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IMl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manuai de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Administracion
urbana, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos:

- Ariculo 13 fiaccion Vi y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la, Administracién Publica de!
Estado de Morelos vigente; '
- Articulo 18 fraccion IV'Y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo
* del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos vigente, hoy denominada Secretaria de
Administracion; :

- Articulo 6 fraccién XI del Reglamento Interior de |

Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente,

&. Arturo Albat
Director Genera i
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control,

FhEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadares clave de desempefio y colaboracién.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Convenios de Colaboracion Administrativa en materia de Regulacién de Usos y
Destinos del Sueio y en materia Autorizacion de Divisiones, Fusiones, Fraccionamientos, Condominios,
Conjuntos Urbanos y sus Madificaciones.

1. El Director General de Administracién Urbana, al inicio de cada administracién municipal, debe promover
la ceiebracion de Convenios de Colaboracién Administrativa entre el Gobiermno del Estado de Morelos y los
H. Ayuntamientos, en materia de Regulacién de Usos y Destinos del Suelo y en materia Autorizacién de

-Divisiones, Fusiones, Fraccionamientos, Condominios, Conjuntos Urbanos y sus Modificaciones.

2. El Director General de Administracién Urbana, debe tener el Acta de Cabildo ecriginal y/o copia certificada,
en donde el Cabido del Municipio autoriza la celebracion del Convenio de Colaboracién Administrativa y al
Presidente Municipal, al Secretario de! Ayuntamiento y Tesorero Municipal, este Ultimo en su caso, a firmar
dicho convenio, para proceder a fa elaboracién y firma del Convenio de Colaboracién Administrativa. No
seré valida la presentacion de consta%c‘:g?s de Acuerdo de Cabildo

 § B, ‘\‘-
3. El Director General de Administraci n§ m%b ng"%eﬁ) %ﬁi%&w’éé@n{;ﬁ Periodico- Oficial “Tierra y Libertad®,
organo del Estado Libre y Soberano de Morelos el Convenio de Colaboracion Administrativa para que éste
obtenga vigencia juridi o T -
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las sigulentes cédulas de proceso:
¢ Ninguna.

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

Convenios de Colaboracion Administrativa en materia
de Reguiacidn de Usos y Destinos del Suelo y en

1 materia Autorizacién de Divisiones, Fusiones,
Fraccionatientos, Condominios, Conjuntos Urbanos y
sus Modificaciones.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del . . Fecha de
Rev. Afectadas Cambio Motivo del Cambio | 1orizacion
0 N/A Emisién Emision 30/Mayo/04
Modificacion de ‘
Actualizacion del estructura organica -
1 Todas Manual y Reglamento 13/Diciembre/04
anterior
Actualizacion del Actualizacion
2 Todas Manual namero de revisién 03/Mayo/05
Actualizacion del Actualizacién
3 Todas procedimiento ndmero de revisién 12/Mayo/07
o ualizacion de
4 Todas %ﬁé %3%’5; 2 éz %en%)é’“ { l@ ﬁa bres'y fechas 15/Mayo/07
de autor@aqlén
A
5 01/Agosto/07
6 13/Marzo/08
7 10/octubre/11
8 27/Septiembre/12
9 21/Marzo/13
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento ¢e Convenios de Colaboracion Administrativa en materia de
Regulacion de Usos y Destinos del Suelo y en Materia de Autorizacién de Divisiones, Fusiones,
Fraccionamientos, Condominios, Conjuntos Urbanos y sus modificaciones.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia N°

Direccion General de Administracién y Finanzas. 01
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~ « Ley sobre el Régimen eh Propiedadt%r%}, @m,d%g inj

1.- Proposito.-

Firmar convenio de colaboracién administrativa entre el Gobierno del Estado y los municipios del Estado de

Morelos, en materia de Regulacién de Usos y Destinos de Suelo y en materia de Autorizacién de Divisiones,

Fusiones, Fraccionamientos, Condominios, Conjuntos Urbanos y sus modificaciones, de competencia

municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

» Direccion General de Administracién Urbana.

» H. Ayuntamientos de! Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en: ‘

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos Art. 70 Frace, XVH

« Ley de Ordenamiento Territorial y Desarroilo Urbano Sustentable del Estado de Morelos, Articulo 156, 157
y 158

» Reglamento de la Ley de Ordenamiehtol T&rritofjal
- en materia de Ordenamiento Territorial

» Reglamento de la Ley de Ordenamie
en materia de S

+ Reglamento de |
en materia de

nos
Estado de Morelos,

nos
antener actualizado

Es responsabilida
procedimiento.
5.-Definiciones:
Accion urbana:
mejoramiento de i
modificacién, fracc
tendientes al uso
Administracién
programatica insti
que contempla la
fraccionamientos,
regularizacion; as
zonificacion y las | : | f-
Desarrollo urbano. su iblet Pri de'’ planeagion: sustentabl
gonservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion.

