H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO CLAVE:AYT-TX-MO-
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SDSUS/2016-2018-01

SECRETARIA DE DESARROLLO [REVISION:01

SUSTENTABLE

PAGINA 1

MANUAL DE QRGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO

CLAVE:AYT-TX-MO-
SDSUS/2016-2018-01

oo : Pl [REVISION:01
PAGINA 2
CONTENIDO
Pagina
| Autorizacion 3
I Introduccion 4
1 Marco Juridico 5
v Atribuciones 8
\% Misién y Vision 10
Vi Estructura Orgéanica 11
VI Organigrama 12
VI Descripcion  y  Perfiles de 13
Puestos
IX Directorio 41
X Hoja de Participacién 42




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO CLAVE:AYT-TX-MO-
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ||SDSUS/2016-2018-01
SECRETARIA DE DESARROLLO .
rEmixco SUSTENTABLE EETETE R |

2016 - 2018

PAGINA 4

Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es el instrumento administrativo que nos permite simplificar y eficientar los
servicios que se prestan en las diversas dependencias de la Administracion Municipal, ademés de ser una
herramienta que coadyuva en la unificacion de los criterios a seguir en las diferentes actividades a realizar,
evitando con esto que el personal incurra en algun tipo de responsabilidad en cuanto al desempefio de sus
funciones y proporcionando a la ciudadania una guia clara de las atribuciones de cada area administrativa.

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, es conforme a la estructura organica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Temixco y el marco juridico que lo sustenta, la Dependencia encargada de la aplicacién de
€S0s programas y acciones.

El Manual de Organizacién es un instrumento administrativo que sirve de consulta e induccion para el
personal de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, asi como el establecer la disposicion y la correlacién de
las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos y facilitar el trabajo y la
eficiencia.

El manual es la agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades en la organizacién el cual, surge
de la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la especializacion.

Se origina de la necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable simplificando funciones.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, auxilian en la induccién del puesto y al
adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Sirve para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente, para uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

Determina en forma mas sencila las responsabilidades por fallas o  errores.
Asi como facilitar las labores de auditoria y la evaluacion del control interno, aumentando la eficiencia de los
empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

El presente manual contiene informacion detallada referente a las atribuciones, descripcién del puesto,
directorio, grados de autoridad y responsabilidad, asi mismo, contiene organigramas que describen en forma
grafica la estructura de organizacion. ;
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lll.- MARCO JURIDICO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Diario Oficial de la Federacion, Tomo
XXX, de fecha 5 de febrero de 1917).

2_ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
No. 377 de fecha 20 de noviembre de 1930 Que reforma la del afio 1888). ;
3. LEYES

3.1.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. (Diario Oficial de la Federacion,
Tomo DCXXX de fecha 22 de diciembre del 2000).

3.2.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4272 de 13
fecha agosto del 2003.

3.3.-Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (Periodico Oficial “Tierra vy
Libertad” No. 4562 de fecha 24 de octubre de 2007)

3.4.- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4074 de
fecha 6 de septiembre del 2000)

3.5.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
4646 de fecha 29 de septiembre del 2008).

3.6.- Ley de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Morelos y Municipios de
Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4939 de fecha 30 de Noviembre del 2011)

3.7.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. (Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 3731 de fecha 31 de enero del 1995)

3.8.- Ley General de Bienes del Estado de Morelos. (Peritdico Oficial “Tierra y Libertad” No. 3438 de
fecha 8 de junio del 1989).

3.9.- Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 3394
de fecha 31 de agosto de 1988).

3.10.- Ley de Ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, para el ejercicio fiscal del afo que
concluye el 31 de diciembre del afio 2016.

3.12.- Ley Agraria. (Diario Oficial de la Federacion, Tomo CDLXXIIl, de fecha 26 de febrero del
1992). _
3.13.- Ley Ordenamiento territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos. (Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” No. 4071 de fecha 23 de agosto del 2000).

3.14.- Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente del Estado de Morelos (Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” 4022 XLVII legislatura, de fecha 18 de noviembre de 1999).

3.15.- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas Federal. (Diario Oficial de la
Federacion, de fecha 4 de enero del 2000).

3.16.- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Morelos.
(Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4095 de fecha 27 de diciembre del 2000)

3.17.- Ley de Aguas Nacionales. (Diario Oficial de la Federacion, de fecha 1 de diciembre del 1992).
3.18.- Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
No. 4321 de fecha 19 de febrero del 2003).

