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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en los Articulos 65 y 88 del Reglamento de Gobierno Interno y
para la Administracion Publica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos,
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 17 de septiembre de 2008, se
expide el Manual de Organizacién de la Direccion de Planeacion y
Administracién Urbana, que contiene informacién sobre su estructura y
funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para

su personal.
n\u ORIZO

-

C.P. José Fe nando Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

Rogelio Cerdenares M
Director de Planeacion y Admini§aiiBilLtibe

N
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la estructura administrativa aprobada por el Cabildo de
Emiliano Zapata, expresada en el Reglamento de Gobierno y Administracion
Plblica, se elaboré el presente Manual de Organizacion con la finalidad de
convertirse en la herramienta basica que detalle la estructura organica vy
funciones que realiza el personal adscrito a la Direccién de Planeacion y
Administracién Urbana. Este instrumento incluye la autorizacion, Introduccion,
Objetivo, Marco Juridico, Mision, Vision y Valores, Organigrama, plantilla del
personal, Descripcién y Perfil de los puestos, estableciendo los lineamientos
encaminados a la mejora de la calidad de vida de la sociedad Emiliano
Zapatense, bajo un contexto de planeacion municipal integral y sustentable y
de coordinacién para la planeacién y administracion conjunta en el seno de la
Conurbacién intermunicipal y/o Zona Metropolitana de Cuernavaca; asimismo,
este Manual es util como material de induccién a todo el personal que debe
conocer las funciones y actividades de la Direccion de Planeacion vy
Administracion Urbana.

El propésito de que en la Secretaria de Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras
Publicas se integre la Direccion de Ecologia Urbana y Proteccion Ambiental,
obedece a la obligada integracion de las estrategias urbanas y ambientales
como un primer acercamiento hacia la sustentabilidad econémica, ambiental y
social del municipio. Asimismo, resulta indispensable establecer los
mecanismos de coordinacién y concertacion para que el Programa Municipal
de Desarrollo Urbano Sustentable, y los que de éste se deriven, y el Programa
de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de Emiliano Zapata
constituyan el marco técnico juridico para impulsar una vision metropolitana en
la conurbacion de Cuernavaca; en este sentido, la Direccion de Planeacion y
Administracién Urbana apoyara al enlace ante el Subcomité Técnico de
Evaluacién de Proyectos de la Zona Metropolitana. Finaimente, se confirma la
necesaria coordinacién con la Direccion de Obras Publicas, el Sistema de
Conservacién de Agua Potable y Saneamiento de Emiliano Zapata (SICAPEZ2),
y la Direccién de Impuesto Predial y Catastro.

En otras instancias de gobierno, se establecera la necesaria coordinacién con
la Secretaria de Desarrollo Sustentable del Gobierno del Estado, la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales y la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano, ambas del Gobierno Federal.

La Direccién de Planeacién y Administracion Urbana tiene un papel
determinante en la evaluacién y control permanente del cumplimiento del Plan
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Municipal de Desarrollo y el Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable y de los que de éste se deriven y su liga con el instrumento local
para el ordenamiento ecolégico, asi como de los procesos de ocupacion del
suelo urbano y el desarrollo de las actividades econémicas, al establecer las
funciones y procedimientos de regulacion del uso del suelo en todo el territorio
municipal.
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Ill. OBJETIVOS

En coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Sustentable del Gobierno del
Estado, y en su caso, con la Delegacién de la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano y la Comisién Nacional de Vivienda, se debera establecer el
marco normativo que permita la formulacion, consulta, aprobacion, publicacién y
operacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable y los que de
éste se deriven, que atiendas, junto con el Programa de Ordenamiento Ecolégico
del Territorio del Municipio, la planeacién integral y sustentable del Municipio.

En coordinacién con la autoridades estatales, formulara y sometera a la
consideracién del Ayuntamiento y la ciudadania, los proyectos de Programas de
Desarrollo Urbano en sus diferentes modalidades dentro del dmbito municipal.

