa indole que se requiera para apoyar las actividades de la
Subsecretaria de Permisos y Licencias;

Asistir a reuniones de trabajo cuando el Subsecretario de Permisos y
Licencias asi lo determine.

Y las demas que expresamente le sefale el Subsecretario de Permisos y
Licencias.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor

Licenciatura en areas afines con la
Planeacion y Ciencias Sociales.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica Municipal

¢ Planeaciéon Urbana

¢ Redaccion, Ortografia, manejo de paqueteria Word, Excel, Auto Cad, Arc View o
equivalentes.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Oficina

Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad
Capacidad organizativa Alto
Iniciativa

Trabajo en Equipo
Disciplina institucional

ESFUERZO

Mental - Fisico Q
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

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

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Subsecretario de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.
V.

VL.

ViL.
VIIL.

XL

Xil.

Recibir correspondencia emanada de diferentes instancias gubernamentales y
ciudadania en general;

. Registrar en base de datos la correspondencia recibida para su control y

seguimiento, asi como el manejo del archivo;

Atender llamadas telefonicas.

Elaborar memorandum y demas documentos referentes a la Subsecretaria;.
Conducir los vehiculos asighados a la Subsecretaria de Permisos y Licencias;

Entregar la correspondencia que se genere en la Subsecretaria de Permisos y
Licencias a las diferentes dependencias Estatales y Municipales asi como a los
particulares;

Recoger las requisiciones de material que solicite la Subsecretaria.

Llevar el control de los tramites que pasan para Vo. Bo. y para firma del
Subsecretario de Permisos y Licencias;

Elaborar la bitacora correspondiente para el llenado de gasolina del vehiculo,

. Atender y dar seguimiento, y respuesta a las solicitudes de la ciudadania;

Revisar y actualizar los Programas Operativos Anuales y los Manuales~d
Organizacién y procedimientos que se generen en la Subsecretaria,

Y todas aquellas funciones que le asigne el Subsecretario de Permisps y
Licencias.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Carrera Comercial, Preparatoria o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Redaccion y Ortografia

¢ Manejo Basico de paqueteria Word, Exel, Power Point,
e Archivonomia

e Educacion vial

2 Afios Oficina
Recorridos Frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo

Buena disposicion en el trabajo

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Dictaminador de Uso de Suelo Subsecretario de Permisos y

Licencias.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIIL

VIII.

Revision de Licencias de Uso de Suelo, Constancias de Zonificacion,
(documentaciéon completa, ortografia, normatividad, planos arquitectonicos,
costos)

Revision de la Licencias de Construccion, (documentacion completa,
condicionantes completas y correctas de Uso de Suelo, ortografia,
normatividad, planos arquitectonicos, y costos).

Revision de Constancias de Alineamiento y No. Oficial, (documentacion
completa, ortografia, costos normatividad).

Oficio de Ocupacion (documentacién completa, condicionantes de Uso de
Suelo completa, y correctos, ortografia normatividad costos si es el caso)

Revision de las autorizaciones emitidas por la Direccion de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, (documentacion
completa condicionantes de Uso de Suelo completas y correctas, ortografia,
normatividad planos arquitecténicos, costos, derechos y area de donacion,
acuerdo por comité o direccion).

Elaboracién de Notas Informativas.

Elaboracion de memorandums

Demas inherentes al cargo, y que indique mi superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Dictaminador de Uso de Suelo

Licenciatura en Ingenieria Civil /
Arquitectura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Redaccion y Ortografia

equivalentes

¢ Matematicos

e Manejo basico de paqueteria Word, Excel, Power point, Auto Cad, Arc View o

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Trabajo en Equipo

Buena disposicion para el trabajo
Sentido de responsabilidad
Disciplina institucional

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrador Subsecretario de Permisos y
Licencias.

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Brindar la atencion ciudadana para recibir solicitudes y orientar en materia de
anuncios e Imagen Urbana;

[I.  Otorgar los dictamenes técnicos para la colocacion de anuncios, previa sancidon
del Subsecretario de Permisos y Licencias, y dar seguimiento al proceso;

Ill.  Establecer coordinacion con las Unidades Administrativas con competencia en
materia de dictAmenes de anuncios de acuerdo al Reglamento de Anuncios, Uso
de la Via Publica e Imagen Urbana;

IV. Apoyar con insumos con el proposito de actualizar los reglamentos que
sustentan su actuacion;
V.  Brindar insumos para preparar los informes semanales y mensuales;

VI.  Elaborar memorandums y oficios relacionados con colocacion de Anuncios;

VIl.  Realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa a
las normas para el desarrollo urbano aplicables en el Municipio.

VIl Extender constancias de domicilio mencionando si es nhomenclatura de |
colonia unidad Territorial.

Subsecretario de Permisos y Licencias.




* G\
PRESIDENCIA MUNICIPAL  Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

Clave: DT-SDUOySPMyMA- )
SsPL-02

Revision: 9

Pagina 20 de 63

CUSRNAVACA OR. 5305 12003 SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Administrador

Rural

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura Ingeniero en Desarrollo

(]
o Legislacion Urbana.
¢ Manejo de Estadistica

Administracion Pablica Federal, Estatal y Municipal.
Planeacién Urbana y Regional.

Redaccion, Ortografia, Paqueteria Office XP, Auto Cad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina
Lugar Cerrado

Recorridos frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capacidad de sintesis

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de Organizaciéon
Iniciativa

Trabajo en equipo Institucional

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Aucxiliar Técnico Subsecretario de Permisos y
Licencias.

