H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE Clave:
TEMIXCO AYT-TMX-MQ-8DS
2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION Revisién 03
pag. 1 de 67

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE

TEMIXCO, MORELOS.

SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE

MANUAL DE ORGANIZACION

2022 - 2024

TEMIXCO, MORELOS., A 28 JUNIO 2023




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

Clave:

TEMIXCO AYT-TMX-MO-SDS
2022-2024
ADRMINISTRACION 20222024
MANUAL DE ORGANIZACION Revision 03
pag. 2 de 67
Il.- INDICE
APARTADO CONSECUTIVO DEL PAGINA
APARTADO

PORTADA | 1
INDICE i 2
AUTORIZACION Il 3
INTRODUCCION v 4
ANTECEDENTES v 6
MARCO JURIDICO Vi 7
ATRIBUCIONES VIi 10
MISION Y VISION Vil 12
ESTRUCTURA ORGANICA IX 13
ORGANIGRAMA X 15
FUNCIONES XI 16
DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO Xil 18
DIRECTORIO Xi 66
HOJA DE PARTICIPACION XV 67




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE Clave:

:  e i TEMIXCO AYT-TMX-MO-SDS
TEMIXCO 2022-2024
ADNINISTRACION 208222024

MANUAL DE ORGANIZACION Revision 03
pag. 3 de 67

~ IIl.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, Fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con relaciéon a los articulos 4 y 62 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; y 27 del Reglamento de Gobierno y
Administracion de Temixco Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion del
Area de Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
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IV. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es el instrumento administrativo que nos permite simplificar y que sean
eficientes los servicios que se prestan en las diversas dependencias de la Administracién
Municipal, ademas de ser una herramienta que coadyuva en la unificacién 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 Ayuntamiento
Constitucional de Temixco y el marco juridico que lo sustenta, la dependencia encargada del
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y de la operacion del desarrolio urbano
incluyendo la formulacién, conduccién y evaluacién de la politica ambiental en el municipio, a fin de
lograr la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién del ambiente en bienes
y zonas de jurisdiccion municipal.

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

En el ambito municipal, el acercamiento entre la ciudadania y el gobierno plantea una dimensién
especifica para la atencidn de las necesidades reales que, entre otras cosas, tiene un impacto
social y genera una percepcion positiva o negativa del quehacer gubernamental. Es decir, que fa
evaluacion del gobierno municipal se realiza por la poblacién, con base en la calidad o nivel de
eficiencia de los servicios que presta. Estos cumplen con dos objetivos: el medio para obtener una
opinién favorabie hacia el gobierno y el de satisfacer las necesidades basicas de la comunidad
para elevar la calidad de vida de las personas.

Lo anterior significa que en la medida que se incrementen los servicios y su oOptima
implementacién, se mejoraran las condiciones de desarrollo de las comunidades. Esto implica que
se debe dotar a la Administracién Publica Municipal de las herramientas humanas, materiales,
financieras, técnicas y operativas para una gestion acorde a las dinamicas locales.

La Secretaria de Desarrollo Sustentable presenta el "Manual de Organizacién”, con la finalidad de
distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la integran;
para con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizacion
de las actividades coftidianas.

El presente manual, contiene la base legal que norma la actuacion del Ayuntamiento de Temixco y
en lo particular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable; el objeto y las atribuciones que tiene al
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interior de la administracion publica del municipio; su objetivo general, la estructura orgénica y el
organigrama, el cual representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la
unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada area que conforma ésta dependencia; y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

Cabe sefialar que este manual no es limitativo de las funciones y responsabilidades especificas
para cada area, pues ademas de las descritas, también se encuentran otras normadas por diversos
ordenamientos juridicos y administrativos que permiten ampliar su esfera de competencia segtin la
haturaleza misma de sus atribuciones.
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V. ANTECEDENTES

Con fecha primero de Enero de dos mil veintidés, mediante primera sesién ordinaria de cabildo
del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, fue aprobada la estructura organica municipal vy
organigrama para la Administracion 2022-2024, en la cual, se dio origen a la creaciéon de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, pues resulta de suma de importancia, esclarecer y aplicar
de una manera mas adecuada y focalizada a las politicas, estrategias, planes, programas vy
acciones que promuevan en desarrollo urbano y econdmico del municipio con respeto al medio
ambiente sustentable.