En coordinacién con la autoridades Federales, Estatales y Municipales, apoyara la
formulacion y operacién del Programa de Ordenamiento Ecologico del Territorio del
Municipio de Emiliano Zapata.

Disefiar los mecanismos de evaluacién y control de los asentamientos humanos y
de las actividades econémicas que permitan el cumplimiento de los programas
vigentes; asimismo, analizar y proponer estrategias que atiendan la proteccion
ambiental, las zonas sujetas a riesgos, la sustentabilidad; el mejoramiento de la
movilidad intraurbana e interurbana, asi como la mitigacién y adaptacién por el
cambio climatico.

Como parte del proceso de operacion de los programas urbanos y de ordenamiento
ecolégico se deben desarrollar y aplicar las disposiciones normativas que requiere la
regulacién de ambas materias.

Establecer procedimientos acordes a las politicas de Mejora Regulatoria para la
autorizacién de permisos y licencias en materia de usos del suelo, fraccionamintos,
condominios, conjuntos urbanos, fusién y divisién de predios y su modificacion, asi
como la expedicién de alineamiento y numero oficial, asi como licencias de
construccién y oficios de ocupacion.

Como parte de las politicas de Mejora Regulatoria, participar en el Registro
Municipal de Tramites y Servicios, difundiendo requisitos, tiempos de respuesta y
costos.

Establecer un sistema de inspeccién y supervision de obras privadas, a efecto de
verificar el cumplimiento de la normatividad urbana vigente.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién de Planeaciéon y Administracion Urbana atendera la planeacion
integral y sustentable del Municipio. Su funcién sustantiva es instrumentar el
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable a través de la integracion
de los programas vigentes de desarrollo urbano y ordenamiento ecolégico y del
establecimiento de los criterios para regular la localizacion de los asentamientos
humanos v la distribucion de las actividades econdmicas y de los servicios, que
garanticen la ocupacion ordenada y el uso sustentable del territorio.

Participar en el proceso de planeacién y administracion de la Zona Metropolitana
de Cuernavaca y en la definicion de prioridades a atender a través del Fondo
Metropolitano.

VISION

Sera la Unidad Administrativa que vigile el cumplimiento del Programa Municipal
de Desarrollo Urbano Sustentable a través de la aplicaciéon de un conjunto de
criterios e indicadores que permiten evaluar y controlar las estrategias de
ordenamiento territorial, desarrollo urbano y el ordenamiento ecoldgico.

Operar como la instancia permanente de coordinacion y concertacion entre
Sociedad y Gobierno que asegura su participacion en un ambiente regulado de
gobernanza y autonomia que establezca la continuidad de los programas en los
horizontes de mediano y largo plazos.

Consolidarse como la instancia intermunicipal que participe en la administracion
de la Zona Metropolitana con una clara distribucion de atribuciones entre érdenes
de gobierno y de participacion ciudadana, que facilite el cumplimiento de un
Programa Metropolitano de Desarrollo Sustentable, con funciones comunes en la
operacién de servicios publicos y gestion de obras y acciones que garantizan el
avance del proceso de sustentabilidad.
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VALORES
Solidaridad Compromiso
social
Humanismo Politico Bien Comun
Espiritu de Servicio Honestidad

Democracia Participativa
Responsabilidad
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13.

14.

V. POLITICAS

Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el
momento de solicitar cualquier tipo de tramite o servicio.

Toda persona podra denunciar ante el Ayuntamiento todo hecho u
omisién que produzca o pueda causar dafios al medio ambiente o al
entorno urbano.

Todas las solicitudes ciudadanas, seran atendidas de acuerdo a lo que
establezca el area competente dependiendo de la fecha de recepcién
de la misma.

Todas las denuncias se deben registrar en la base de datos
correspondiente.

Todas las denuncias de competencia de la Direccién de Planeacion y
Administyracion Urbana se deben turnar a las areas correspondientes
con los formatos correspondientes.

