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II.- AUT()R[ZAC]()N

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos ’1 15, fraccion I1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 112 de la Constltuaon Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 29 del Reglamento Interior del A)mnamluno de Yautepec, Morelos; 1,2,3,5 fraccion
XVIII, y 27 del Bando de Policia y Buen Gobumo del Municipio de Yautepec, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aphcablc se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Coordmacwn"“ﬂe( ,Llcencias De Construccion, del H. Ayuntamiento de
Yautepec, Morclos . que establcte ‘lmﬁ‘s‘ li};mos admmlstraﬂvos a seguir para el desarrollo de los
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IV. INTRODUCCION - -

Il presente manual de organizacion tiene como objcti»'q;'"})r(_.iporciox1ar la informacion necesaria de la direccion
de Licencias de Construccion con la finalidad de dar.‘;i conocer la organizacion, los objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de esta drea administrativa. i
! &
Este documento es de observancia general, es un medio;de’informacion y consulta de los distintos niveles que
conforma, ddndole una formalidad con el marco junﬁdio?o de actuacion, con la estructura orgénica y los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta admjnistracion. Mediante la consulta se permite identificar
las funciones y responsabilidades de los elementos Jque conforman esta area administrativa y asi evitar
duplicidad en las funciohes, conocer las lineas de coli'g11 i

iones.

unicacion y de mando, y proporcionar los elementos
para alcanzar la excelencia en el desarrollo de las funciones

PR

hE

-

&
¢
Este manual es de consulta frecuente, debe ser actua

gljzédo cada afio, para poder brindar una informacién
actualizada de como, esté conformado y si habido alguii'?‘s}fcambios en la misma.
Y X

. . - . 2
Este documento se constituye en una guia de trabajo %pﬁermlte tener un mejor control de las actividades y
lograr el mejor desempefio de las funciones de maner

ajeficiente, no solo para esta administracién sino para
futuras. i\;

Derivado de la importancia de contar con una cartografia

Municipio dando certeza juridica a los propietarios de sus I6tes se elabora el presente Manual de

Procedimientos de la Direccién de Licencias De Construccién, a fin de proporcionar los mecanismos y de los
medios para obtener las autorizaciones que se otorgan en estaCoordinacion con el objetivo de contar con los
documentos oficiales que avalen su patrimonio. 3

in padrén actualizado de las zonas urbanas del

e
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V. ANTE

la %)ircccién de Obras Publicas encargada de la
sug principales responsabilidades; ya que, en ese
tamiente por el Gobierno Federal. En el trienio (.ic
1y se construyo ¢l Edificio del actual Palacio
$statales, bajo la ejecucion directa de la Direccion de
1995 a 1996 se empezaron a recaudar ingresos por
concepto del pago predial. Teniendo mas recur§os f)ropios y contando ya con recursos provenientes
de los diferentes Ramos Federales, hubo la necesidad de incrementar la plantilla de personal y con
ello la creacion*dé nuevas direcciones que ayudarian a administrar las tareas requeridas por el
incremento de las obras publicas. R

v

Fn el ano de 1988 y hasta 1995 solo existic
expedicion de licencias de Construccion entr
tiempo las obras publicas eran ejecutadas dir
Gobierno 1988-1991, se creo el Copladem
Municipal de Yautepec, Morelos con recursos
Obras Publicas Municipales. Entre los afios d

En el ano de 2013, surge la necesidad de crea l'e_’l;Dircccién de Fraccionamiento, Condominios y
Conjunto Urbanos y con ello, un cambio en | éstructura organica, nace entonces la Direccién
General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas Jpara coordinar las operaciones de cada una de las
areas. En marzo de 2014, nuevamente hay una édiﬁcacién en su estructura, se crea la Direccion
de Licencias de Construccién, la Direccion de Planeacion Urbana y Uso de Suelo y también la
Direccion de proyectos y Obra Publica.