Programa de Desarrollo Urbano: Documento rector por medio del cual se planea y regula el ordenamiento
temitorial de los asentamientos humanos en el territorio municipal y la conservacion, mejoramiento y
crecimiento de los centros de poblacién, bajo la jurisdiccion municipal.
6.- Método de trabajo: '

plimiento de este

o introduccién o
fusion, division,
demas procesos

co de actuacion
| medio urbano y
e fusién, division,
e modificacion o
as constancias de

s cde la fundacion,
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6.1 Diagrama de Flujo:

Proponer al Subsecretario de
Desarrollo Urbano vy Vivienda
Sustentable la celebracidn del
1 | convenio con los munigipios

A

Realizar oficio y/o llamada
teiefénica para agendar reunién
informativa con municipios

2 I Oficio y/o llamada
] telefénica
Visitar munlcipio y
entrega del proyecto de \
convenio :

Proyecto de
convenlo

Realizar el seguimiento

a la respuesta del 5

municipio Proyecto de
convenio

4

S

Reclbir oficio y acta

de cabildo
5

Acta de cabilde

Elaborar el convenio
oficial y enviar a
validacion juridica

Oficio de Solicitud
Acta de cabildo

Convenio de
colahoracion

Recibir convenio con
validacién juridica
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Regabar las firmas def Subsecretario,
Director General y funcionarlos

municipales
Convenio de

v

Enviar Convenio de
Colaboraclén mediante oficlo

9 , Convenio de
colaboracién
v .

Recibir convenio
firmado para
publicacién

My W m W e b

10 I Convenio de
[ cwematn | N

Solicitar a la Secretarla de
Goblemno la publicacion del
convenio en el Periddico Oficial _‘

11 | e Oficio de
. Solicitud Convenio de
i colaboracion

Solicltar ala Direccnén Juridica
para publicacion del convenio
en la pagina web del Estado B
12 e Oficio de
solicitud Convenio de
S colaboracion

Peri¢dico
Oficial

Entregar al municipio un
ejemplar del Periddico Oficial

n e ——— Periddico
A Oficial
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8.2 Descripcion de actividades:
Paso Responsable Actividad T('E,E r;:l]e geo iﬁm?cﬂ;o
Propone al Subsecretario de Desarrollo Urbano y
Direccion General de | Viviendas Sustentable se promueva la ceiebracién
1 Administracion del convenio de colaboracion en materla de
Urbana administracion urbana con los municipios del
(DGAL) estado de Morelos y formular proyecto de convenio
de colaboracidn.
Realiza oficio y/o llamada para agendar reunién .
2 DGAU informativa con el municipio para analizar la Oﬂcxtzlsg;grlllie(a:r:ada
propuesta del convenio de colaboracién
administrativa,
Visita municipio para promover la celebracion del
3 DGAU convenio y_e%re a_del proyecto del gonvenio de |  Proyecto de convenio
colabor&giGHadmiista A
Re gﬁ;;i?gr?gedasos Realiza el segwmtento correspondlente a“a )
4 y Destinos de.§ respuesta de’los mumcuplos del Estado de Morelos |  Proyecto de convenio
(DRUD
Oficio de entrega.
5 DRUD cta de cabildo.
Convenio de
colaboracion.
<] DRUD icio de solicitud.
cta de cabildo,
: Convenio de
7 DRU colaboracién,
Convenio de
8 DRU colaboracién.
9 i Convenio de
tréamite de obtencmn de firma del Secretario de colaboracion.
Desarrollo Sustentable.
Recibe de la Direccion General de la Unidad de
Asuntos Jurldicos de la Secretarla de Dew@g&qﬁ RiA
10 DGAU Sustentable, el convenio de col 2RA mi?:ffggfgf?;\
debidamente firmado por el secretario de esarrollae cCion General de [
sustentable. Desarfoilo Urganizacional
ff/
Solicita al Secretario de Gobierno la publi¢acién en {
11 DGAU el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”. Envia: ,,em?fg"fe ng'g'(t;d’f
original del Convenio de coordinacién y cbpialbaralo ladis colaboracion
el Periddico Oficial. .