Es importante sefialar que el primero de Junio del afio dos mil veintidés, se publica e inicia su
vigencia el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del municipio de Temixco,
Morelos, para el periodo constitucional 2022-2024, en el cual en su articulo 130 define a la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, como la dependencia encargada, del ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y de la operacion del desarrollo urbano, incluyendo las
acciones relativas, para la formulacion, conduccién y evaluacion de la politica ambiental en el
municipio, a fin de lograr la preservacién y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion del
ambiente, en bienes y zonas de jurisdiccion municipal.

Bajo ese tenor, la Secretaria de Desarrollo Sustentable del Ayuntamiento de Temixco, Morelos,
constituye un pilar fundamental dentro de la administracion publica municipal en materia de
asentamientos humanos, desarrollo urbano y politica ambiental en cuya responsabilidad
- descansa la problematica del Municipio en estos rubros, razdén por la cual, sus actos y
resoluciones deben estar apoyados en normas juridicas; asf como en normatividades internas que
‘regulen su funcionamiento, organizacidén y actuacion con la finalidad de que la ardua labor que
llevan acabo se encuentre ajustada a derecho y en estricto apego y respeto a los derechos
humanos y tratados internacionales, tal y como lo mandata el articulo 1° de Nuestra Ley
Fundamental.
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VI. MARCO JURIDICO

MARCO CONSTITUCIONAL.:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES:

* Ley General de Responsabilidades Administrativas;

¢ |ey General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e |eyde Amparo;

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos;

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos;

« Ley Organica Municipal del Estade de Moreios;

* Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente;

» Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos;

s Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

» [ey de Entrega-Recepcion de la Administracion Pudblica del Estado de Moreios vy
Municipios de Morelos;

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

¢ Ley General de Bienes del Estado de Morelos;

o Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos;

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, para el ejercicio fiscal 2022,

» Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos;

o Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Morelos;

¢ Ley de Aguas Nacionales;

» Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

e Ley de la Division Territorial del Estado de Morelos;

s Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

« Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos en el Estado de Morelos;

e Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos;
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s Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos;

s Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;

» Ley sobre el Régimen de Condominios de Inmuebles para el Estado de Morelos;

+ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos;

* ey de Proteccion de Datos Personales;

o Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos;

e lLey de Ingresos para el Municipio de Temixco, Morelos, para el Ejercicio Fiscal del 01
de enero al 31 de diciembre del 2023;

» Demas Leyes de observancia general en el ambito de su competencia.

PLANES:

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 del Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

REGLAMENTOS:

* Reglamento de Gobierno y Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos

» Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios del Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

¢ Reglamento de la Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el
Estado de Morelos

» Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos

¢ Reglamento de Anuncios espectaculares del Municipio de Temixco, Morelos

« Reglamento del Catastro para el Municipioc de Temixco, Morelos

+ Reglamento Interior que establece las Condiciones Generales de Trabajo de los
Servidores Plblicos Municipio de Temixco, Morelos

+ Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Temixco, Morelos

* Reglamento de Construccién del Municipio de Temixco, Morelos
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¢ Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Temixco, Morelos

*» Reglamento de Salud del Municipio de Temixco, Morelos

¢« Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Federal

» Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable de Temixco, Morelos

» Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Temixco, Morelos

» Demas Leyes, Reglamentos, Circulares; Decretos y otras Disposiciones de caracter
administrativo de observancia general en el ambito de su competencia.

cODIGOS

e Codigo de FEtica de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento de Temixco y
sus Organismos Descentralizados '
o (Cadigo Procesal Civil para el Estado de Morelos;
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VIl.- ATRIBUCIONES

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, es la dependencia encargada del ordenamiento
territorial de los asentamientos humanos y de la operacién del desarrollo urbano y la
formulaciéon, conduccion y evaluacion de la politica ambiental en el municipio, a fin de
lograr la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccidn del ambiente
en bienes y zonas de jurisdiccidon municipal.