Esta unidad es responsable de planear, regular
autorizar y expedir las licencias de*uso de suelo, (
ejecucion de las obras publicas por administracion.’ Fambién, tiene la responsabilidad de normal y
supervisar la ejecucion de las obras que se adjudicania contratistas que cumplen el perfil técnico
econémico requerido, con el objeto de dar cabal curﬁ‘blii;;iento a la demanda urbana, apegéndose a
la marco juridico y normativo vigente. Todo con'; elfunico fin de que sean beneficiados los

2\

habitantes del municipio de Yautepec Morelos. A

promover el desarrollo urbano sustentable,
3 °p . pes .
struccion, disefiar, programar y supervisar la

La Direccion General de Desarrollo Urbano y Obras ‘Publicas, coadyuvaran a lograr un gobierno
municipal que garantice a la ciudadania y a los inversionistas, servicios eficaces y eficientes para
que las obras publicas de los particulares se realicen con orden'y de manera planificad. Al final del
dia se espera que esta dependencia sera identificada ﬁOr sus avances en el desarrollo integral y
sustentable, basado en la mejora continua de la calidad de vida de'sps habitantes. Todo ello se vera

reflejado en los vilores y principios del ordenamiento territorial desaﬁq}lﬁ\iﬁﬂéﬂp sustentablg de los
centros de polaldei ‘ S eI

%
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£ X
- Bando de Policia y Gobierno del Mumuﬁ% de YdllILpLL
Reglamento de Construccion de Y auu.pcé vorelos
Reglamento de anuncios de Yautepec Mér los
Reglamento del Centro Historico de Yau LgLL Morelos
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de Yautepec (en
proceso de autorizacion) , i

|
gc

CONSTITUCIONES: -

Constitucion Politica de los Estados Unida
Constitucion Politica del Estado Libre y SQ

éMC\icanos

rano de Morelos
LEYES: -

Ley de Salud del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal

Ley Estatal de Responsabilidades de los S
Ley de Monumentos Historicos-

Ley Organica de administracion Publica de

i

ke

ridores Publicos del Estado de Morelos

-

‘stado de Morelos

SR
PLANES: - g
Plan Nacional de Desarrollo !
Plan Estatal de Desarrollo ',fa
Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012 31
DECRETOS: i
I

Demés Leyes, reglamentos, decretos, circulares y otras 1spo§ic1ones de caracter administrativo y de
observancia general en el ambito de su competencia.
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4
Proponer al superior jerdrquico las politicss, lincamientos y criterios que norman el funcionamiento
de ‘ esta areca administrativa a’su cargo; g

1
Il Emitir dictimenes, opiniones e informes spbre los asuntos de su competencia, asi que sean scialadas
por su superior; 3
s
| X

[II.  Ordenar y firmar la comunicacién de los a uerdos de tramites, asi como transmitir las  resoluciones
o acuerdosde s superior;

By A

] .A. - - -
IV. Asesorar en la materia de su competer’ilia,j' las dependencias municipales con apego a las
T targgicnto municipal de Yautepec;

politicas y normas establecidas por el Ay

¥
ol

V. Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar; controlar y evaluar el desarrollo de la direccién de

licencias de construccién y el desempeiio dg las labores encomendadas en la unidad administrativa;
Y

-

VI. Proponer al ayuntamiento el programa operﬁ"’\}o anual de esta direccion, asi como proceder a su
ejercicio conforme a las normas establecida; *

2 l

3

VIL.  Informar al superior jerdrquico periédicamentei%obre el avance del programa de trabajo y de los
programas encomendados; %

it ‘"-:
VIII.  Formular los proyectos de manuales de organizacion, politicas y procedimientos con sujecion a las
normasy lineamientos operables; 1

N, 1
i it

fis \
# o
. A

o SN

IX.  Proponer al superior jerdrquico las modiﬁ;{:aciones{ sobre la organizacién, estructura,

administrativa, plantilla de personal, facultades’ y demas. aspectos que permiten mejorar el
funcionamiento de la unidad administrativa a mi cargo;

'y

X. Proponer al superior jerarquico la creacién o modificacién de reglamentos que regulan su ambito
de competencia, para el mejoramiento de sus funciones;

']

XI.  InterVenir en el desarrollo de capacitacion, promocion y adscripcion del personal a su cargo;

ve L !