Todas las denuncias de ambito ambiental seran atendidas dentro de
los treinta dias naturales siguientes a su presentacion (Ley de Mejora
Regulatoria).

Se notificara al denunciante el tramite que se le ha dado a la misma.
Las denuncias que no sean ratificadas por parte de los solicitantes de
forma escrita se daran por atendidas en un lapso de 30 dias.

No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas,
aquellas en las que se advierta mala fe, carencia de fundamento o
inexistencia de peticién, lo cual se notificara al denunciante.

Para la entrega de documentos de solicitudes ciudadanas se deben
apegar a las politicas sefialadas por las areas encargadas de su
atencion y seguimiento.

El Personal adscrito a la Direccién Sustentable debera dar seguimiento
adecuado a las solicitudes o denuncias en estricto apego a derecho.
Respetar por parte del personal los horarios de entrada y salida de
labores.

La documentacion recibida en la Direcciéon Planeacion y Administracion
Urbana de cualesquiera de sus areas, o de la ciudadania, debera llevar
sello, firma y hora de recibido.

Es responsabilidad del personal revisar el calendario de guardias y
actividades quedando bajo su responsabilidad cualquier anomalia;
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

No obstante que el parrafo V del Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos establece al Municipio atribuciones en materia de planeacion urbana,
administracién de la zonificacién, regularizacién de la tenencia de la tierra y constitucion de
reservas territoriales, no fue sino hasta el afio de 2010 que se crea la Direccion de
Planeacion y Administracién Urbana, dependencia responsable de atender todo lo
relacionado al parrafo V del Articulo 115 Constitucional.

De esta manera, se crea la dependencia responsable de emitir autorizaciones, permisos y
licencias en materia de Constancias de Zonificacion, Licencias de Uso del Suelo,
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, Licencias de Construccion,
Alineamientos y Numeros Oficiales, Permisos de Ocupacion.

Lo anterior, sin menoscabo de atender el Ordenamiento Territorial, el Desarrollo Urbano y su
vinculacién regional a través de la Zona Conurbada y la Zona Metropolitana de Cuernavaca.

Creada la dependencia, se requiere ahora un proceso intenso de capacitacién del personal

en todas las materias antes citadas, ademas de contar con el equipo de computo y el
software especializado, como el AutoCAD y el ArcGIS.

10
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo
118.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

6. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del
Estado y Municipios de Morelos.

7. Ley General de Asentamientos Humanos.

8. Ley Agraria.

9. Ley Estatal de Planeacion.

10. Ley de Aguas Nacionales.

11. Ley de Vida Siivestre.

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

13. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable
del Estado de Morelos.

14. Ley General para la Gestion Integral de Residuos Sélidos.

15. Ley Forestal.

16. Ley de Ingresos del Municipio de Emiliano Zapata del Ejercicio
fiscal en vigor.

17. Ley de tresponsabilidades de los Servidores Publicos.

18. Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos.

19. Ley de predios baldios en el Estado de Morelos.

20. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

21. Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccion de datos
personales del Estado de Morelos.

22. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

23. Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

24. Presupuesto Anual de Egresos para el Municipio de Emiliano
Zapata 2016-2018.

25. Programa Estatal de Desarrollo Urbano.

26. Programa de Ordenacién de la Zona Conurbada en su modalidad
de Centro de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y
Xochitepec.

27. Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata 2016-2018.

11
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28. Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del Municipio
de Emiliano Zapata.

29. Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de
Emiliano Zapata.

30. ! Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del CUMEZ.

sl Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable del DIEZ.

32. Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de
Tepetzingo-Tetecalita.

33 Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de
Emiliano Zapata.

34. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Emiliano
Zapata, Morelos.

35. Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecologico y Protecciéon al
Ambiente del Estado de Morelos en materia de impacto ambiental.