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Recibir solicitudes de tramites de obra privada, sellar, firmar y anotar fecha

de recibido;

I Atender a la ciudadania y darle seguimiento e informar del curso que siguid

su tramite cuando asi lo requiera;

. Fungir como enlace entre la ciudadania y las Direcciones para la realizacion

de sus tramites;

V. Y las demas que le senale el Jefe de Oficina y el Subsecretario de Permisos y

Licencias.
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CUERNAVACA, MOR. 9005 - 2012 SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico Carrera Técnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Redaccion y Ortografia
Manejo de paqueteria Word, Excel

Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Subsecretaria de Permisos y

Licencias
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina
Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo
Buena disposicion para el trabajo

ESFUERZO

Mental - Fisico

C
7

~ 1
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CUERNAVACA,MOR. 0063013 SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor Subsecretario de Permisos y

Licencias.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Supervisar las afectaciones en materia ecolégica, y apoyo operativo .
1. Dar seguimiento y actualizacion de la denuncia ciudadana.

] Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas.
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Aoe,
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CUERNAVACA, MOR. 008 3003 SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria Word, Excel
e Conocimientos sobre tramites y Servicios de la Subsecretaria de Permisos y

Licencias

EXPERIENCIA LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina
Bajo Presidn
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo
Trabajo en Equipo
Buena disposicion para el trabajo

A\
Fisico - Mental \ ) | ;
ys
Vs &( |

V4

ESFUERZO (\ Y
Y

/
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Subsecretario de Permisos y
Licencias.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Licencias.

Subsecretaria;

Licencias.

l. Llevar el control de los tramites que firma el Secretario de Desarrollo Urbano,
Obras, Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente y remitirlos a las

diferentes direcciones que conforman la Subsecretaria de Permisos y

It Coordinar el Archivo de las diferentes direcciones dependientes de la

. Y todas aquellas funciones que le designe el Subsecretario de Permisos y
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera tecnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia

e Manejo de paqueteria Word, Excel

« Sobre tramites y servicios de la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Trabajo en Equipo

Buena disposicion para el trabajo
Actitud de servicio

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

/™
ESFUERZO /,'
Fisico - Mental \ %
ALY
AN )
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e PRD
PR CUERNAVAGA, MoR.  Mapeiente SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
IX. POLITICAS
1. La Subsecretaria de Permisos y Licencias, con base en sus facultades, podra

proponer programas de regularizacion para las diferentes areas a su cargo.

y conservar la documentacion e informacién que por razén de su cargo esta a su

2. Derivado de los trabajos de Administracion y coordinacion de esta Subsecretaria
velara por tener una estrecha relacion y coordinacién con las diversas areas de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente, para brindar servicios eficientes y de calidad en la ciudadania.

3. Es responsabilidad del personal trabajar con eficiencia y legalidad, asi como custodiar

cuidado a la cual tengan acceso.

(N

e
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X. PROCEDIMIENTOS
a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

1.- Proposito:

Brindar atencion apropiada al ciudadano contribuyente y eficientar tiempos de respuesta a
través de una ventanilla Gnica de tramites para la regulacion de la obra privada.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a Direcciones que regulan la obra privada del Municipio de
Cuernavaca bajo la adscripcién de la Subsecretaria de Permisos y Licencias de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este Manual se tomo como referencia el Manual de Calidad, punto
52y723

4.- Responsabilidad:

Secretario de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente
(SOP); responsable de autorizar este procedimiento.

Subsecretario de Permisos y Licencias; responsable de revisar y supervisar las actividades
de este procedimiento.

Representante de la Subsecretaria, responsable de revisar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Directores, Subdirectores y personal involucrado en el proceso de Ventanilla Unica: Son
responsables de revisar y proponer modificaciones al procedimiento para la mejora
continua.

Administrador de Ventanilla Unica; Responsable de aplicar y coordinar las actividades de
este procedimiento.

5.- Definiciones:

Registro: Control interno de tramites de los solicitantes
Tramite: Servicio para la elaboracion de un documento.

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

/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

Entregar solicitud
anexando requisitos

TIEMPO PARA . . -
REALIZAR LA Contribuyente Administrador Director
ACTIVIDAD
10 Minutos INICIO
Actividad 1y 2

Recibir, sellar y
firmar solicitud con

10 Minutos
Actividad 3y 4

1 dia actividad
5y6

1 dia actividad
7y8

Solicitud de acuerdo a |

1 2
&f@

»

requisitos
Solicitud

Notificar al
contribuyente la
devolucion de la

salicitud de servicio

4

!

¢ Cumptle
con los
requisitos?

Sellar Registrar y
asignar No. de folio
al documento

5

\ 4

Clasificar los nuevos
expedientes

6 Expediente '
A 4

Oficio de notificacio

ldentificar por medios
adecuados el Status del
Tramite y envia a la
Direccién correspondiente

Recibir el
expediente, revisar y
autorizar tramite

7 8

Expediente I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Administrador

Director de area

1 dia actividad
9

3 dias
actividad 10

15 dias
actividad 11

15 Minutos
actividad 12

Viene de los procedimientos de las
Direcciones de Licencias de
Construccién, Uso de Suelo y
Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos

12

Recibir expediente
autorizado y entregar al
contribuyente

Exonediente

No
¢Se autoriza Hacer del conocimiento
el tramite? al Contribuyente de
—  »| manera verbal.
10

\d

Iniciar con el Fin
procedimiento de
autorizacion
1M
Expediente

Conjuntos Urbanos

Se conecta con los procedimientos de
las Direcciones de Licencias de
Construccion, Uso de Suelo, y
Fraccionamientos, Condominios y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Contribuyente
(C)

Entrega de solicitudes, por parte de los
contribuyentes segun el tramite a solicitar

Solicitud

Administrador
(AD)

Recibe la Solicitud de Servicio de Tramite

Cuestiona al solicitante sobre el tipo tramite
solicitado (producto):
Licencia de Construccion con planos
Licencia sencilla
Oficio de Ocupacién
Alineamiento y Numero Oficial
Regularizacion de obra mayor a 200mts2
Conexion a drenaje
Suspension de obra
Reanudacion de obra
Licencia para bardas
Licencia de demolicion
Constancia de Zonificacion
Licencia de Uso del Suelo
Dictamen de Anuncio
Licencia de Division, Fusion, Frac.
Cond.
Conjuntos Urbanos y modificaciones.
Solicitud de copia certificada

e Recibe los requisitos especificados por el
solicitante.

c) Revisa los requisitos relacionados con el
tipo de tramite (producto). Esta revision se
efectia antes de que la organizacion se
comprometa a proporcionar un producto
(Licencia de Uso de suelo, Licencia de
construccion )

Solicitud

(AD)

¢, Cumple con los requisitos?
NO ir a la actividad 4
Slir ala actividad 5
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(AD)

Si no cumple se comunica al solicitante el
motivo de rechazo, se devuelven documentos
y se brinda informacién sobre el producto
(tipo de tramite) y/o proporciona folletos
informativos.