3.19.- Ley de la Divisién Territorial del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
alcance No.556 expidio Vicente estrada Cajigal Gobernador Constitucional de fecha 11 de abril del
1934).

3.20.- Ley de Hacienda del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4472 de
fecha 27 de abril del 2006).

3.21.- Ley de Hacienda Municipal del Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
3151 de fecha 30 de Diciembre del 1983).

3.22.- Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
3470 seccion segunda XLIV legislatura de fecha 25 de enero del 1990).
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3.23.- Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos en el Estado de Morelos. (Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 4436 de fecha 22 de mayo del 2007).

3.24.- Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos. (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 2907
de fecha 6 de abril del 1979).

3.25.- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra v
Libertad” No. 4074 de fecha 6 de septiembre del 2000).

3.26.- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
(Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4736 de fecha 26 de agosto del 2009).

3.27.- Ley sobre el Regimen de Condominios de Inmuebles para el Estado de Morelos. Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” No. 3677 XLV Legislatura de fecha 30 de enero del 1994).

3.28.- Ley de Fiscalizacién Superior del estado de Morelos. (Diario Oficial de la Federacién, No 4646
de fecha 29 de diciembre de 2008).

3.29.- Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos personales del estado de
Morelos. (Diario Oficial de la Federacion, No 4274 de fecha 11 de Agosto de 2003).

3.30.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Diario Oficial
de la Federacion, seccién segunda de fecha 11 de junio de 2002).

3.31.- Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
No. 4577 de fecha 19 de diciembre del 2007).

3.32.- Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos. (Periodico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4536 de fecha 22 de mayo del 2007).

4. REGLAMENTOS:

4.1.-Reglamento de Gobierno y Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos.
(Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5075 de fecha 18 de febrero del 2013).

4.2.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y Obra Publica del
Municipio de Temixco, Morelos. (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4772 de fecha 11 de
diciembre del 2009).

4.3.- Reglamento de la Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de
Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4536 de fecha 6 de abril del 2011 Y

4.4.- Reglamento de Anuncios espectaculares del Municipio de Temixco, Morelos. (Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 5041 de fecha 7 de noviembre del 2012).

4.5.- Reglamento del Catastro para el Municipio de Temixco, Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4309 de fecha 18 de febrero del 2004).

4.6.-Reglamento Interior que establece las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos Municipio de Temixco, Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4321 de fecha 23
de marzo del 2004).

4.7.- Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Temixco, Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4345 de fecha 25 de agosto del 2004),
4.8.- Reglamento de Construccion del Municipio de Temixco, Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4347 de fecha 11 de Mayo del 2004).

4.9.- Reglamento de Transito para el Municipio de Temixco, Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4323 de fecha 24 de febrero del 2004).

4.10.- Reglamento de Salud del Municipio de Temixco, Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
No. 4392 de fecha 29 de junio del 2004).

4.11.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Federal.
(Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 28 de julio del 2010).

4.12.- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Morelos.(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4369 de fecha 29 de septiembre del 2004).
4.13.- Reglamento Estatal del Medio Ambiente CEAMA. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de
fecha 31 de enero del 2001).
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4.14.- Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras Publicas de
Temixco, Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4424 de fecha 27 de julio del 2005).

4.15.- Reglamento para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Ayuntamiento de
Temixco, Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4363 de fecha 14 de septiembre del

2004).

4.16.- Bando de Policia y Buen Gobierno. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4150 de fecha 11
de octubre del 2001).

5.- CODIGOS.

2.1. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No.
3661 de fecha 13 de octubre de 1993)
5.2. Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos (Periodico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 3661 de fecha 13 de octubre de 1993)

6. PROGRAMAS.
6.1.- Programa Operativo Anual vigente en el Municipio de Temixco, Morelos.

7. PLANES.

7.1. Plan Estatal de Desarrollo vigente en el Municipio de Temixco, Morelos.

8. MANUALES.

8.1. Manual de Organizacion Vigente en el Municipio de Temixco, Morelos.
8.2. Manual de Politicas y Procedimientos Vigente en el Municipio de Temixco, Morelos.

9.- Demas

leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacién general en el ambito de su competencia.
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IV. ATRIBUCIONES

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, es la dependencia encargada del ordenamiento territorial de
los asentamientos humanos y de la operacién del desarrollo urbano incluyendo las acciones relativas
para la regularizacion de la tenencia de la tierra, y la formulacién, conduccién y evaluacién de la
politica ambiental en el municipio, a fin de lograr la preservacién y restauracién del equilibrio
ecologico y la proteccion del ambiente en bienes y zonas de jurisdiceién municipal.