36. Reglamento de la Ley Forestal.

37. Reglamento de Construccién del Municipio de Emiliano Zapata.

38. Reglamento de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente del
‘Municipio de Emiliano Zapata.

39. Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

40. Manual de Organizacién de la Direccién de Planeacion vy
Administracion Urbana

41. Programa Operativo Anual 2016 (POA) de la Direccion de
Planeacion y Administracion Urbana.

42. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observacién general en el ambito
de su competencia

12 J
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V. ATRIBUCIONES

SUSTENTO LEGAL PARA LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION URBANA :

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 27.- Parrafo Tercero

LA NACION TENDRA EN TODO TIEMPO EL DERECHO DE IMPONER A LA
PROPIEDAD PRIVADA LAS MODALIDADES QUE DICTE EL INTERES PUBLICO, ASI
COMO EL DE REGULAR, EN BENEFICIO SOCIAL, EL APROVECHAMIENTO DE LOS
ELEMENTOS NATURALES SUSCEPTBLES DE APROPIACION, CON OBJETO DE
HACER UNA DISTRIBUCION EQUITATIVA DE LA RIQUEZA PUBLICA, CUIDAR DE SU
CONSERVACION, LOGRAR EL DESARROLLO EQUILIBRADO DEL PAIS Y EL
MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE VIDA DE LA POBLACION RURAL Y
URBANA. EN CONSECUENCIA, SE DICTARAN LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA
ORDENAR LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS Y ESTABLECER ADECUADAS
PROVISIONES, USOS, RESERVAS Y DESTINOS DE TIERRAS, AGUAS Y BOSQUES,
A EFECTO DE EJECUTAR OBRAS PUBLICAS Y DE PLANEAR Y REGULAR LA
FUNDACION, CONSERVACION, MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LOS
CENTROS DE POBLACION; PARA PRESERVAR Y RESTAURAR EL EQUILIBRIO
ECOLOGICO;...

Articulo 115.- Fraccion V

V.- LOS MUNICIPIOS, EN LOS TERMINOS DE LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES
RELATIVAS, ESTARAN FACULTADOS PARA:

A) FORMULAR, APROBAR Y ADMINISTRAR LA ZONIFICACION Y PLANES DE
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL;

B) PARTICIPAR EN LA CREACION Y ADMINISTRACION DE SUS RESERVAS
TERRITORIALES;

C) PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE PLANES DE DESARROLLO REGIONAL,
LOS CUALES DEBERAN ESTAR EN CONCORDANCIA CON LOS PLANES
GENERALES DE LA MATERIA. CUANDO LA FEDERACION O LOS ESTADOS
ELABOREN PROYECTOS DE DESARROLLO REGIONAL DEBERAN ASEGURAR LA

13
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PARTICIPACION DE LOS MUNICIPIOS;

D) AUTORIZAR, CONTROLAR Y VIGILAR LA UTILIZACION DEL SUELO, EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN SUS JURISDICCIONES TERRITORIALES;

E) INTERVENIR EN LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA URBANA;
F) OTORGAR LICENCIAS Y PERMISOS PARA CONSTRUCCIONES;

G) PARTICIPAR EN LA CREACION Y ADMINISTRACION DE ZONAS DE RESERVAS
ECOLOGICAS Y EN LA ELABORACION Y APLICACION DE PROGRAMAS DE
ORDENAMIENTO EN ESTA MATERIA,;...

LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

Articulo 9.- Corresponde a los municipios, en el ambito de sus respectivas jurisdicciones,
las siguientes atribuciones:

|.- Formular, aprobar y administrar los planes o programas municipales de desarrollo
urbano...

lll.- Administrar la zonificacién prevista en los planes o programas municipales de
desarrollo urbano...

X.- Expedir las autorizaciones, licencias o permisos de usos del suelo, construccion,
fraccionamientos, subdivisiones, fusiones, relotificaciones y condominios, de conformidad
con las disposiciones juridicas locales, planes o programas de desarrollo urbano y
reservas, usos y destinos de areas o predios.

X1.- Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana, en los términos de la
legislacién aplicable y de conformidad con los planes o programas de desarrollo urbano y
las reservas, usos y destinos de areas o predios.