R & OTRTITY
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“XIL. Tramitar las licencias laborales. de confor mldad con las necesidades del servicio, y participar
directamente o a través de un rgprascntante en los casos de sanciones; remocion y cese del
personal bajo su responsabilidad, de acuérdo con las disposiciones legales aplicables, las
condiciones generales de trabajo y las n()m‘ms 0 lineamientos que emita la autoridad competente;

!
¥
XL Vigilar el cumplimiento de las leyes, gormas. reglamentos, manuales y demas disposiciones
legales aplicables a su competencia: '
1
XIV.  Conceder audiencias a los ciudadanos céxe asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados a su

competencia; B A
)

e

.M;: &ﬁ&ﬁi

{

v

st'mta comision de algin delito que se detecte en el

XV. Informar al superior jerarquico de la pr
ejercicio de sus funciones;

.‘

oy

XVI.  Informar periddicamente de las actividades q e se realizan en el area, para integrar el informe
correspondiente de Gobierno; ;,' g
}

i

XVII. Realizar el informe del POA correspondiente fimestralmente;

A

W,
XVIIL. Aportar informacién necesaria para la 1ntegrac18ri de la pagina web del H. Ayuntamiento;

XIX. Realizar las contestaciones correspondientes a ét?*émbﬂo de competencia que le sean requeridas
por la ley de informacién publica, estadistica y pgoteccwn de datos personales del estado de
Morelos, y las demas que determinen otras d15p051c10nes juridicas aplicables o les deleguen su

superficie jerarquico; ‘ 3
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VIIL.- MISION Y VISION

]
]
£

-i

MISION

IR

De cara al reto que representa la actividad g g,ubcrnan ‘a en un Yautepec inmerso en franca transicién hacia el
desarrollo; este Gobierno centrard su mision, en la nsohdacnon de una administracion publica humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice l ‘desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

territorio municipal y que permita a nuestro mumcxplo s ea competitivo y con oportunidades para todos.

E ,

1

i

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la admini§tracion pablica municipal aplicando las mejores

VISION

practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacion r cional, responsable y transparente de los recursos

publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de” las necesidades de la sociedad, promotor de una

R
cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expnesnones presentes en la poblacion asi como del

medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y,,_ que& posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prospéﬁd;&'

\ "
P ™ i - ]
A\ ﬂ . g .
N
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
a; ,

Un‘ﬁl:id
Nivel No. Plaza /\dmiq“islrilli\’ﬂ Puesto Totales

;|

Ry

mL l)lrcccmn de
A 1 Llccn&as de Director 1
Construcclon
‘F

i

i
1y
t
N

Direcéion de Coordinador

1 Licencias de de 1
Consm?cién Inspectores
| . A
| Direccion de Auxiliar
1 Licencias'de Administrati 1
Construccién Vo
(5

Direccion de
l 1 Licencias de "'- , Secretaria 1
| Construceion 1

| X
P Y

%
Direccién de Auxiliar
1 Licencias de Operativo 1

Construccion  (alineamientos)

RN . Direccion de . Auxiliar
1 Licencias de | Operativo 7
Construccion (inspectores)

Direccion de
Al Licencias de
Construccion

Total de POR i
plazas 12 “" @ “G'
W -

'l\ uu !

) |




HOAYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS
'.}7 20162018«

I\
/ :

MANUAL DE ORGANIZACION

- S

X.- ORGANIGRAMA

Presidente Municipal
Del $
[. Ayuntamicnto Municipal de
Yaulcpcc,-‘Mui:clos.
f

13
1
,

Director General de D
Obras Publicas

sarrollo Urbano y

i '

S

. o8 K,:v_,-x]_;

P

o
oy -

VIR

w
t

s

e
B LR

L)
4

Coordinador de Liccnc1a§ de

lave: CL(‘/’UO()/ZOI 6

Revision 2
B o

——

pag. 11 de 18

,’ Construccion ,':)‘ .