Regresa a actividad 1.

Oficio de
notificacion

(AD)

Sella de recibido, registra el ingresos del
tramite en la base de datos, se asigna No. de
folio esto para controlar la identificacion Unica
del tramite solicitado

(AD)

Clasifica los nuevos expedientes de acuerdo
al tipo de tramite y se distribuye a la direccion
correspondiente

Expediente

(AD)

Si el cliente externo (solicitante) y/o interno
(personal de la Secretaria) requiere de la
identificacion del (producto) tramite con
respecto a los requisitos, identifica por
medios adecuados el Status del tramite:

Director de Area
(DA)

Recibe el expediente, evaliua y determina la
viabilidad del tramite

(DA)

Recibe resultados (autorizacidon, negacion de
permisos y/o Licencias) de las direcciones
correspondientes de donde se realizo.

¢ Se autoriza el expediente o tramite?

NO ir a actividad No. 10
Sl ir a actividad No. 11

10

(DA)

Se hace del conocimiento al contribuyente de
manera verbal que no fue autorizado.

Con esta Actividad termina el procedimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

11

(DA)

Los Directores de cada area inician su
procedimiento de autorizacion de tramites.

Se conecta con los procedimientos de
autorizacion de:

Licencia de Construccion con planos,
Licencia sencilla, Oficio de Ocupacion,
Alineamiento y Numero Oficial,
Regularizacion de obra mayor a 200mts2,
Conexion a drenaje, Suspension de obra,
Reanudacion de obra, Licencia para bardas ,
Licencia de demolicion, Constancia de
Zonificacion, Licencia de Uso del Suelo,
Dictamen de Anuncio, Licencia de Division,
Fusiéon, Frac. Cond., Conjuntos Urbanos y
modificaciones., Solicitud de copia certificada

Expediente

Viene de los procedimientos de:

Licencia de Construccibn con planos,
Licencia sencilla, Oficio de Ocupacion,
Alineamiento y Numero Oficial,
Regularizaciéon de obra mayor a 200mts2,
Conexion a drenaje, Suspension de obra,
Reanudacion de obra, Licencia para bardas,
Licencia de demolicion, Constancia de
Zonificacion, Licencia de Uso del Suelo,
Dictamen de Anuncio, Licencia de Division,
Fusiéon, Frac. Cond., Conjuntos Urbanos y
modificaciones.,Solicitud de copia certificada

12

(AD

Entrega documento solicitado al
contribuyente, este firmara de recibido, y
entregara acuse a la direccion
correspondiente.

Consultar instructivo de trabajo

Nota: Junto con cada entrega de
documentacion (tramite) se solicitara al
ciudadano llenar y entregar la encuesta de
percepcion del cliente

Con esta actividad termina este
procedimiento.

Expediente
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PROCEDIMIENTO DE VENTANILLA UNICA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Solicitud Administrador 1 dia
Oficio de Notificacion Director de area 2 afos
3 |Expediente Director de area 2 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA

1.- Propdsito.

Llevar a cabo un eficiente control y seguimiento de la documentacion que es
emanada de las diferentes esferas gubernamentales a través de libros de registro en
el sistema de computo.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica soélo a la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.- Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

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

Subsecretario de Permisos y Licencias, responsable de revisar y supervisar las
actividades del personal administrativo involucrado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Oficio.- Comunicacidn escrita acerca de ciertos asuntos publicos o privados.
Memorandum.- Comunicacion diplomatica que contiene la exposicion breve de algun
asunto.

Seguimiento impreso y digital de los documentos expedidos por esta Subsecretaria
para su control.

6.- Método de trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de actividades
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

CORRESPONDENCIA
TIEMPO PARA DIRECTORES DE
REALIZAR LA ASISTENTE ADMINISTRADOR AREA
ACTIVIDAD
( INICIO )
A
15 min. Recibir
Actividad 1 correspondencia
sellar, firmary
fecha
1
Oficio
Memorando
Notas
Informativa
A
Registrar en el Analizar con el Recibir para tramite,
sistema para su Subsecretanioy dar seguimiento
control » turnar a la —» o oo t y|
7| Direccion = envusa’xrt:espuis gaa a
3 I responsable h.algﬁﬂl%réndum —4‘] ubsecretart
1-2 dias Oficio nota Oficio
actividad 2 Memorandum Informativa Memorandum
nota nota
Informativa Informativa
1-2- dias
actividad 3 Elaborar y envia
20 min. respueeta &
1dia corresponda
actividad 4 5
Informativa
20 min.
actividad 5
15 mi Recibir acuse de
min. recibo y registrar <
Actividad en sistema h
6 ?] Oficio
Memorandum
nota
Informativa
A i~
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Documento de

procedimiento

Paso Responsable Actividad Trabajo (clave)
Asistente Recibe correspondencia emanada de -
. . . Oficio
(A) diferentes instancias gubernamentales y .
. g : Memorandum
1 ciudadania en general, sella firma y .
o Tarjeta
anota fecha de recibido .
Informativa
Peticiones
(A) . . Oficio
Registra en sistema para su control y .
s Memorandum
2 seguimiento .
Tarjeta
Informativa
Peticiones
Administrador Oficio
Analiza con el Subsecretario y designa | Memorandum
3 area responsable para el seguimientoy | Tarjeta
atencion de la correspondencia recibida | Informativa
Peticiones
Directores de Area Oficio
(DA) Recibir corresponda para su tramite y Memorandum
4 seguimiento, enviar respuesta a la Tarjeta
Subsecretaria Informativa
Peticiones
Oficio
. . Memorandum
5 Elabora y envia respuesta por escrito a Tarieta
quien corresponda J .
Informativa
Peticiones
(A)
Recibe acuse de recibo el cual es
registrado en sistema Oficio
6 Memorandu
Tarjeta
Informativa
Con esta actividad finaliza el Peticiones
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

CORRESPONDENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion

1 Oficio Asistente 1 afio

2 Memorandum Asistente 1 ano

3 | Nota informativa Asistente 1 ano

4 | Peticiones Asistente 1 afio

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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¢) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO DE ANUNCIOS

1.- Proposito:

Regular la fijacion, conservacion, modificacién, ampliacion y reproduccién de cualquier tipo de anuncio en
la via publica o propiedad particular, preservando la seguridad de la comunidad e imagen urbana, asi
como la identidad de la ciudad.

2.- Alcance:
El procedimiento se aplica por la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado en las siguientes Leyes y Reglamentos: Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos (Articulos 1 y 55); Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca,
(Articulos 3 y 18 Inciso B Fraccion 1y 38 Fraccion VIl y Xl); Reglamento de Anuncios (Articulos 5, 32, 36,
38 y 41); Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca (Articulos 1 y 3 Fracciones |l y IV y
56).

4.- Responsabilidad:
Subsecretaria de Permisos y Licencias: Responsable de supervisar la aplicacion de este procedimiento.
Jefe de Oficina: Responsable de la correcta aplicacion de este procedimiento

5.- Definiciones:
Licencia: Es el documento intransferible expedido por la Autoridad Municipal correspondiente por el cual
se autoriza lo referente a cualquier clase de anuncios.

Anuncio: Es todo tipo de mensajes o informacidn visible o audible al publico.

Dictaminacion: Acto que emiten las instituciones con el fin de expresar su parecer sobre un asunto en
particular.

Imagen Urbana: Conjunto de componentes fisicos y arquitectonicos con los que debe contar la ciudad a
juicio de la Autoridad Municipal. Es resultado de las caracteristicas especificas, urbanisticas y
socioeconomicas de una localidad.

Mobiliario Urbano: Es el conjunto de accesorios necesarios para el desarrollo de la vida en la Via Publica
tales como bancas, jardineras, luminarias, paraderos del transporte publico de pasajeros, placas de
numeracion y nomenclatura; sefializaciones de orientacion y restrictivas, modulos de informacidn turistica
y demas accesorios que se encuentren ubicados en la via publica.
Via Publica: Plazas, jardines, calles, callejones, avenidas, boulevares, calzadas y en general todo espacio
de uso comun que se encuentre destinado al libre transito y uso, de manera subterranea, superficial o
aérea.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calidad y Anexos

PaN

.

X
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
DICTAMEN TECNICO DE ANUNCIOS

TIEMPO
PARA ADMINISTRADOR
REALIZAR
Orientar al solicitante o
. ! Folleto Requisitos
10 minutos proporcionar la solicitud para . Solicitud para
Actividad su venta y llenado. Reglamento de colocacién de anuncio
1 1 Anuncios Vigente S/c
15 minutos l
Actividad
2 Capturar Orden de Pago de

solicitud, conforme a la Ley Sistema de Pagos
de Ingresos. El

Varios del
Contribuyente realiza el pago Ayuntamiento Ley de Ingresos
10 minutos en la caja de Tesoreria Articulo 22
Actividad 2
3
A 4
2 horas ; i
Actividad Registrar la solicitud y el Reglamento de
J expediente. Anuncios y Uso de la Registro de
3 Via Publica S/c solicitudes
2 horas
Actividad
5
) Verificar en Requisitos
¢ Requiere campo | Centro INAH
inspeccion 5 Morelos
2 horas fisica?
Actividad Ficha técnica
6

¢Cumple la
Normatividad?
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i
i TIEMPO
PARA SUBSECRETARIO ADMINISTRADOR |
REALIZAR :
Elaborar Oficio de
< Improcedencia y turnar
2 horas < : )
Actividad al Director para firma
7 7
Oficio de
v Improcedencia
Firmar Oficio de
30 minutos Improcedencia
Actividad 8
8 Oficio de
Fin
3 dias
Actividad
9
Elaborar Ficha técnica
< Dictamen Dictamen de !
9 | Técnico Anuncio Reglamento de !
la Via Publica |
A 1t‘d'|: g ‘\/L/ Reglamento |
clivida Anuncios s/c
10
A
Cotejar que el Dictamen | pegiamento de ‘
cumpla con la ANuncios s/c sgg:fl;gig;o;s la '
20 mi normatividad
0 minutos 10 Dictamen de Anuncios
Actividad FO-SDUOP- DPU-F02
" Cotejado con la Saolicitud
|
|
20 minutos - - .
Actividad Firmar el Dictamen Tecnico Dictamen de Anuncios
12 11 de Anuncio
1
Capturar_la Orden de APago; Dictamen de Anuncios
el Contribuyente realiza el
pago en la caja de la |
\/ > Tesoreria
Sistema de Pagos
12 Varios del Ayuntamiento,~|
l Slc
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO DE ANUNCIOS

TIEMPO
[ PARA
REALIZAR

ADMINISTRADOR

15 minutos
Actividad
13

2 horas
Actividad
14

1 dia
Actividad
15

Entregar el original del
Dictamen Técnico al
Contribuyente, firmando en

las copias de recibido.