XII.- Participar en la creaciéon y administracion de reservas territoriales para el desarrolio
urbano, la vivienda y la preservacién ecolégica...

XllIl.- Imponer medidas de seguridad y sanciones administrativas a los infractores de las
disposiciones juridicas, planes o programas de desarrollo urbano y reservas, usos Yy
destinos de areas o predios en los términos de la legislacion local.

Articulo 19.- Los planes o programas de desarrollo urbano deberan considerar los criterios
generales de regulacion ecoldgica de los asentamientos humanos establecidos en los
articulos 23 a 27 de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccién al Ambiente y

14 J
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en las normas oficiales mexicanas en materia ecologica.

Las autorizaciones de manifestacion de impacto ambiental que otorguen la Secretaria o
las entidades federativas y los municipios conforme a las disposiciones juridicas
ambientales, deberan considerar la observancia de la legislacion y los planes o
programas en materia de desarrollo urbano.

Articulo 32.- La legislacién estatal de desarrollo urbano sefialara los requisitos y alcances
de las acciones de conservacién, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion,
y establecera las disposiciones para:

VI.- La regularizacién de la tenencia de la tierra urbana y de las construcciones.

Articulo 33.- Para la ejecucién de acciones de conservacion y mejoramiento de los centros
de poblacion, ademas de las previsiones sefaladas en el articulo anterior, la legislacion
estatal de desarrollo urbano establecera las disposiciones para:

VIl - La accién integrada del sector publico que articule la regularizacion de la tenencia de
la tierra urbana con la dotacién de servicios y satisfactores basicos que tiendan a integrar
a la comunidad.

Articulo 35.- A los municipios correspondera formular, aprobar y administrar la zonificaciéon
de los centros de poblacién ubicados en su territorio.

Articulo 51.- La Federacion, las entidades federativas y los municipios fomentaran la
coordinacién y la concertacién de acciones e inversiones entre los sectores publico, social
y privado para:

IX.- La modernizacién de los sistemas catastrales y registrales de la propiedad
inmobiliaria en los centros de poblacién.

Articulo 54.- Los notarios y demas fedatarios publicos sélo podran autorizar escrituras de
actos, convenios y contratos a que se refiere el articulo anterior, previa comprobacién de
la existencia de las constancias, autorizaciones, permisos o licencias que las autoridades
competentes expidan en relacién a la utilizacién o disposicién de areas o predios, de
conformidad con lo previsto en esta Ley, la legislacion estatal de desarrollo urbano y otras
disposiciones juridicas aplicables; mismas que deberan ser sefialadas o insertadas en los
instrumentos publicos respectivos.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS

Articulo 116.- Parrafo segundo
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Los Ayuntamientos en los términos de las leyes Federales y Estatales relativas, estaran
facultados para:

.- Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo municipal;
I.- Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

IV.- Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el &mbito de su competencia,
en sus jurisdicciones territoriales; :

V.- Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
VI.- Otorgar licencias y permisos para construcciones;

VII.- Participar en la creacién y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la
elaboracion y aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia;

LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE
DEL ESTADO DE MORELOS (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 26 de agosto
de 2009)

REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE MORELOS EN MATERIA DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

REGLAMENTO DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO
URBANO SUSTENTABLE DEL ESTADO DE MORELOS EN MATERIA DE
FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y CONJUNTOS URBANOS

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DEL MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 20 de junio de 2007)

REGLAMENTO MUNICIPAL DE FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y
CONJUNTOS URBANOS DE EMILIANO ZAPATA
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director Rogelio Cerdenares Morales 1
Jefe de Departamento Edgar Manuel Tello Popoca 1
Auxiliar administrativo Citlali Navarrete Mejia 1
Auxiliar Administrativo Martha Guadalupe Garcia Gomez 1
Auxiliar Administrativo Josué Lening Bustos Rios 1
Inspector Juan Manuel Martinez Garcia 1
Inspector Ignacio Portillo Radilla 1
Inspector Adan Catalan Gomez 1
Inspector Juan José Santos Guevara 1
Inspector Jonathan Rodriguez Hernandez 1
Inspector Isaias Popoca Santana 1
Inspector Benito Romero Martinez 1