La Secretaria de Desarrollo Sustentable tendré las siguientes atribuciones especificas:

L.- Formular y conducir las politicas en materia de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

IL- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda;

II1.- Elaborar la carta urbana del municipio;

IV.- Formular, ejecutar, evaluar y proponer modificaciones al Plan Municipal de Desarrollo Urbano y
los parciales que de él se deriven, asi como participar en la elaboracién, evaluacién y en su caso
modificacion, de los Planes Regionales de Desarrollo Urbano;

V.- Promover y vigilar el desarrollo urbano de las comunidades y de los centros de poblacién del
municipio;

VL- Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo urbano, vivienda y
construcciones y medio ambiente;

VIL- Proponer al Presidente Municipal la celebracién de Convenios en las materias de competencia de
la Secretaria y participar en su ejecucion;

VIIL- Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los
objetivos de la Secretaria;

IX.- Proponer los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los objetivos
de la Secretaria;

X.- Supervisar los proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimiento para controlar las
funciones y actividades que se realizan en las diversas dependencias adscritas a la Secretaria;

XI.- Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego los programas autorizados y el presupuesto anual
asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la institucion;

XIL- Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los Programas de Desarrollo Urbano autorizados y
los ordenamientos juridicos respectivos, los proyectos de construcciones, edificaciones, uso de suelo,
cambios de uso de suelo y de edificaciones, obras de urbanizacién, régimen de propiedad en
condominio, asi como de subdivisiones, fusiones, fraccionamientos, estructuras para publicidad
exterior y anuncios, otorgando en caso procedente, la licencia municipal respectiva;

XIIL- Coordinar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por infracciones que se cometan a la
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos; asi como al
Reglamento de Construccidn del Municipio de Temixco y a los demds ordenamientos cuya aplicacion
sea de su competencia;

XIV.- Imponer las sanciones derivadas de la violacion a la normatividad en materia del medio
ambiente, en el ambito de competencia municipal;

XV.- Participar en la promocion y realizacién de los Programas de suelo y vivienda preferentemente
para la poblacion de menores recursos econémicos y coordinar su gestién y ejecucion;
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XVL- Promover estudios para el mejoramiento del ordenamiento territorial de los asentamientos
humanos y del desarrollo urbano, y la vivienda en el municipio € impulsar proyectos para su
financiamiento;

XVIL- Tramitar la aprobacién para la apertura, prolongacién, modificacién e incorporacion a la traza
urbana municipal de las vias publicas existentes y futuras;

XVIIL- Participar en las comisiones de cardcter regional y metropolitano en las que se traten asuntos
sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia;

XIX.- Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecolégico del territorio municipal en coordinacion con
las demés dependencias Estatales y Municipales competentes y promover su aplicacién y observancia;
XX.- Participar en la atencion que afecte ¢l equilibrio ecoldgico de dos o mas municipios que generen
efectos negativos ambientales dentro del territorio municipal;

XXIL- Convocar en las comisiones de caricter regional en las que se traten asuntos sobre
asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia;

XXIIL- Fungir como Secretario Técnico en las comisiones de cardcter regional en las que se traten
asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia, y

XXIII- Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de observancia general.
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V. MISION Y VISION

MISION

Vigilar el crecimiento ordenado del municipio y atender a la ciudadania de manera oportuna y regular
para lograr el ordenamiento del crecimiento urbano y conjuntos habitacionales; asi como aplicar la
normatividad en materia de medio ambiente; desarrollando estas acciones de manera responsable y
transparente, para propiciar un desarrollo urbano sustentable, impulsar el crecimiento sustentable y
dar a la sociedad respuesta a sus demandas de calidad que beneficien a las comunidades, colonias

y poblados de Temixco.

VISION

Vigilar en todo momento el cumplimiento de la Normatividad Vigente. Coadyuvar conjuntamente con los
diferentes sectores de la sociedad temixquense en el establecimiento de bases solidas para contar con un
desarrollo urbano ordenado, estableciendo un programa Municipal de vivienda, que respete las distintas
ideologias de sus pobladores, enfatizando en el desarrollo sustentable a través de la apropiada deteccién de
necesidades y el respeto a la ecologia, elemento fundamental para una buena calidad de vida,
estableciendo desde luego una imagen urbana unificada a través de una adecuada definicion de la
infraestructura urbana que de a Temixco la proyeccién de Desarrollo que lo impulse orgullosamente hacia el

proceso.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia la Secretaria de
Desarrollo Sustentable, ademas de la oficina del titular, se integrara de la siguiente manera:

l.- Direccion Desarrollo Urbano;
a).- Jefatura de Uso de Suelo, Condominios y Fraccionamientos.
b).- Jefatura de Licencias de Construccion e Inspeccion.