13

y
Elaborar reporte mensual de

Dictamen de Anuncios

Dictamenes Técnicos
emitidos e Ingresos

14

A 4

Turnar copias a las
Direcciones

Dictamen de Anuncios

Reporte mensual |

Memorandum
de envio

correspondientes

Reporte mensual

S
(}g”?
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE ANUNCIOS
Paso| Responsable Actividad Documen_to de
trabajo
1 Administrador El contribuyente asiste al area Reglamento de
(AD) Dictaminadora; se le informa de los| Anuncios Articulo 85

requisitos para que cumpla con el| Fracciones | al XV.
Reglamento de Anuncios (los requisitos

difieren segun el tamafio del anuncio - Solicitud para
menor 0 mayor a 8 m?, autosoportado o colocacion de
estructural de carretera-. En todos los casos anuncio

debera ingresar todos los requisitos para
ejecutar el tramite. Si el anuncio se instalara
en el Centro Historico se informa que| Folleto de requisitos
primero debera tramitarse el Vo. Bo. del Slc.

INAH Morelos y posteriormente ingresar en
su expediente el V° B® con la resoluciéon de

Procedente). Se proporciona al
contribuyente la solicitud en original para su
venta.

Se planifica la realizacion del producto
considerando:
a) Equipo de codmputo e impresora;
b) Recursos materiales, (papel bond,
CD, diskettes, toner);
c) Leyes y Reglamentos,
d) Documentacion ingresada completa.

2 (AD) Se captura la orden de pago de la Solicitud, Ley de Ingresos,
conforme al Art. 22 de la Ley de Ingresos Art. 22
2012

El  Contribuyente realiza el pago
correspondiente en la Caja de la Tesoreria

3 (AD) Se registra la Solicitud una vez pagada y Registro de
debidamente requisitada y el Expediente Solicitudes
con la documentacion requerida. Expediete S/c.
4 (AD) ¢ Requiere de inspeccion fisica?

Si- Ir a actividad 5.
No- Ir a actividad 9.

N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE ANUNCIOS
Paso| Responsable Actividad Documen_to de
trabajo
5 Administrador Realiza la inspecciéon en campo donde se
(AD) verifica de acuerdo a la Imagen Urbana que
el anuncio: No invada la Via Publica y
respete el alineamiento municipal; esté en
buenas condiciones; la altura total del poste
sea la especificada en el reglamento; no| Ficha Técnica
represente riesgo para la ciudadania; no
interfiera con el mobiliario urbano; no se
encuentre en forma de bandera; no se
encuentre sobre azoteas; esté instalado en
el area manifestada.
6 ¢ Cumple con la normatividad vigente?
(AD) No.- Ir a actividad 7
Si.- Ir a actividad 9
Elabora Oficio de Improcedente sustentado Oficio de
7 AD L . .
en la normatividad vigente Improcedencia
Subsecretario de |Revisa, coteja y firma Oficio de
8 Permisos y Improcedente.
Licencias
SsPL Con esta actividad finaliza el procedimiento
Se elabora el Dictamen para la colocacion Ficha Técnica
de Anuncios determinando su procedencia| Dictamen Técnico
9 AD en cuanto al cumplimiento de la norma de Anuncio
establecida en el Reglamento de Anuncios S/IC
y Via Publica.
El Subsecretario verifica si cumple con la| Dictamen Técnico
normatividad establecida cotejando con la| de Anuncios o
solicitud: toldo
a) Reglamento de Anuncios y Via
Publica
10 SsPL b) Datos del Propietario Solicituq para
¢) Tipo de anuncio colocacion de
d) Ubicacion anuncio
e) Datos técnicos (dimensiones,
alturas, tipo y sistema constructivo)
f) Resolucion Técnica (congruencia
entre los datos técnicos) (\
11 SsPL Autoriza con firma de conformidad el| Dictamen Tépni&o
Dictamen Técnico de Anuncio

\

&)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE ANUNCIOS
Paso| Responsable Actividad Documer!to de
trabajo
El Contribuyente solicita el Dictamen| Dictamen Técnico
Técnico. de Anuncio
Se procede a ingresar el recibo en el
Sistema de Pagos Varios de la Tesoreria| Sistema de Pagos
del Ayuntamiento. Varios del H.
| Ayuntamiento. S/c
12 ADMISTRADOR El Contribuyente realiza el pago por
concepto de Dictamen Técnico para la| Ley de Ingresos
colocacion de Anuncio en la caja de la vigente
Tesoreria y regresa al area dictaminadora Articulo 22
para recoger el original de su dictamen
Tecnico.
Se entrega el original del Dictamen Técnico; | Dictamen Técnico
13 (AD) se solicita al contribuyente firme de recibido de Anuncio
en tres copias.
Se elabora reporte mensual de los ingresos | Dictamen Técnico
generados por el concepto de Dictamen de Anuncios
14 (AD) Técnico para la colocacion de anuncio Formato de
reporte mensual
de ingresos
Se turnan copias de los ingresos a la Formato de
Coordinacion de Normatividad y Evaluacion | reporte mensual
15 (AD) y Contraloria interna de Dependencia de ingresos
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Memorandum de
envio S/c
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Solicitud de colocacion de | Administrador 3 anos
anuncios
2 | Registro de solicitudes Administrador 3 afos
3 |Formato de Dictamen Administrador 3 anos
Técnico de Anuncios
4 | Ficha técnica Administrador 3 anos
5 |Formato de Reporte | Administrador 3 afios
mensual
ANEXOS
Ar:\ﬁ)xo Documento Clave
1 Solicitud para Dictamen Técnico de anuncio
2 Dictamen Técnico para colocacion de
anuncios
3 Inspeccidn Fisica de Anuncio
4 Informe de Ingresos del Mes
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN TECNICO PARA IMAGEN URBANA

1.- Propésito:
Regular la Imagen Urbana en la via publica o propiedad particular, con el objetivo de preservar la
seguridad de la comunidad y de mantener la identidad de la ciudad.