La Secretaria de Desarrollo Sustentable tendra las siguientes atribuciones especificas;

I. 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;

[1l. 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 elaboracion,
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;

V1. Vigilar el cumplimiento, de las normas técnicas en materia de desarrollo urbano, vivienda
y construcciones y medio ambiente;

VIl. Proponer al presidente o presidenta municipal, la celebracidon de convenios en las
materias de competencia de la secretaria y participar en su ejecucion;

VIII. Proponer y gestionar, los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, para
el logro de los objetivos de la secretaria;

IX. Supervisar los proyectos de, manuales de organizacion y procedimiento, para controlar
las funciones y actividades que se realizan, en las diversas unidades administrativas
adscritas a la secretaria;

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

XI. 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
urbanizacion, 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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Xil. 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 Construccion del Municipio de Temixco y a los demas
ordenamientos, cuya aplicacion sea de su competencia;

XlIl. Imponer las sanciones derivadas, de la violacién a la normatividad en materia de! medio
ambiente, en el ambito de competencia municipal;

XIV. Participar en la promocién y realizacion de los programas de suelo y vivienda,
preferentemente para la poblacion de menores recursos econdmicos y coordinar su gestién
y ejecucion;

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

XVI. Tramitar la aprobacion para la apertura, prolongacion, modificacién e incorporacion a la
traza urbana municipal, de las vias ptiblicas existentes y futuras;

XVII. Participar, en las comisiones de caracter regional y metropolitano en las que se traten
asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda y ecologia;

XV, Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio Municipal, en
coordinacion con las deméas dependencias estatales y municipales competentes y promover
su aplicacién y observancia;

XIX. Participar, en la atencion que afecte el equilibrio ecolégico de dos o mas municipios,
que generen efectos negativos ambientales, dentro del territorio municipal;

XX. Convocar en las comisiones de caracter regional, en las que se traten asuntos sobre
asentamientos humanos, desarrolio urbano, vivienda; y ecologia:

XXI. Fungir como secretario técnico, en las comisiones de caracter regional en las que se
traten asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia; y
XXII. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general.
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VIIL.- MISION Y VISION

MISION

Impulsar el desarrollo sustentable del Municipio de Temixco, Morelos mediante la
implementacién de politicas publicas encaminadas a la proteccion, restauracion,
conservacion y manejo responsable de los ecosistemas con participacion intermunicipal y

ciudadana, a fin de garantizar el bienestar y calidad de vida de los Temixquenses.

VISION

Ser una dependencia de la administracion publica municipal cuyo propdsito se concentre en
convertirse un 6rgano de vigilancia y supervision en todo momento del cumplimiento de la
normatividad vigente en el Municipio de Temixco, Morelos; en materia de desarrollo urbano,
asentamientos humanos y medic ambiente y de ser necesario sancionar su incumplimiento
en materia de construccion, medio ambiente y demas actividades imprescindibles para el
desarrollo humano de los Temixquenses. Ser una entidad publica que, con eficacia,
eficiencia, compromiso, responsabilidad y honestidad, consolide un modelo de desarrollc
gue garantiza en Temixco la conservacion de los ecosistemas y el uso responsable del
patrimonio natural en beneficio de las generaciones presentes y futuras, estableciendo una
imagen urbana unificada a través de una adecuada definicidn de la infraestructura que
impulse al municipio al Desarrollo, todo ello dentro del marco de la ley y del respeto a los
derechos humanos en concordancia con lo que dispone el articulo 1 de nuestra Constitucion