Auxiliar Operativo
Inspector de
Alineamientos

Avixiliar Coordinador de
Administrativo Inspectores :
Auxiliar Operativo
(6) Inspectores
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XIL.- FUNCIONES

I. Los expedientes recibidos para solicitud de constancia de alineamiento y nimero oficial, licencia de
construccion y oficios de ocupacion deberan de estar integrados de acuerdo como lo establece el
reglamento de construccion del municipio de Yautepee, Morelos.

‘; .,)'

2. Todos los expedientes de permisos de licencia defconstruccion y oficios de ocupacion deberan ser
turnados al drea de inspeccion y seguimiento de obra para determinar si ¢l expediente tiene algun
expediente administrativo., i s

'd Y
.
Reavi- * bt B

3. Las respuestas a las solicitudes ingresadas a la dlreqz,cwn de licencias de construccion se daran en un
periodo minimo de 7 dias habiles de acuerdo a la noriy

Reviso

C.AGUSTINC WG
LICENCIAS DE OFIC| '(‘Phﬁ:;?lDENT
[ CONSTRUCCION _CONSTITUCIONA AUTEPEC
v ) .17 3 AT LE =L = = .
2PN { 2016- 2013
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: S . NIVEL:
(?rccmr de Licencias de Construccion 8 = j l D
JEFE INMEDIATO: kI -
| Director General de Desarrollo Urbano y Olfg‘us Publicas ) N |
PERSONAL A SU CARGO: i; e
* 2 Auxiliares Administrativos 1
* 1 Coordinador de Inspectores By
* 6 Auxiliar Operativo "
* 1 Inspector de Alineamientos 1 ;)

1. FUNCIONES PRINCIPALES: De conformi lad con el reglamento de construccion, orientar al
contribuyente y emitir la documentacion corres ondiente, relativa a los trabajos previos de una
construccion, i

2. Con apego al reglamento de construcgion, para":‘]'municipio de Yautepec, recibir y calificar
documentos de los contribuyentes para elaborar y oforgar cuando sea procedente los permisos de
alineamiento y niimeros oficiales, licencias de constrficcion y oficios de ocupacion.

3. Vigilar la exacta aplicacién de la normatividad de su'é mpetencia
'}
RELACIONES INTERNAS: A,

% 3

* Direccién general de desarrollo urbano y obra publica/direttor/firma de solicitudes y oficios.

* Tesoreria municipal/tesorero/pago de listas de raya y oficios para cobros de licencias de
construccion. .

¢ Contraloria municipal/contralor/entrega de documentos con atencion y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares, etc. :

* Direccién de recursos humanos/director/incidencias de némina, vacaciones, permisos y
solicitudes del personal del érea. ‘.

* Oficialia mayor/oficial/entrega de solicitud y memorandums para autorizacion de papeleria,
material de Jimpieza y equipo de oficina, etc. Revision de expedientes técnicos.

e Los diré'glérés" que integran la direccién general de desarrollo urbano y obras
publicas/directores/para tratar asuntos de alguna obra pﬁbl.ica.

-
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. Ayudantes municipales de |1, Ayuntamiento Mumupal//\y
necesidades de obras en sus colonj

REL ACIONES EXTERNAS:

udantes/se les apoya en las
as.
o Laciudadania en general/atencion

a sus puluoms pf autorizacion de las licencias de
construccion y permisos correspondientes

; atuluél’l de las quejas ¢ inconformidades de la
poblacion. a,,
saads PERFIL DEL l’UlaS ro
DIRECTOR DE LICENCIAS DE CONST RUCCIO% A
ESCOLARIDAD: i 3 .
| LICENCIATURA EN ARQUITECTURA ‘{:
EXPERIENCIA: o 7 B
' 3ANOS 2 |
£ % |
b
CONOCIMIENTOS: S