2.- Alcance:
El procedimiento se aplica a la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en las siguientes Leyes y Reglamentos: Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos (Articulos 1 y 55); Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca
(Articulos 3 y 18 Inciso B Fraccion 1 y 38 Fraccion VHI y XI); Reglamento de Imagen Urbana (Articulos 4,
5, y 6 fracciones del | al Ill, Articulo 7 fracciones | al V, Articulo 8 fracciones del | al VIl y Articulo 34),
Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca (Articulos 1y 3 Fracciones Il y IV y 56).

4.- Responsabilidad:
Subsecretario de Permisos y Licencias: Responsable de elaborar y supervisar la aplicacion de este
procedimiento.
Asesor: Responsable de la correcta aplicacidon de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Licencia: Es el documento intransferible expedido por la Autoridad Municipal correspondiente por el cual
se autoriza lo referente a cualquier clase de anuncios.

Dictaminacion: Acto que emiten las instituciones con el fin de expresar su parecer sobre un asunto en
particular.

Imagen Urbana: Es el conjunto de componentes fisicos y arquitectonicos con los que debe contar la
ciudad a juicio de la Autoridad Municipal.

Mobiliario Urbano: Es el conjunto de accesorios necesarios para el desarrollo de la vida en la Via Publica
tales como bancas, jardineras, luminarias, paraderos del transporte publico de pasajeros, placas de
numeracion y nomenclatura; sefializaciones de orientacion y restrictivas, modulos de informacion turistica
y demas accesorios que se encuentren ubicados en la via publica.

Mddulo: Cada uno de los accesorios que componen el mobiliario urbano

Via Publica: Plazas, jardines, calles, callejones, avenidas, boulevares, calzadas y en general todo espacio
de uso comun que se encuentre destinado al libre transito y uso, de manera subterranea, superficial o
aérea.

.6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
‘ A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO DE IMAGEN URBANA

Reglamento de Imagen

Urbana

Manifiesto de
Salvaguarda del Centro
Historico

Ley de Ingresos
Articulo 22

Informacion de los
Requisitos del Centro
INAH Moreios

MSCH, Reglamento
de Anuncios y Reglamento de
Imagen Urbana

Verificar en campo
10 médulos

1

|

Ficha técnica de \
Inspeccion |

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
10 minuto ! L
Acnt?\lli;ads Orientar al solicitante, Solicitud de Dictamen
proporcionar la solicitud para de imagen Urbana
1 su llenado y venta.
1 /
15 minutos l
Actngdad Capturar la Orden de Pago
de la solicitud, conforme a la Sistema de Pagos
Ley de Ingresos. El Varios del
Contribuyente realiza el pago | ayuntamiento Sic
en la caja de la Tesoreria
15 minutos 2
Actividad
3
A
Registrar solicitud y
expediente Registro de
1 dia 3 solicitudes
Actividad
4
5 dias
Actividad _ Sl
5 ¢ Requiere
inspeccion P
Fisica? 5
4
2 dias
Actividad NO
6
L e

¢;Cumple la
Normatividad?
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|
TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBSECRETARIO ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
Elaborar Oficio de
Improcedencia y turnar
< al Director para firma
1 dia
Actividad -
7 Oficio de
. Improcedencia
Firmar Oficio de
Improcedencia
2dia 8
Actividad Oficic de
Fin
Agti(\i/iizz d Elaborar Dictamen de
<+ Imagen Urbana Ficha técnica de
9 - o] " npeccion [ e B |
Histéricos y Barrios Reglamento de \
Tradicionales, Reglamento de  |la Via Publica |
Imagen Urbana [
1 dia Dictamen de Imagen |
Actividad Urbana
10
\ 4
Cotejar que el Dictamen Reglamento de
cumpla con la Imagen Urbana -
. 0 normatividad slc Dictamen de Imagen
1 dia 1 Urbana, Cotejado con la Reglamento de
Actividad Solicitud y ficha técnica la Via Publica
11
v
22 mlqutzs Firmar el Dictamen
ct|1v;da Técnico de Imagen Dictamen de Imagen
Urbana Urbana
11
J' C la Orden de P del |
- a i
pturar la Orden de Pago del . ‘
Dictamen; el Contribuyente chtamg?bgi;magen {
realiza el pago en la caja de la ;
Tesoreria '
12 Sistema de Pagos 4\
Varios del Ayuntamiento
Slc
Ley de Ingrgsos
Articulo %2 |
|
L {
It

'

4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO DE IMAGEN URBANA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
30 minutos Entregar el original del
Actividad Dictamen Técnico al
13 Contribuyente, firmando en
las copias de recibido. Dictamen de Imagen
13 Urbana
1 dia
Actividad
14
v
Elaborar reporte mensual de
. Dictamenes Tecnicos Dictamen de Imagen Urbana
1 dia emitidos, Ingresos y tiempos
ACt';’édad de respuesta de entrega.
- \_@
A4
Turnar copias a las
Direcciones
correspondientes Reporte mensual
15 Memorandum
de envio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE IMAGEN URBANA

Paso | Responsable Actividad Documen.to de
Trabajo
1 | Administrador | El contribuyente asiste al area Dictaminadora de anuncios e Manifiesto de
AD Imagen Urbana para que se le informe de los requisitos para| Salvaguarda del
la colocacién de modulo, ya sea: caseta telefénica, bafios| Centro Histérico
publicos, puestos de periddicos o cualquier médulo parecido o de
similar a estos. la Ciudad de
Se le informa y orienta para que el médulo cumpla con la Cuernavaca,
norma establecida del Reglamento de Imagen Urbana. Pueblos Histdricos
Se le proporciona el folleto de requisitos y la solicitud para la y Barrios
colocacién del modulo. Tradicionales;
Se le informa que debera de presentar el proyecto de
instalacién, que consta de: Reglamento de
a) Fotografia del area donde se pretende instalar; Imagen Urbana
b) Croquis de localizacién, mencionando entre que calles,
avenida, colonia y Delegacion Municipal; y Solicitud para
c) Diseno del modulo. colocacion de
Si el modulo se instalara en el Centro Historico, se le informa médulo
que debera tramitar primeramente el Visto Bueno del Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, Morelos y segundamente Folleto de
ante esta SDUOySPMyMA. requisitos
En todos los caso deberd ingresar todos los requisitos Slc.
normados, de no ser asi no se da inicio al tramite.
Planifica la realizacion del producto considerando:
-Equipo de computo
-Recursos materiales (papel bond, CD, diskettes, toner)
-Leyes y Reglamentos; y
-Documentacion requerida e ingresada completa.