General de la Republica.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Unidad
Nivel | No.Plaza | Administrativa Puesto Totales
Secretario | SUA10CO Secretaria de Titular de la Secretaria 1
Desarrollo
Sustentable
Asesor SU010CO Secretaria de Asesor Juridico 1
Desarrollo
Sustentable
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 2
Admon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Director SU020C0O Secretaria de Direccion de Desarrollo 1
Desarrollo Urbano
Sustentable
AuX. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 1
Admon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Jefe SuU021CO Secretaria de Jefatura de Uso de suelo, 1
Desarrollo Condominios y
Sustentable Fraccionamientos
AuxX. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 2
Admbon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Jefe SuU022C0O Secretaria de Jefatura de Construccién 1
Desarrollo e Inspeccion
Sustentable
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 4
Admon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Inspector | CO, BA, AU Secretaria de Inspectores 5
Desarrollo
Sustentable
Director SU030CO Secretaria de Direccién de Medio 1
Desarrollo Ambiente
Sustentable
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 1
Admaon. ' Desarrollo Especializado
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Sustentable
Jefe SU032C0O Secretaria de Jefatura de Normatividad 1
Desarrollo y Autorizaciones en
Sustentable Materia de Ecologia
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 2
Admon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Inspector | CO, BA, AU Secretaria de Inspectores 5
Desarrolio
_ Sustentable
Jefe SuU031CO Secretaria de Jefatura de Educacion 1
Desarrolio Ambiental, Separacién de
Sustentable Residuos Soélidos y
Compostaje
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Administrativo / 2
Admon. Desarrollo Especializado
Sustentable
Aux. CO, BA, AU Secretaria de Auxiliar Operativo 3
Operativo Desarrollo
Sustentable
35

Total, de plazas
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X.- ORGANIGRAMA

[ PRESIDENTA MUNICIPAL ]

SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

DIRECCION DE _ DIRECCION DE MEDIO
DESARROLLO URBANO AMBIENTE

JEFATURA DE
NORMATIVIDAD

Y AUTORIZACIONES EN
MATERIA DE ECOLOGIA

— JEFATURA DE USO DE
SUELO, CONDOMINIOS
Y FRACCIONAMIENTOS

JEFATURA EDUCACION
AMBIENTAL,
SEPARACION DE
JEFATURA DE LICENCIAS DE RESIDUOS SOLIDOS Y
CONSTRUCCION E INSPECCION COMPOSTAJE
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XI.- FUNCIONES

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,
I1l.- 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 elaboracion,
evaluacién y en su caso modificacidn, de los Planes Regionales de Desarrollo Urbano;

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

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

VIl.- Proponer a la o el presidente Municipal, la celebracion de Convenios en las materias
de competencia de la Secretaria y participar en su ejecucion,

VIlI.- Proponer y gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, para
el logro de los objetivos de [a Secretaria;

IX.- 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,; '

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

Xl.- Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los programas de desarrolio urbano
autorizados vy los ordenamientos juridicos respectivos, los proyectos de construcciones,
edificaciones, uso de suelo, cambios de uso de suelo y de edificaciones, obras de
urbanizacion, 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;

Xll.- 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 Construccion del Municipio de Temixco y a los
demas ordenamientos cuya aplicacién sea de su competencia;

XH1.- Imponer las sanciones derivadas de la violacién a la normatividad en materia del
medio ambiente, en el ambito de competencia municipal,;
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XIV.- Participar en la promocion y realizacion de los Programas de suelo y vivienda,
preferentemente para la poblacién de menores recursos econdémicos y coordinar su gestion
y ejecucidn;

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

XVI.- Tramitar la aprobacion para la apertura, prolongacién, modificacion e incorporacion a
fa traza urbana municipal, de las vias publicas existentes y futuras;

XVIl.- Participar en las comisiones de caracter regional y metropolitano, en las que se
traten asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda y ecologia;
XVIIl.- Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico del territorio municipal, en
coordinaciéon con las demas Dependencias Estatales y Municipales competentes vy
promover su aplicacion y observancia;

XIX.- Participar en la atencion que afecte el equilibrio ecolégico de dos o mas Municipios,
que generen efectos negativos ambientales dentro del territorio municipal,

XX.- Convocar a las comisiones de caracter regional, en las gue se traten asuntos sobre
asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia,

XXI.- Fungir como secretario técnico, en las comisiones de caracter regional, en las que se
fraten asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia; y
XXIII. Justificar incidencias de omisién de checado, en razén de las funciones del servidor

Publico de que se trate.

XXIV. Solicitar al 4rea competente, la omision del registro de asistencia, debidamente
justificado, en razon de las funciones del personal del que se trata su cargo.