.- Direcciéon de Medio Ambiente;
a).- Jefatura Educacién Ambiental, Separacion de Residuos Sélidos y Compostaje.
b).- Jefatura de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Ecologia.

lll.- Direccion de Fomento y Regularizacién de Tenencia de la Tierra.
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VIL.- ORGANIGRAMA

PROFRA. IRMA CAMACHO
GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL

C.LEON VILLALBA

ORTEGA
SECRETARIO DE
DESARROLLO
SUSTENTABLE
ARQ. LILIANA ALANIS C. JUAN ESCUTIA
ESPINOZA DIRECTOR DE MEDIO BAHENA
DIRECTORA DE AMBIENTE DIRECTOR DE FOMENTO
DESARROLLO URBANO Y REGULARIZACION DE
TENENCIA DE LA TIERRA
ING. OSCAR MAURICIO C. BEATRIZ ADRIANA
MOLINA GARCIA MERIDA GARCIA
JEFE DE USO DE SUELO, JEFA DE EDUCACION
CONDOMINIOS Y ‘ AMBIENTAL, SEPARACION
FRACCIONAMIENTOS DE RESIDUOS SOLIDOS Y
COMPOSTAJE
BIOL. ANA LAURA
JEFE DE LICENCIAS DE RENDON RAMIREZ
CONSTRUCCION E JEFA DE NORMATIVIDAD
INSPECCION Y AUTORIZACION EN

MATERIA ECOLOGICA
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VIil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: | Secretario de Desarrollo Sustentable

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Director de Desarrollo Urbano

Director de Medio Ambiente
Director de Fomento y regularizacion de la tenencia de la tierra

Funciones Principales:

L.- Formular y conducir las politicas en materia de asentamientos humanos, urbanismo y vivienda;

IL.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de ordenamiento territorial
de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda;

III.- Elaborar la carta urbana del municipio;

IV.- Formular, ejecutar, evaluar y proponer modificaciones al Plan Municipal de Desarrollo Urbano y los
parciales que de €l se deriven, asi como participar en la elaboracion, evaluacién y en su caso
modificacién, de los Planes Regionales de Desarrollo Urbano;

V.- Promover y vigilar el desarrollo urbano de las comunidades y de los centros de poblacién del
municipio; VL- Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas en materia de desarrollo urbano, vivienda
y construcciones y medio ambiente;

VIL- Proponer al Presidente Municipal la celebracién de Convenios en las materias de competencia de la
Secretaria y participar en su ejecucion;

VIIL- Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los objetivos
de la Secretaria;

IX.- Proponer los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los objetivos de
la Secretaria;

X.- Supervisar los proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimiento para controlar las funciones y
actividades que se realizan en las diversas dependencias adscritas a la Secretaria;

XI.- Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego los programas autorizados y el presupuesto anual
asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la institucion:

XIIL.- Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los Programas de Desarrollo Urbano autorizados y los
ordenamientos juridicos respectivos, los proyectos de construcciones, edificaciones, uso de suelo,
cambios de uso de suelo y de edificaciones, obras de urbanizacién, régimen de propiedad en condominio,
asi como de subdivisiones, fusiones, fraccionamientos, estructuras para publicidad exterior y anuncios,
otorgando en caso procedente, la licencia municipal respectiva;
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XIlI.- Coordinar, supervisar, calificar ¢ imponer las sanciones por infracciones que se cometan a la Ley
de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos; asi como al
Reglamento de Construccion del Municipio de Temixco y a los demés ordenamientos cuya aplicacion sea
de su competencia; XIV.- Imponer las sanciones derivadas de la violacién a la normatividad en materia
del medio ambiente, en el ambito de competencia municipal;

XV.- Participar en la promocién y realizacién de los Programas de suelo y vivienda preferentemente para
la poblacion de menores recursos econémicos y coordinar su gestion y ejecucion;

XVL.- Promover estudios para el mejoramiento del ordenamiento territorial de los asentamientos humanos
y del desarrollo urbano, y la vivienda en el municipio e impulsar proyectos para su financiamiento;

XVIL- Tramitar la aprobacion para la apertura, prolongacién, modificacién e incorporacién a la traza
urbana municipal de las vias publicas existentes y futuras;