2 AD Se captura la orden de pago de la Solicitud, conforme al Art.| Ley de Ingresos,
22 de la Ley de Ingresos 2012. El Contribuyente realiza el Art. 22
pago correspondiente en la Caja de la Tesoreria

3 AD Se registra la Solicitud una vez pagada y debidamente Registro de
requisitada y el Expediente con la documentacion requerida. Solicitudes

4 AD ¢ Requiere de inspeccion fisica?

Si-Ir a actividad 5.
No-Ir a actividad 9. m

C. ——

X
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE IMAGEN URBANA

Imagen Urbana.

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
5 | Administrador | Realiza la inspeccion en campo en caso de ser requerida donde | Ficha Técnica
AD se verifica que de acuerdo a la imagen urbana cada médulo:
- No causara impacto vial, - Esté en buenas condiciones; - No
cause nodos conflictivos peatonales; - No debe representar un
riesgo para la ciudadania; - No interfiera con el mobiliario
urbano de la ciudad; - Esté instalado en el area manifestada.
6 (AD) ¢ Cumple con la normatividad vigente?
No.- Ir a actividad 7
Si.- Ir a actividad 9
7 (AD) Elabora Oficio de Improcedente sustentado en la normatividad Oficio de
vigente improcedencia
8 | Subsecretario | Revisa, coteja y firma Oficio de Improcedente. Oficio de
de Permisos improcedencia
y Licencias |Con esta actividad finaliza el procedimiento
SsPL
9 AD Elabora el Dictamen de Imagen Urbana para determinar su| Ficha Técnica
procedencia de acuerdo a al cumplimiento de la norma
establecida en el Reglamento de Imagen Urbana, Anuncios, Via
Publica y Construccion. En su caso determinar condicionantes: | Dictamen de
Licencia de funcionamiento del mddulo; Licencia de| Imagen Urbana
Construccién y Oficio de Ocupacién; Licencia de Uso del Suelo.
10 SsPL Revisa si cumple con la normatividad establecida cotejando con| Ficha Técnica
la solicitud:
a).-Reglamento de Imagen Urbana y Via Publica
b).-Datos del Propietario Dictamen de
c¢).-Tipo de médulo Imagen Urbana
d).-Ubicacién
e).-Caracteristicas tecnicas, ejemplo. dimensiones, alturas, tipo
y sistema constructivo
f).-Forma de instalacion y manual de funcionamiento (cotejado
también con ficha de técnica de inspeccion)
11 SsPL Autoriza con firma de conformidad el Dictamen Técnico de| Dictamen de

Imagen Ufbana(-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN TECNICO

DE IMAGEN URBANA

Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo
12 | Administrador | El contribuyente solicita su Dictamen Técnico de imagen Dictamen
Urbana. Técnico de

Se procede a ingresar en el Sistema de Pagos Varios de la
Tesoreria del Ayuntamiento el Recibo.

El contribuyente realiza su pago por el concepto de Dictamen
Técnico de Imagen Urbana para la colocacion de modulo en la
caja de la Tesoreria y regresa al area dictaminadora para
recoger el original de su Dictamen Técnico.

Imagen Urbana

Sistema de
Pagos Varios de
la Tesoreria del

Ayuntamiento
Slc

13 (AD) Se entrega el original del Dictamen Técnico, solicitandole al| Dictamen de
Contribuyente firme de recibido en tres copias. Imagen Urbana
Lista de
conceptos de
Ingresos
14 (AD) Se elabora el reporte de los ingresos generados por el concepto Dictamen
de Dictamen Técnico de Imagen Urbana, correspondiente al Técnico de
mes corriente. Imagen Urbana
Se le envian copias de los ingresos a la Direccion de
Normatividad y a la Contraloria interna en la SDUOySPMyMA Formato de
Reporte
mensual de
15 (AD) Se turnan las copias a las Direcciones correspondientes y a la| Memorandum
Subsecretaria de Permisos y Licencias. de envio S/c
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Reporte
Mensual de
ingresos

J/

X
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 |Solicitud de Dictamen | Administrador 3 afos
de Imagen Urbana
2 |Registro de solicitudes | Administrador 3 afnos
3 |Ficha técnica de Administrador 3 anfos
inspeccion
4 |Formato de dictamen | Administrador 3 afos
de Imagen Urbana
5 |Formato de Reporte Administrador 3 anos
Mensual
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave
1 Solicitud de Dictamen de Imagen Urbana
2 Inspeccion Fisica de anuncio
3 Dictamen Técnico de Imagen Urbana
4 Informe de Ingresos del Mes




Clave: PR-SDUOySPMyMA- )

RN AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SsPL-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,

o OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Revision: 8
L &% MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE I
PRESTENCAMICER  Avyarian SUBSECRETARIA DE PERMISOS Y LICENCIAS |9 8% &3

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

e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO
1.- Proposito:

Proporcionar a la ciudadania certeza respecto a la ubicacion, unidad territorial, numeracion y
nomenclatura de las calles donde se encuentra el domicilio del solicitante.

2.- Alcance:
El procedimiento se aplica por la Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en el Programa de Reordenamiento Territorial de
Delegaciones Municipales y definicion de sus Unidades Territoriales.