TOTAL| 12
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Planeacion y ' Secretario de Planeacién, Desarrollo
Administracién Urbana Urbano y Obras Publicas
PERSONAL A SU CARGO

1 Jefe de Departamento
3 Auxiliar administrativo
7 Inspectores

{FUNCIONES PRINCIPALES

|. Formular, en coordinacion con el Ayuntamiento, asi como con las dependencias federales, estatales y
municipales, los proyectos de Programas de Desarrolio Urbano Sustentable en sus diferentes
modalidades: tramitar su publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” y verificar su inscripcion en
el Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Estado de Morelos, en coordinacién con el Gobierno
del Estado de Morelos;

Il.- Apoyar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo, coordinando a las diferentes dependencias Y
organismos de la administracién publica municipal, en estrecha colaboracién con el Instituto para el
Desarrollo y Fortalecimiento Municipal (IDEFOMM).

IIl. Participar, en coordinacién con las otras dependencias del H. Ayuntamiento y de las dependencias y
entidades estatales y federales, en la promocién y ejecucion de programas para la regularizacion de la
tenencia de la tierra;

IV. Proponer al Ayuntamiento la constitucion de reservas territoriales en términos de la normatividad
aplicable, el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y los que de éste se deriven;

V. Conducir y realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa al desarrollo
urbano del Municipio;

V1. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de regulacion de los usos y
destinos del suelo, constitucion de reservas territoriales, la incidencia en la inversién publica, la
regularizacién de la tenencia de la tierra y la regulacion de la obra privada;

VII. Regular los Usos y Destinos del Suelo mediante el otorgamiento de las Licencias del Uso del suelo 0
Constancias de Zonificacién, previo el pago de los derechos correspondientes;

VIIl. Promover la instalacién y operacion de la Comision Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos, Fusién y Division de Predios;

IX. Fungir como Secretario Técnico' de la Comisién Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos, Fusion y Division de Predios; preparar convocatorias y Actas de cada sesion,
ordinaria o extraordinaria;

X. Conjuntamente con el Secretario de Planeacién, Desarrollo Urbano y Obras Publicas, autorizar los

[T W DI . P DD R I SO o, S [ e o A
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proyectos de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, Fusion y Division de Predios;

XI. Otorgar, previo pago de derechos, los permisos y licencias de construcciéon de conformidad con el
Reglamento de Construccién para el Municipio;

XIl. Otorgar los Oficios de Ocupacién de aquellos proyectos que hayan cumplido con los términos del
proyecto aprobado;

Xlll. Regular la imagen de ciudades, colonias, barrios y poblados para protegerlos de la
contaminacioén visual;

XIV. Ejecutar la suspensién o clausura de obras en los casos previstos en el Reglamento de
Construccion para el Municipio;

XV. Imponer sanciones por violaciones al Reglamento de Construccion para el Municipio
auxiliandose en su caso, de la fuerza publica para hacer cumplir sus determinaciones;

XVI.- Implementar los procedimientos técnicos y administrativos para la regularizacién de la tenencia
de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo urbano, de ordenamiento ecolégico y
las reservas, usos y destinos de areas y predios, ademas de fungir como enlace entre el
Ayuntamiento y las autoridades competentes;

XVII. Promover y gestionar la regularizacién de la tenencia de la tierra;

XVIIl.- Promover convenios de coordinacion con la Delegacion de la Comision para la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra (CORETT), para generar las condiciones necesarias para la
regularizacién de la tenencia de la tierra en el Municipio, asi como con las Dependencias de los tres
‘|érdenes de gobierno involucrados en la regularizacién;

XIX.- Desahogar los procedimientos administrativos y las acciones sociales correspondientes a la
regularizacién de la tenencia de la tierra;