XVIIL- Participar en las comisiones de cardcter regional y metropolitano en las que se traten asuntos
sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia;

XIX.- Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico del territorio municipal en coordinaciéon con las
demads dependencias Estatales y Municipales competentes y promover su aplicacién v observancia;

XX.- Participar en la atencién que afecte el equilibrio ecolégico de dos o mas municipios que generen
efectos negativos ambientales dentro del territorio municipal;

XXI.- Convocar en las comisiones de cardcter regional en las que se traten asuntos sobre asentamientos
humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia;

XXIIL- Fungir como Secretario Técnico en las comisiones de carécter regional en las que se traten asuntos
sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia, y

XXIIL- Las demés que sefialen las Leyes, Reglamentos y disposiciones de observancia general.

RELACIONES INTERNAS:

Presidente Municipal.

Regidores.

Sindico Municipal.

Secretario del H. Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.

Contralor Municipal.

Jefe de Logistica.

Secretario de Servicios Publicos Municipales.
Secretario de Seguridad Publica.

RELACIONES EXTERNAS:

4 Dependencias Federales y Estatales.
+ Sistema de Agua Potable.
# Publico en General.
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X.l.- PERFIL DEL PUESTO.

PUESTO: | secretario de Desarrollo Sustentable

ESCOLARIDAD:

Contaduria, Ingenieria Civil, Arquitectura o Estudios afines preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

+4  Administracion Publica Estatal y Municipal

# Administracion de Recursos
=+ Planeacion

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.
Normatividad Vigente en el Sector Pablico.
Administracion Urbana.

Planeacién Estratégica.

Implementacion de Programas de Gobierno

- & e

Problematica del Municipio.

Dominio de Técnicas de Administracion de Recursos Humanos.

HABILIDADES:

Iniciativa.

Sentido de responsabilidad.

Objetividad.

Manejo de grupos sociales y de equipos de trabajo.
Concertacion y conciliacion.

Eficaz aplicacion de los recursos.

FEEEEE
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X.- DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: | Direccion de Desarrollo Urbano NIVEL

JEFE INMEDIATO:

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO:

4 Jefe de Departamento de Uso de suelo, condominios y fraccionamientos
4+ Jefe de Departamento de Licencias de construccién e inspeccion

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Elaborar y proponer al Secretario el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, de centro de poblacién y
los parciales que de este deriven; y vigilar su cumplimiento:;

Il.- Formular los instrumentos técnicos y legales que sustenten el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
para su aprobacion; tramitar su publicacion en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”; e inscribirlos en
el Registro Publico de la Propiedad;

Ill.- Elaborar y proponer al Secretario la carta urbana del municipio;

IV.- En coordinacion con la Secretaria Desarrollo Economico, proponer las politicas publicas
tendientes a promover la inversion privada impulsando el desarrollo urbano;

V.- Impulsar la utilizacion de fuentes alternas de energia en la urbanizacién y edificacion, proponiendo
el Programa de Estimulos Fiscales aplicables a obras nuevas, que hagan uso eficiente de energia, y
utilicen energias renovables, asi como en obras existentes que sustituyan infraestructura eléctrica
tradicional por energias renovables para este mismo fin;

VI.- Emitir dictamenes y elaborar estudios en materia de desarrollo urbano y vivienda;

dichas materias;

VIl.- Realizar estudios técnicos en materia de desarrollo urbano y vivienda, asi como colaborar en

la formulacién de Proyectos de Ordenamientos Juridicos, Acuerdos, Convenios y Contratos en
dichas materias;

VIII.- Emitir resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

IX.- Emitir dictdmenes de factibilidad para conjuntos urbanos;

X.- Emitir las cédulas informativas de zonificacion y las licencias de uso del suelo, asi como
autorizar los cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad y altura de edificaciones;

Xl.- Llevar a cabo en el ambito de su competencia, el seguimiento y el control de fraccionamientos

y unidades habitacionales;

Xll.- Realizar inspecciones de obras privadas, asi como imponer las sanciones correspondientes,
cuando incurran en violacion a disposiciones legales o Reglamentarias;
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XlIl.- intervenir en la recepcién y entrega al municipio de las areas de donacién y las obras de

infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas de fraccionamientos y unidades habitacionales;
XIV.- Promover en coordinaciéon con las instancias competentes, el equilibrio entre los asentamientos
humanos y la reserva territorial;

XV.- Proponer al Secretario, proyectos de Acuerdos, Convenios y Contratos con Dependencias y con
Particulares, en el ambito de sus atribuciones y competencias:

XVI.- Firmar y notificar citatorios, desahogar garantias de audiencia, resolver procedimientos
administrativos, llevar a cabo inspecciones y visitas de verificacion, aplicar medidas de seguridad y
ejecutar sanciones;

XVII.- Desarrollar sistemas de informacion automatizados y cartograficos para optimizar las funciones de
su competencia;

XVIII.- Vigilar en el ambito de su competencia, el estricto cumplimiento de las disposiciones en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y de desarrollo urbano, asi como de las que se
deriven del Plan Municipal de Desarrollo Urbano:

XIX.- Crear, establecer y vigilar en el dmbito de sus atribuciones la utilizacién de los instrumentos
necesarios para la ejecucion y administracion del desarrollo urbano en el municipio;

XX.- Emitir dictdmenes técnicos de impacto municipal;

XXI.- Otorgar licencias de uso del suelo;

XXII.- Autorizar los cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad de su aprovechamiento y el
cambio de altura maxima permitida, y emitir constancias de aprovechamiento inmobiliario y de
regularizacion de construcciones en términos de lo que establecen los ordenamientos juridicos aplicables;
XXIIl.- Solicitar el apoyo de las Dependencias Federales, Estatales y Municipales y el auxilio de la fuerza
publica cuando asi corresponda para el gjercicio de sus funciones;

XXIV.- Llevar a cabo investigaciones respecto a la ubicacion y ordenamiento de predios ejidales
enclavados en territorio municipal;

XXVI.- Promover el reordenamiento urbano e incorporacién al régimen municipal de las Colonias de
procedencia ejidal, manteniendo actualizado el padron de las mismas;

XXVL.- Elaborar el inventario de suelo disponible para diferentes fines en el municipio y promover su uso;
XXVIi.- Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias relacionadas con sus funciones:
XXVIII.- Coadyuvar en los asuntos de caracter juridico que le correspondan;

XXIX.- Extender licencias de construccion a los particulares que asi lo soliciten cuando relnan los
requisitos para ello;

XXX.- Aplicar tanto en propiedades publicas como en propiedades privadas enclavadas en el municipio,
las disposiciones Legales y Reglamentarias en materia de control de la edificacién urbana;

XXXI.- Vigilar que en el municipio las construcciones se lleven acabo de conformidad a los Planes de
Desarrollo Urbano, a las declaratorias de usos, destinos y reservas, asi como con estricta observancia de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia; debiendo hacer del conocimiento de
la Secretaria de las infracciones en que incurran quienes llevan a cabo dichas construcciones, para
efectos de que se ordene la inspeccion y se tomen las medidas que sean necesarias;

XXXII.- Mantener la uniformidad del municipio mediante el control de la nomenclatura de las vias pUblicas
y de la numeracion oficial de fincas y lotes que lo conforman;

XXXIIL- Regular el crecimiento de la edificacion urbana mediante la dictaminacion y el control de obras
de edificacion, reparacion, demoliciones, ocupacion e invasién de la via publica, habitabilidad y demas
inherentes que se ejecuten en propiedad publica o privada, indicando a los interesados las disposiciones
legales y reglamentarias que deberan considerarse en la ejecucion de las obras que pretendan llevar a
cabo en territorio Municipal;

XXXIV.- Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos en materia de construccion
debidamente autorizados que ejercen en el municipio;

XXXV.- Contribuir al ordenamiento urbano en materia de edificacién mediante el control de alineamientos
y numeros oficiales en zonas regulares del municipio;
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XXXVL.- Mantener informada a la autoridad municipal competente de las omisiones de pago de las
sanciones que les fueren impuestas a los particulares por infraccién a las Leyes y Reglamentos vigentes
aplicables en el ambito de su competencia, a fin de que amita la resolucién respectiva;

XXXVII.- Registrar las actividades que realicen los peritos de proyectos y obras y vigilar que estos
cumplan con las responsabilidades que les corresponden en ejecucion de las obras privadas en el
municipio, sancionando a quienes no lo hagan de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias;
XXXVIII.- Brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de construccion, reparaciones,
ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones, busqueda de antecedentes e informacion en
general con la que esta Dependencia cuenta;

XXXIX.- Revocar previa sustanciacion de procedimiento administrativo correspondiente donde se acredite
dicho supuesto a peticion de persona con interés juridico y legitimo, autorizaciones permisos y licencias
de su competencia;