XXV. Resguardar, custodiar y Cuidar, los bienes muebles e inmuebles que por razon de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso,
sustraccion, destruccion, dafio o inutilizacion indebidos.
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XIl.- DESCRIPCION Y PERFILES DE LOS PUESTOS

PUESTO: NIVEL:

Secretario
Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

JEFE INMEDIATO:

Presidenta Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

¢ Direccién de Desarrollo Urbano 1
¢ Direccion de Medio Ambiente 1
s Asesor Juridico 1
e Auxiliar Administrativo / Especializado 2

FUNCIONES PRINCIPALES: -
| - Formular y conducir las politicas, en materia de asentamientos humanos, urbanismo y
vivienda;
.- Aplicar y vigilar el cumplimiento, de las disposiciones legales en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda;
lif.- 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 elaboracion,
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;
VI.- Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, en materia de desarrollo urbano,
vivienda y construcciones y medio ambiente;
VII.- Proponer a la o el presidente Municipal, la celebracion de Convenios en las materias
de competencia de la Secretaria y participar en su ejecucion,
VIIl.- Proponer y gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, para
el logro de los objetivos de |la Secretaria;
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IX.- Supervisar los proyectos de Manuales de Organizacion y Procedimiento, para controlar
las funciones y actividades que se realizan en las diversas dependencias adscritas a la
Secretaria;

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

Xl.- 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
urbanizacion, 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,

Xli.- 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 Construccion del Municipio de Temixco y a los
demés ordenamientos cuya aplicacion sea de su competencia;

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

XIV.- Participar en la promocion y realizacion de los Programas de suelo y vivienda,
preferentemente para la poblacion de menores recursos econémicos y coordinar su gestion
y ejecucion;

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

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

XVIi.- Participar en las comisiones de caracter regional y metropolitano, en las que se
traten asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda y ecologia;
XVIL.- Elaborar el Programa de Ordenamiento Ecoldgico del territorio municipal, en
coordinacién con las demas Dependencias Estatales y Municipales competentes vy
promover su aplicacién y observancia,

XIX.- Participar en la atencion que afecte el equilibrio ecologico de dos o mas Municipios,
que generen efectos negativos ambientales dentro del territorio municipal;

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

XXI.- Fungir como secretario técnico, en las comisiones de caracter regional, en las que se
traten asuntos sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda; y ecologia; y
XXIII. Justificar incidencias de omisién de checado, en razon de las funciones del servidor

Publico de que se trate.
XXIV. Solicitar al 4rea competente, la omisién del registro de asistencia, debidamente

justificado, en razén de las funciones del personal del que se trata su cargo.
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XXV. Resguardar, custodiar y Cuidar, los bienes muebles e inmuebles que por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad, asf como impedir o evitar su uso,
sustraccion, destruccion, dafio o inutilizacion indebidos.

RELACIONES INTERNAS:

Presidenta Municipal;

Regidores;

Sindico Municipal;

Secretario del Ayuntamiento;

Oficial Mayor,

Tesoreria Municipal;

Contralor Municipal,

Secretario de Servicios Publicos Municipales;

Titular de la Secretaria Ejecutiva, Administrativa y Proteccion Ciudadana

Todas las demas areas del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, para tratar asuntos
relacionados con funciones;

Representantes de los dos sindicatos de Trabajadores que existen en el Ayuntamiento de
Temixco, Morelos.

RELACIONES EXTERNAS:

Dependencias Federales, Estatales y Municipales.
Sistema de Agua Potable
Publico en general
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:
Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable Secretario

ESCOLARIDAD:

Medio Superior

EXPERIENCIA:

3 afics en Administracion Publica, Federal, Estatal o Municipal
Administracion de Recursos

Planeacion

No haber sido condenado (a) por delito doloso.

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico.

CONOCIMIENTOS:

Administracion Pdblica Federal, Estatal y Municipal.
Normatividad Vigente en el Sector Publico.

Administracién Urbana.

Planeacion Estratégica.