XX.- Analizar e integrar los expedientes para la promocién del reordenamiento urbano e
incorporacioén al réegimen municipal de las nuevas colonias, manteniendo actualizado el padrén de las
mismas,

XXl.-Asesorar a la poblacién del Municipio de Emiliano Zapata, en materia de regularizaciéon de la
tenencia de la tierra;

proyectos de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, Fusién y Division de Predios;

XI. Otorgar, previo pago de derechos, los permisos y licencias de construccion de conformidad con el
Reglamento de Construccion para el Municipio;
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1XIl. Otorgar los Oficios de Ocupacién de aquellos proyectos que hayan cumplido con los términos del
proyecto aprobado;

Xlll. Regular la imagen de ciudades, colonias, barrios y poblados para protegerios de la
contaminacioén visual,

XIV. Ejecutar la suspensiéon o clausura de obras en los casos previstos en el Reglamento de
| Construccion para el Municipio;

XV. Imponer sanciones por violaciones al Reglamento de Construccion para el Municipio
auxilidndose en su caso, de la fuerza publica para hacer cumplir sus determinaciones;

XVI.- Implementar los procedimientos técnicos y administrativos para la regularizacion de la tenencia
de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo urbano, de ordenamiento ecol6gico y
las reservas, usos y destinos de &reas y predios, ademas de fungir como enlace entre el
Ayuntamiento y las autoridades competentes;

XVII. Promover y gestionar la regularizacién de la tenencia de la tierra;

XVIIi.- Promover convenios de coordinacién con la Delegacion de ia Comisién para la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra (CORETT), para generar las condiciones necesarias para la
regularizacién de la tenencia de la tierra en el Municipio, asi como con las Dependencias de los tres
érdenes de gobierno involucrados en la regularizacion;,

XIX.- Desahogar los procedimientos administrativos y las acciones sociales correspondientes a la
regularizacién de la tenencia de la tierra; -

XX.- Analizar e integrar los expedientes para la promocion del reordenamiento urbano e
incorporacion al régimen municipal de las nuevas colonias, manteniendo actualizado el padrén de las
mismas;

XXI.-Asesorar a la poblacion del Municipio de Emiliano Zapata, en materia de regularizacion de la
tenencia de la tierra; .

XXI1.- Recibir, analizar y canalizar las solicitudes de los particulares hacia el Gobierno del Estado de
Morelos del Dictamen de Impacto Urbano o Dictamen de Congruencia. En su caso, podra notificar a
los particulares sobre las inconsistencias del Estudio de Impacto Urbano.

XXIIl.- Recibir, analizar y dictaminar los Estudios de Impacto Vial. En su caso, notificar las
inconsistencias para su solventacion.

XXI1.- Recibir, analizar y canalizar las solicitudes de los particulares hacia el Gobierno del Estado de
Morelos del Dictamen de Impacto Urbano o Dictamen de Congruencia. En su caso, podra notificar a
los particulares sobre las inconsistencias del Estudio de Impacto Urbano.
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XXIIl.- Recibir, analizar y dictaminar los Estudios de Impacto Vial. En su caso, notificar las

inconsistencias para su solventacion.
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Xl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Planeacion y Administracion

Urbana

Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciado
en Asentamientos Humanos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplio conocimiento en materia de ordenamiento territorial, desarrollo urbano y

ordenamiento ecolégico

e Legislacion Urbana y Ambiental
¢ Manejo de AutoCAD, ArcGIS, Office

Manejo Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL

3 arfios

ACTITUD / PERSONALIDAD

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

Creatividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
lluminacién
Ventilacién
Humedad

Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental

23
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Licencias Director de Planeacion y
de Construccion Administracion Urbana
PERSONAL A SU CARGO

2 Auxiliares Administrativo
7 Inspectores

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de
construccion;

Il. Otorgar, previo pago de los derechos correspondientes, los permisos, licencias y
constancias de alineamiento y nimero oficial, de conformidad con el Reglamento de
Construccién del Municipio de Emiliano Zapata;

lll. Otorgar los permisos y licencias para la construccion, previa solicitud e integracion
de los documentos requeridos, con sujecion a las disposiciones del Reglamento de
Construccion;