4.- Responsabilidad:

Subsecretario de Permisos y Licencias: responsable de autorizar, revisar y verificar este
procedimiento

Asesor: Responsable de la correcta aplicacion de este procedimiento.

Supervisor: Responsable de desarrollar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Constancia: Acto que emiten las instituciones con el fin de expresar su parecer sobre un
asunto en particular.

Domicilio: Atributo de la personalidad, que consiste en el lugar donde la persona (fisica o
juridica) tiene su residencia con el animo real o presunto de permanecer en ella.

Calle: Camino publico en un poblado, para circular el area urbana o de edificaciones.

Colonia: Organizacién comun por sectores de la ciudad, generalmente con caracteristicas

homogéneas.

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

\)&
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBSECRETARIO ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
( Inicio )
Y
15 min. Informar al solicitante y
Actividad recibir peticién por Solicitud libre
1 .
escrito elaborada por el
1 Solicitarrl)te Programa de Reordenamiento
Territorial de Delegaciones
1 dia Municipales y definicion de sus
Actividad Unidades Territoriales
2
1 dia
Actividad
3
; Requiere Si
1 dia iheq Verifi
et i 4 erificar en
Actividad ln[s:pgcc[;)n campo Ficha técnica de
4 fsica: 3 Inspeccién
1dia
Actividad
5

O,

Revisar Constancia <

Elaborar
Constancia Cartografia base
de Domicilio del Programa de
Desarrollo Urbano de
4 Centro de Poblacion del
Municipio de
Cuernavaca

Prog. Reord. Territ,
Delegaciones
Mpales. y definicién

de Unidades

Programa de

Reordenamiento Territorial
de Delegaciones
Municipales y definicion de
sus Unidades Territoriales

Constancia de

Domicilio

Programa de

Territoriales; Ficha
técnica

Desarrollo Urbano de
Centro de Poblacién
del Municipio de
Cuernavaca

>
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBSECRETARIO ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
25 i Firmar de autorizacion
minutos Constancia de
ACt"gdad 6 Domicifio ‘
25 minutos
AC“‘;'dad Entregar el original del
v Dictamen Técnico al
—.—> .
Contribuyente, firmando en
7

| i ibido.
as copias de recibido Constancia de
Domicilio

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se orienta al solicitante sobre el procedimiento| Solicitud libre
para la constancia de domicilio; informandole que| por parte del
debera realizar su peticion por escrito| contribuyente.
mencionando el interés que tiene: si es
nomenclatura de la calle, colonia, unidad| Programa de
territorial y/o numeracion. Reordenamient
Se planifica la realizacion del producto o
1 [ADMINISTRADOR o siderando: Territorial de
(AD) . . : , .
a) Equipo de computo e impresora; Delegaciones
b)Recursos  materiales  (papel, CD’S,| Municipales y
diskettes, tonner); definicion de
¢) Informacién requerida (reglamentos); y sus Unidades
d) Documentacion ingresada completa. Territoriales
(PRTDMUT)
¢ Requiere de inspeccion fisica?
2 (AD) Si- Ir a actividad 3.
No-Ir a actividad 4.
Programa de
Realiza la inspeccidén en campo donde se verifica: | Reordenamiento
-Que el nombre de la calle esté de acuerdo con la| Territorial de
cartografia oficial del Municipio de Cuernavaca. Delegaciones
3 ADMINISTRADOR | _pe no ser asi se ubica en la cartografia y se| Municipalesy
(AD) imprime un plano tamafio carta. definicion de
sus Unidades
Territoriales
Ficha Técnica de
inspeccion
PRTDMUT
Cartografia
Programa
Elabora la constancia de Domicilio en el formato d% Desarrollo
. ) o ! - rbano de
4 (AD) de oficio de la Dlrec_glon, |ncl~uyendo impresion Centro de
(plano) de localizacion tamarno carta. Poblacion del \
Municipio de
Cuernavaca
Ficha Técnica
de inspeccion

/S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
Revisa la Constancia de Domicilio que contenga:
a.-Nombre de la Unidad Territorial Oficio de
SUBSECRETARIO |b.-Nombre de la Vialidad .
5 g Constancia de
(SsPL) c.-No. Oficial Domicilio
d.- Delegacion Municipal.
Firma de autorizacién con sello de la Subsecretaria de Oficio de
6 (SsPL) . ; : Constancia de
Permisos y Licencias. -
Domicilio
Se entrega el original del Oficio al solicitante firmando -
en las copias de recibido Oficio de
7 (AD) P ' Constancia de
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Domicilio

-

\

.

/N
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq fle
Custodia retencion
1 | Solicitud de Constancia | Administrador 3 anos
de Domicilio
2 |Registro de solicitudes |Administrador 3 afnos
3 |Ficha técnica de Administrador 3 anos
inspeccion
4 | Constancia de Administrador 3 anos
Domicilio
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Subsecretaria de Permisos y 329 55 93 Plutarco Elias Calles No. 6,
Licencias Col. Club de Golf

Josefina Gonzalez Jasso 329 55 94 Plutarco Elias Calles No. 6,
Asistente Col. Club de Golf
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Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

5 DE MARZO DE 2012

22 DE MARZODE 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Josefina Gonzalez Jasso

Emigdio Gonzalez Galindo

Asistente

Técnico en Informatica

-
/-

- - - - .
Emigdio Goﬁzalez Galindo
ecnico en Informatica
Asesor Designado

Asistente
Responga Zacion del
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Subsecretaria de Permisos y Licencias
] Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Fecha De Nombre Direccion de
Cambio Vigencia _Recursos Humanos

Y Firma

Todos

Actualizacion
del Manual de
Organizacion
y
Procedimiento
s version 2012

Mar29

2013/

Secretario de
Desarrollo
Urbano, Obras y
Servicios
Publicos
Municipales y
Medio Ambiente

Ivan Elias lragorri

Martinez.
rartinez.




