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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puestos Totales

Fraccionamientos, Condominios y
A 1 Conjuntos Urbanos Director 1

Fraccionamientos, Condominios y
B 1 Conjuntos Urbanos Auxiliar 1

Administrativo

Fraccionamientos, Condominios y
. B 1 Conjuntos Urbanos Asistente 1

Total de Plazas 3
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XI.- FUNCIONES

Brindar a la ciudadania de este Municipio un mejor servicio, eficiente y de calidad resolviendo
las necesidades de los ciudadanos con respecto a su patrimonio orientandolos en los diferentes
tramites que se requieren para contar con un documento oficial que sustente los diferentes
autorizaciones que se realizan en esta Direccién, asi como contar con un registro de los
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos ubicados en esta localidad.

“Establecer y proporcionar un servicio veras, rapido y satisfactorio apegado a las leyes y sus

reglamentos a los contribuyentes en las diferentes solicitudes implicitas a esta Direccién asi
como un mejor conocimiento del estado que guarda el municipio con respecto a la actualizacion
cartografica de los diferentes Fraccionamientos, Condominios, y Conjuntos Urbanos.

Realizacion del Manual de Organizacion y Manual de Politicas y Procedimientos de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

Emitir, de acuerdo a su competencia, las autorizaciones, licencias o permisos de divisiones,
fusiones y modificaciones de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, Planes o Programas vigentes;

Recibir las solicitudes e integrar los expedientes que vayan a someterse a decision o acuerdo de
la Comisién Municipal de Fraccionamientos: ,
Notificar a la Direccion General de Catastro y al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos, de las autorizaciones otorgadas y resoluciones de la Comision.

Promover la constitucién legal de las asociaciones de colonos o juntas de vecinos:

Notificar y vigilar que se hagan efectivas las sanciones, medidas de seguridad y multas que
imponga la Comision Municipal de Fraccionamientos;

~Convocar a las reuniones de la Comisién Municipal de Fraccionamientos;

Elaborar todos los documentos juridico-técnicos para dar sustento a las sesiones de la Comisién
Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos;

Captura los oficios de autorizacion de division, fusion, fraccionamientos, condominios y
conjuntos urbanos y sus modificaciones.

Se Archivay se lleva control de expedientes.

Atencion al Contribuyente, personal o telefonicamente.
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XII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

'Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos

JEFE INMEDIATO:

Direccion General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

’_ e Auxiliar Administrativo

|

e Asistente

FUNCIONES PRINCIPALE:

_Notificar y

Emitir, de acuerdo a su competencia, las autorizaciones, licencias o permisos de divisiones,
fusiones y modificaciones de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, Planes o Programas vigentes;

Fungir como Secretario Técnico de la Comisiéon Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos;

Representar a la Comisién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos,
en todos aquellos asuntos que no hubiesen sido encomendados a otros;

Recibir las solicitudes e integrar los expedientes que vayan a someterse a decisién 6 acuerdo de
la Comisién Municipal de Fraccionamientos;

Notificar a la Direccién General de Catastro y al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos, de las autorizaciones otorgadas y resoluciones de la Comision.

Promover la constitucion legal de las asociaciones de colonos o juntas de vecinos;

vigilar que se hagan efectivas las sanciones, medidas de seguridad y multas que
imponga la Comisiéon Municipal de Fraccionamientos;

Convocar a las reuniones de la Comision Municipal de Fraccionamientos;

Elaborar todos los documentos juridico-técnicos para dar sustento a las sesiones de la Comision
Municipal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos;

Formar parte de los comités, comisiones y conse_los de su area de competencia que le otorguen
las leyes o le delegue sus superiores jerarquicos, y Las demds que le otorguen las leyes y
reglamentos 0 le encomienden sus superiores jerarquicos.
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RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de N6mina, Facturas, etc.
Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizaciéon de pago de gastos

médicos y solicitudes personales.

Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.
Director General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano/ Autorizaciéon de Division, Fusién,
Condominio y Conjuntos Urbanos

Director de Desarrollo Urbano/ Solicitud de informe de uso de suelo

Director de Catastro/ Consulta de claves catastrales

RELACIONES EXTERNAS:

L]

La Ciudadania en General/ Informando los tramites y servicios que hace la direccién de
fraccionamientos y condominios.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas/ Subsecretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda/ Direccién Estatal de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos/ Entrega

~de Expedientes y consulta de los mismos.

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos/ Entrega de planos
autorizados
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

E

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Derecho, Ingenieria o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 Afios en Desarrollo Urbano.
3 Afos de Administracion Pablica Municipal.

CONOCIMIENTOS:

»  Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos
(LOTyDUS).