IV. Ejecutar la suspension o clausura de las obras, de acuerdo con los casos previstos
en el Reglamento de Construccion del Municipio;

V. Imponer sanciones por violaciones al Reglamento de Construccion, auxiliandose, en
su caso, de la fuerza publica para hacer cumplir sus determinaciones;

V1. Dar aviso al Instituto de Servicios Registrales y Catastrales del Gobierno del Estado,
a la Direccion Municipal de Catastro, a la Tesoreria Municipal y a la Direccién General
de Correos de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, al Instituto Federal
electoral y a las dependencias oficiales competentes, de los cambios efectuados en la
denominacion de las vias publicas, parques, jardines y plazas, asi como de la
modificacion de los nimeros oficiales de predios;

VII. Coordinar las actividades de inspeccién y llevar el control de notificaciones.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Licencias de
Construccion

Arquitectura, Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Reglamento de Construccion
e Normatividad urbana
e Legislacion urbana
e Manejo de Paqueteria Software (AutoCAD), Office
e Manejo Administrativo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
lluminacién
Ventilacién
Humedad
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

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

Creatividad

ESFUERZO

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar administrativo Director de Planeacién y
Administracion Urbana

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Fungir como Ventanilla Unica para la recepcion de solicitudes de Constancias de
Zonificacion, Licencias de Uso del Suelo, autorizaciéon de fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos, fusion y divisién de predios, alineamientos y nimeros
oficiales, licencia de construccién, oficios de ocupacion.

ll. Someter al acuerdo del Director los andlisis técnicos previos a la dictaminacién para
expedir autorizaciones, permisos y licencias.

lll. Recibir correspondencia y controlar el archivo de la Direccion.

IV. Auxiliar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién Municipal de
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos.

V. Auxiliar en las actividades administrativas de la Direccion.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar administrativo

Arquitectura, Ingenieria, Administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de cartografia

Reglamento de Construccién

Administracion en general

Manejo de Paqueteria Software (AutoCAD), Office
Manejo Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 aflos

Oficina
lluminacién
Ventilacion
Humedad

Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad

Iniciativa y/o creatividad

Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Inspector Jefe de Departamento de Licencias
de Construccion

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Realizar las inspecciones de obra a efecto de verificar el cumplimiento de las
disposiciones del Reglamento de Construccion.

Il. Notificar a los particulares cuando sea evidente la falta de cumplimiento a las
disposiciones del Reglamento de Construccion.

lll. Reportar a su superior sobre las notificaciones ye inspecciones realizadas en su
turno de trabajo.

IV. Auxiliar en la suspension y clausura de obras
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Inspector Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Reglamento de Construccion
e Conocimiento del territorio municipal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afos Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Medio
Trabajo en.Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos

ESFUERZO
Mental
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Xll. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Rogelio Cerdenares Morales 1011160
Director de Planeacién y Ext. 141
Administracién Urbana

Plaza 10 de Abril s/n, Col.
Centro, Emiliano Zapata

Edgar Manuel Tello Popoca 101 11 60
Jefe de Departamento de Ext. 141
Licencias de Construccion

| Plaza 10 de Abril s/n, Col.

Centro, Emiliano Zapata

101 11 60 Plaza 10 de Abril s/n, Col.

Citlali Navarrete Mejia Ext. 141 Centro, Emiliano Zapata
Auxiliar Administrativo

Jozué Lening Bustos Rios 101 11 60 Plaza 10 de Abril s/n, Col.

Auxiliar Administrativo Ext. 141 Centro, Emiliano Zapata
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Xill. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

16 de mayo de 2016

8 de febrero de 2017

PARTICIPANTES

PUESTO

Rogelio Cerdenares Morales

Director de Planeacion y Administracion
Urbana

Por el equipo revisor de

Manuales Administrativos: Director de Pl

MR
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