XL.- Emitir los Oficios de Ocupacién de aquellas construcciones que hayan sido ejecutadas de acuerdo
con los planos autorizados y que por este concepto no tengan impedimento para ser utilizadas con los
fines solicitados;

XLI.- Promover la aplicacién de medidas correctivas a los procesos de obra publica que requieran
regularizarse;

XLIl- Promover la aplicacion de sanciones a infractores de disposiciones y procedimientos de obras de
construccion, ampliacién, remodelacion, demolicidn de inmuebles, asi como lo relacionado con la obra
publica, de acuerdo a lo que establece los articulos 204 al 215, de la Ley de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos;

XLIV.- Ejercer con estricto apego a los programas autorizados, el Presupuesto Anual asignado a la
dependencia satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la Direccion;

XLV.- Llevar el control en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio y la Direccién de Parque Vehicular
el mantenimiento del parque vehicular y los recurso materiales de la dependencia.

XLIVI.- Fungir como Vocal de la Comisién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos, y

XLVII.- Las demas que las sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Secretario.

RELACIONES INTERNAS:

4 Integrantes del H. Ayuntamiento

4 Titulares de las diversas areas administrativas que integran la administracion Municipal.
“ Personal de las diversas areas administrativas que integran la administracién Municipal.
+ Organismos Paramunicipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Las diversas Dependencias y Organismos Paraestatales del Gobierno del Estado.
Delegaciones estatales del Gobierno Federal.

Autoridades del Poder Judicial del Estado.

Autoridades del Poder Judicial de la Federacion.

En general con toda aquella persona que sea parte o tenga interés juridico en los juicios en
que el Ayuntamiento es parte.

Lal o SR o
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PUESTO: Direccion de Desarrollo Urbano

X.- PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Arquitectura, Ingenieria Civil o a fines

e

EXPERIENCIA:
# Minima de 3 afios.
+ Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal.
4 Obra Publica
+ Construccion, electrificacién y caminos en la administracién publica.
+# Manejo de recursos humanos, materiales y financieros.
+ Elaboracién, seguimiento y control de expedientes técnicos.

Dictamenes técnicos de obras ejecutadas.
Normatividad de obra publica.

CONOCIMIENTOS:

Disefio y construccién de obras y servicios publicos.

En leyes, reglamentos y normas de la obra publica para la asignacién de obras y servicios
publicos.

En los procesos de supervision, control y conclusion de obras y servicios publicos.
Administracion de recursos humanos

Implementacién de programas de gobierno.

Planeacion estratégica.

De los problemas y caracteristicas urbanas territoriales de la ciudad, asi como de los planes
de regularizacién y crecimiento.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo.
Capacidad de andlisis.
Toma de decisiones.
Sentido de responsabilidad.
Manejo de grupos sociales.
Concertacién y conciliacion.
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X.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: | Jefatura de Departamento de Uso de suelo, condominios y fraccionamientos

JEFE INMEDIATO:

Director de Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo A 1
Auxiliar Administrativo B 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Emitir dictamenes de factibilidad para conjuntos urbanos;

ll. Emitir las cédulas informativas de zonificacion y las licencias de uso de suelo, asi como
autorizar los cambios de uso de suelo, de densidad e intensidad y altura de edificaciones;

lll. Generar resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

IV. Proponer a la Direccion de Desarrollo Urbano Proyectos de Acuerdos, Convenios y
Contratos con Dependencias y con particulares, en el ambito de sus atribuciones y
competencias;

V. Autorizar los cambios de uso de suelo, de densidad e intensidad de su aprovechamiento
y el cambio de altura maxima permitida, y emitir constancias. de aprovechamiento
inmobiliario y de regularizacién de construcciones, en términos de lo que establecen los
ordenamientos, juridicos aplicables;

VI. Elaborar el inventario de suelo disponible para diferentes fines en el Municipio vy
promover su uso;

VII. Revocar a peticion de persona con interés juridico y legitimo, autorizaciones, permisos y
licencias de su competencia; y

VIIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende e
Director. '

IX. Llevar a cabo en el ambito de su competencia, el seguimiento y control de
fraccionamientos y conjuntos urbanos;

X. Intervenir en la recepcién y entrega al Municipio de las areas de donacién y las obras de
infraestructura, urbanizacién y equipamiento derivadas de fraccionamientos y conjuntos
urbanos;
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Xl. Firmar y notificar citatorios, desahogar garantias de audiencia, resolver procedimientos
administrativos, llevar a cabo inspecciones vy visitas de verificacién, aplicar medidas de seguridad y
ejecutar sanciones;