»  Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de i
Yautepec y Reglamento del Titulo Séptimo de la LOTyDUS.

»  Reglamento de Construccion

»  Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién y Programas Parciales

»  Plan Municipal de Desarrollo.

»  Manejo de Paqueteria de Computo

HABILIDADES:

»  Liderazgo

»  Analitico

»  Trabajo en Equipo

»  Relaciones Humanas
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PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo B

JEFE INMEDIATO:

[ Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos
| Asistente

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALE:

- Captura los oficios de autorizacién de division, fusion, fraccionamientos, condominios y conjuntos

urbanos y sus modificaciones.

Apoyar durante el desarrollo de la Comisién Municipal, elaborando el acta de los acuerdos
tomados.

Apoyar a las dreas de evaluacion y de control y seguimiento; enviando a ventanilla Gnica las
notificaciones para que ésta las entregue a los promotores solicitandoles la solventacion de las
observaciones técnicas derivadas del anélisis de los expedientes.

Turnar la correspondencia al 4rea que corresponda.

Archivo y control de expedientes.

atencion al contribuyente, personal o teleféonicamente.

Todas aquellas funciones que le delegue su jefe inmediato.

RELACIONES INTERNAS:

Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos/Director/ Firma de solicitudes y
oficios.

‘Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos médicos

y solicitudes personales.
Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

RELACIONES EXTERNAS:

La Ciudadania en General/ Informando los tramites y servicios que hace la direccién de fraccionamientos y
condominios.
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PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Administrativo B

ESCOLARIDAD:
" Preparatoria o Carrera Técnica Administracién.

EXPERIENCIA:
1 afio en Administracion Pblica Municipal

CONOCIMIENTOS:
> Manejo de paqueteria (Office)
» Taquimecanografia y Archivonomia
» Control de expedientes.

HABILIDADES:
Disponibilidad
Responsabilidad

Honestidad

Actitud de servicio
Lealtad
Rectitud
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REVISO 7 AUTORIZO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFI€IAL MAYOR

- ;
/PRESIDENTE MUNCIPAL

G




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DEL YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-DFCYCU-16

2016-2018

Revision 2

MANUAL DE ORGANIZACION

Pag. 18 de 21

PUESTO: _ NIVEL:
Asistente B

JEFE INMEDIATO:
Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos

PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALE:

* Visitar los desarrollos irregulares dejandoles un acta de inspeccion e invitarlos a regularizarse.

e Apoyar para el desarrollo de la Comisiéon Municipal, realizando la presentacién digital de los
proyectos que habré de analizarse.

® Apoyar a las areas de evaluacion y seguimiento; en la integracion de expedientes ingresados por
los solicitantes.

e Archivar expedientes.

e Foliar expedientes finalizados.

e Realizar la primera revisién de los documentos a integrar, notificando en el momento si falta
corregir alguno, apoyandose del personal en general de la Direccién.

* Y todas aquellas funciones que le delegue su Jefe inmediato
RELACIONES INTERNAS:
e Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Nomina, Facturas, etc.

e Director de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos/Director/ Firma de solicitudes
y oficios.

* Direccion de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacién de pago de gastos
médicos y solicitudes personales.

e Oficialia Mayor/Auxiliar Administrativo/Entrega de solicitudes y memos para autorizacion.

e Director General de Obras Publicas y Desarrollo Urbano/ Autorizacién de Divisién, Fusién,
Condominio y Conjuntos Urbanos

RELACIONES EXTERNAS:

e La Ciudadania en General/ Informando los tramites y servicios que hace la direccion de

fraccignami condominios.
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Asistente

ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en Arquitectura, Derecho, Ingenieria o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 Afios de Administracion Publica Municipal.

CONOCIMIENTOS:

» Manejo de paqueteria computacional (Office).

. » Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del municipio de

Yautepec y Reglamento del Titulo Séptimo de la LOTyDUS.

Reglamento de Construccion, Programa de Desarrollo Urbano o Carta Urbana.

>
> En urbanizacién y construccion, regularizaciéon de asentamientos humanos.
» Control de expedientes.

HABILIDADES:

Disponibilidad
Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
Lealtad

Rectitud
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NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

Ing. Arq. Oscar Fabian Ortega

= 01(735) 39-4-10-81 Calle Dolores Esquina Sabino,
irector.

Barrio De Rancho Nuevo.

Alma Yuliana Torres Hernandez Calle Dolores Esquina Sabino,
Auxiliar Administrativo 01(733) 59:4-10-81 Barrio De Rancho Nuevo.
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

Ing. Arq. Oscar Fabién Ortega Director

; /
Responsable laboraci IT del Manual

\Ing. Arq. Oscar Fabian\Ortega.
Director ionamientos ondominios.