TODO LO RELACIONADO A LA CONSTRUCCION, DISENO Y ARQUITECTURA, |
SUPERVISION DE OBRAS EN CAMPO &

o" , k“\. "/
"‘,\\

H. A {".C,‘A N ALONS
COMETIT GUTIERREZ

OFICIAL MAYOR YPRESIDENYE .MU IPAL
h CONSTUTUCIO E YAUTEPEC
‘.~‘ ! l /B
Rt f /; H ¥ L
i Q 511

\\

"o et
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il IDADEN:

”H”\,\ POR MEDIO THECTRONICOS, CALCULO {4,
L AMENTOS RELACIONADAS CON 11 URBANI.

MO Y LA CONSTRUCCION.EXPRESION DE DIBUJOS ¥
r\llU‘“ PORMILDIO MANUAL, ACCESIBILIDAD PARA ATENDER ALCONTRIBUYENTE, INTERPRETACION
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XIII.- I)IRI~‘(-“I‘ORI()

!
‘ Sk e = - l o B =
NOMBRE Y CARGO i g |
e '“""Nl DIRECCION OFICIAL
ARQ. NIDIA i 1} 3 - —
CAROLINA TORRIES i ,V C. DOLORIS ESQ. SABINO
MIRANDA. 735394 1;082 NUM. 56. BARR. DE
e — X RANCHO NUEVO.
w7 —— ', " -
C. MARIA C. DOLORES ESQ. SABINO

NUM. 56, BARR. DE

NATIVIDAD BORJA
RANCHO NUEVO.

VALDEPENA

C. DOLORES ESQ. SABINO
NUM. 56, BARR. DE
RANCHO NUEVO.

C.NICOLAS SOLIS
CASTILLO

C. DOLORES ESQ. SABINO
NUM. 56, BARR. DE

C.SANTA CLARA

CARVAJAL MAYA { - RANCHO NUEVO.

ﬂ il % C. DOLORES ESQ. SABINO
C.JOSE LUIS 7353941081 NUM. 56, BARR. DE
ESPINOZA i L | RANCHO NUEVO.
| - . | C. DOLORES ESQ. SABINO
C. MIGUEL A. 7353941081, % | NUM. 56, BARR. DE
GONZALES ESLAVA «  + Y RANCHO NUEVO.
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C. AGUSTIN CHAVARRIA

GONZALEZ §
OFICIAL MAYOR
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C.EZE QU][] I B S ' -
[:SPINAL ) C. DOLORES ESQ. SABINO
HERNANDEZ NUM. 56, BARR. DE
"RANCHO NUEVO.

C. MOISES ESPINAL
HERNANDEZ

C. DOLORES ESQ. SABINO |
NUM. 56, BARR. DE
RANCHO NUEVO.

C. MARTHA MARIA
GOMEZ DIAZ,

C. DOLORES ESQ. SABINO |
NUM. 56, BARR. DE
RANCHO NUEVO.

C. CESAREO POZOS

C. DOLORES ESQ. SABINO
NUM. 56, BARR. DE

L___CONSTRUCCION

ALV
ARADO RANCHO NUEVO.
C. MARTIN C. DOLORES ESQ. SABINO
GUTIERREZ NUM. 56, BARR. DE
MAGANA RANCHO NUEVO.
C. DOLORES ESQ. SABINO
EMMANUEL JETHRO NUM. 56, BARR. DE
YANEZ DIAZ RANCHO NUEVO.
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C. AGUSTIN SHAVARRIA
GONZAL 4
L CENCIAS DE OF IAL MAYOR
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION
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NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANT L§ ¢ PUESTO
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C. NICOLAS SOLIS CASTILLO i AUXILIAR OPERATIVO
X
ARQ. NIDIA CAROLINA TORRES Ny DIRECTORA
MIRANDA. %
“NIDIA CARDLINA
ORRES MIRANDA.
: L
. _’ f/‘” n) (xaG
.\‘!':“'.:.FI? !} iy .‘l'l re
te 1.0S LRt S A
A () "‘)..L