XIl. Solicitar el apoyo de las Dependencias Federales, Estatales y Municipales y el auxilio de la
fuerza publica, cuando asi corresponda para el ejercicio de sus funciones:

XlIl.- Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de corroborar que los promotores y fraccionadores
cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia de desarrollo
inmobiliarios, fraccionamientos, fusiones, subdivisiones, regularizacion de predios y regimenes de
condominios, verificando para ello que los documentos que acrediten la ejecucion de dichas obras se
encuentren apegados a derecho;

XIV.- Dictaminar y controlar la ejecucion de obras de fraccionamientos, subdivisiones, fusiones,
relotificaciones, regularizaciones de terrenos rusticos y urbanos en el Municipio, asi como registros
de obra en zonas irregulares;

XV. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Director.

RELACIONES INTERNAS:

# Secretario de Desarrollo Sustentable
« Director de Desarrollo Urbano

RELACIONES EXTERNAS:

Tesoreria Municipal.
Consejeria Juridica.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Contratistas

Publico en General.

o T S
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Puesto:

X.- PERFIL DEL PUESTO.

Jefe de Departamento de Uso de suelo, condominios y fraccionamientos

ESCOLARIDAD:

Ingenieria, Arquitectura o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

FEEEREELEEE

Procesos constructivos en todos sus aspectos.
Administracién de obra.

Procesos de licitacion.

Proyectos arquitecténicos.

Normatividad relativa a la obra publica.
Integracién de expedientes.

Elaboracion de contratos y bases de concursos.
Ramo administrativo en general.

Manejo de personal.

computacion

CONOCIMIENTOS:

Leyes y reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con la las
mismas, a nivel federal, estatal y municipal.

Lineamientos y reglas de operacion de los programas federales y estatales.

Planeacion y evaluacién de las obras publicas.

Sistemas de calidad.

Manejo de personal y sistemas de informacion.

Integracion de expedientes apegados a los diferentes programas federales, estatales y
municipales segun aplique.

Instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas.

Instalaciones especiales.

Analisis de precios unitarios

Topografia.

Proyectos ejecutivos.

HABILIDADES:

Iniciativa
Comunicacién.
Profesionalismo.
Argumentacion.
Capacidad de mando.
Relaciones publicas.
Liderazgo.

FEREEEEE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: Jefatura de Licencias de construccion.

JEFE INMEDIATO:

Director de Desarrollo urbano

Personal a su Cargo:

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:
|. Extender licencias de construccién a los particulares que asi lo soliciten cuando retinan los
requisitos para ello;
ll. Aplicar tanto en propiedades publicas como en propiedades privadas enclavadas en el Municipio,
las disposiciones Legales y Reglamentarias en materia de control de la edificacion urbana;
lll. Vigilar que en el Municipio las construcciones se lleven acabo de conformidad a los Planes de
Desarrollo Urbano, a las declaratorias de usos, destinos y reservas, asi como con estricta
observancia de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia: debiendo hacer
del conocimiento de la Secretaria de las infracciones en que incurran quienes llevan a cabo dichas
construcciones, para efectos de que se ordene la inspeccién y se tomen las medidas gue sean
necesarias; ;
IV. Mantener la uniformidad del Municipio mediante el control de la nomenclatura de las vias publicas
y de la numeracion oficial de fincas y lotes que lo conforman;
V. Regular el crecimiento de la edificacién urbana mediante la dictaminacion y el control de obras de
edificacion, reparacion, demoliciones, ocupacion e invasién de la via publica, habitabilidad y demas
inherentes que se ejecuten en propiedad plblica o privada, indicando a los interesados las
disposiciones legales y reglamentarias que deberan considerarse en la ejecucion de las obras que
pretendan llevar a cabo en territorio Municipal;
VI. Cuantificar y aplicar a los interesados la contribucion que corresponda por autorizacion de obra,
sujetandose para ello a lo que dispone la Ley de Ingresos Municipal;
VII. Revisar que los Proyectos arquitectonicos se elaboren conforme a los Reglamentos vigentes;
VIIl. Emitir los Oficio de Ocupacion de aquellas construcciones que hayan sido ejecutadas de
acuerdo con los planos autorizados y que por este concepto no tengan impedimento para ser
utilizadas con los fines solicitados;
IX. Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos en materia de construccién
debidamente autorizados que ejercen en el Municipio;
X. Contribuir al ordenamiento urbano en materia de edificacién mediante el control de alineamientos
y numeros oficiales en zonas regulares del Municipio;