3 S S ‘ PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAU-DRUDS-09
-5 2 Secretaria CONVENIOS DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN MATERIA DE REGULACION DE :
Gk de Desarrollo | UsOS Y DESTINGS DEL SUELO Y EN MATERIA AUTORIZACION DE DIVISIONES, Revision: 9
Mgm&j—% Sustentable FUSIONES, FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS, CONJUNTOS URBANOS Y SUS Pag. 7de 8
MODIFICACIONES *
Solicita a la Direccion General Juridica de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, la publicacion Oficio de solicitud.
12 DGAU del Convenio de Colaboraciéon Administrativa en la Convenio de
pagina Web. Anexa copia simple del convenio de colaboracion.
colaboracion.
Compra de 02 ejemplares del Periédico Oficial en el Periddico Oficial
13 DGAU que se publicé el convenic de colaboracion “Tierra y Libertad”
administrativa. :
Entrega oficlo al municipio para la entrega de un - -
14 DGAU ejemplar del periddico oficial "Tierra y Libertad” con “'?farrl?ad;? Eigﬁﬁn
fa publicacién del convenio de colaboracién. Oficio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

° o . Tiempo de
N Documentes (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Proyecto de convenio de Colaboracion Rirector General de Administracién 3 afios
Urbana
2 Acta de Cablido Director General de Administracion 3 afios
Urbana
3 Convenio de Colaboracion Director General de Administracion 3afios
Urbana
4 Periddico Oficial Director General de Administracién 3 aflos
: Urbana
5 Oficio de Entrega Director General de Administracion 3 afios
Urbana
4] Oficio de Solicitud Director General dgﬁ Administracién 3 anos
. . : i i -ﬁ . i:&: akse‘ (mn
(O BNy
8. Anexos:
N° Clave
Ninguno
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VIIL.- DIRECTORIO

C. Marcelino Lépez Chéidez. (777)3-11-38-79 ng&ﬁ:t&d;a%aéff‘; P
Director General de Administracién Urbana 3-11-38-63 C.P. 62270, Cuernavaca, Mor.
Ext. 112
C. Eduardo De JesUs Soto. 3-11-38-79 Calle Estrada Cajigal N° 515,
Director de Regulacién de Usos y Destinos 3-11-38-63 Colonia Lomas de la Selva,
de Suelo Ext. 106 C.P. 82270, Cuernavaca, Mor.
C. Georgina Campos Murioz. 3-11-38-72 Calle Estrada Cajigal N° 515,
Subdirectora de Verificacion y 3-11-38-63 Colonia Lomas de la Selva,
Dictaminacién de Usos de Suelo Ext. 109 .| C.P. 62270, Cuernavaca, Mor.
C. Rosalio Lagunas Popoca WoRL B Hashed sg g éile Estrada Cajigal N° 515,
Subdirector ooy Poce- 3-11-38-63 Colonia Lomas de la Selva,
T - Exjwm uernavaca, Mor.

Cajigal N° 515,
as de la Selva,
uernavaca, Mor.

C. Evelia Martine
Subdirectora de

Cajigal N° 515,
imas de la Selva,
uernavaca, Mor,

C. Oscar Alfonso
Jefe de Departam

Ja Cajigal N° 515,
mas de la Selva,
uernavaca, Mor.

M. en D. Magnaii
Jefa de Departam

da Cajigal N° 515,
mas de la Selva,
‘Cuernavaca, Mor.

Lic. Erika Jiméne
Jefa de Departam

ja Cajigal N° 515,
mas de la Selva,
uernavaca, Mor.

Vacante
Jefe de Departam

Vacante 3-11-38-79 Calle Estrada Cajigal N° 515,
- 3-11-38-63 Coionia Lomas de |la Selva,
Jefe de Departamento de Informatica Ext. 108 C.P. 62270, Cuernavaca, Mor.
Vacante 3-11-38-79 | CEIIe s fiadd H)igEIN 515,
Jefe de Departamento de Control y 3-11-38-63 4 olonia Lomas de la Selvay
Seguimiento de Expedientes Ext. 105 CF d*@ggg% \ a, Mor.
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IX.- COLABORACION

C. Marcelino Lopez Chéidez.

Director General de Administracion Urbana

Director de Regulacién de Usos y Destinos de Suelo
Subtirectora de Verificacién y Dictaminacion de

C. Eduardo De Jests Soto.

C. Georgina Campos Muﬁoz. ' Usos de Suelo
C. Rosalio Lagunas Popoca. Subdirector Técnico
C. Evelia Martinez Montero. Subdirectora de Ventanilla Unica
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Lic. Shanty Jazmin Brito Veldzquez
Profesional Ejecutivo "A”
Asesorfa Designado/a