Dominio de Técnicas de Administracion de Recursos Humanos.
Implementacion de Programas de Gobierno

Problematica del Municipio
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HABILIDADES:

Trabajo en Equipo
Relaciones Plblicas

Calidad Moral

Iniciativa

Actitud de Servicio Proactivo
Liderazgo

Seguridad

Toma de Decisiones

Manejo y Soluciones de Conflictos
Capacidad de Planeacion
Trabajo Bajo Presion
Disponibilidad de Horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Direccion de Desarrollo Urbano Direccion

JEFE INMEDIATO:

Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO:

o Jefatura de Uso de Suelo, Condominios 1
y Fraccionamientos.
» Jefatura de Construccion e Inspeccion 1

o Auxiliar Administrativo / Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Coordinar la elaboracién, administracion, ejecucién, evaluacion, revisién y modificacion
del Plan de Desarrollo Urbano Municipal, de los Planes y Programas Parciales de
Desarrollo Urbano, de los Programas Municipales de Desarrollo Urbano, y de los
Programas de Desarrollo Urbano de los Centros de Poblacién del municipio y someterlos, a
la consideracion del secretario o secretaria;

Il. Formular los instrumentos técnicos y legales, que sustenten el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano, para su aprobacion de cabildo; y una vez aprobado, tramitar su
publicacidn en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”; e inscribirlos en el Registro Publico de
la Propiedad,;

Il. Elaborar y proponer al secretario o secretaria, la carta urbana del municipio;

IV. En coordinacién con la Secretaria Desarrollo Econémico, proponer las politicas
publicas, tendientes a promover la inversion privada, impuisando el desarrollo urbano,
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V. Impulsar, la utilizacion de fuentes alternas de energia en la urbanizacion 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 dictdmenes y elaborar estudios, en materia de desarrollo urbano y vivienda;

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;

ViI. Emitir resoluciones y opiniones, en el ambito de su competencia;

IX. Emitir dictamenes de factibilidad, para conjuntos urbanos;

X. Emitir las cédulas informativas de zonificacién y las licencias de uso del suelo, asi como
autorizar los cambios de uso del suelo, de densidad e intensidad y altura de edificaciones,
sometiéndolos a la aprobacion del secretaric o secretaria, en los términos de lo que
establecen los ordenamientos juridicos aplicables;

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

Xil. Realizar inspecciones de obras privadas, asi como imponer las sanciones
correspondientes, cuando incurran en violacion, a disposiciones legales o reglamentarias;
XIIl. Intervenir en la recepcion y entrega al municipio, de las dreas de donacién y las obras
de infraestructura, urbanizacién y equipamiento derivadas, de fraccionamientos y unidades
habitacionales;

XIV. Promover en coordinacion con las instancias competentes, el equilibrio entre los
asentamientos humanos y la reserva territorial,

XV. Proponer al secretario o secretaria, 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 informaciéon 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 ambito de sus atribuciones, la utilizacion de [os
instrumentos necesarios, para la ejecucion y administracion del desarrollo urbano en el
Municipio;

XX. Emitir dictamenes técnicos de impacto municipal;

XXI. Otorgar licencias de uso del suelo;

XXIl. 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
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aprovechamiento inmobiliario y de regularizacion de construcciones, en términos de lo que
establecen los ordenamientos juridicos aplicables;

XXIli. En coordinacion con las instancias federales, estatales y municipales, participar en la
atencién a emergencias y contingencias ambientales, conforme a las politicas y programas
de proteccion civil vigentes;

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

XXV. Promover el reordenamiento urbano e incorporacién al régimen municipal, de Ias
colonias de procedencia ejidal, manteniendo actualizado el padron estatal;

XXVI. 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;

XXVIil. Coadyuvar en los asuntos de caracter juridico, que le correspondan;

XXIX. Extender licencias de construccién, a los particulares que asi lo soliciten, cuando
re(inan los requisitos para ello,

XXX. Planear, administrar y regular, el desarrollo urbano de la cabecera municipal y
pueblos del Municipio, verificando la aplicacion de reglamentos urbanisticos; el control de
licencias de uso, lotificacion, fraccionamiento, construccion, obra publica, reparaciones,
remodelacion y rehabilitacién de equipamiento urbano, entre otras;

XXXI. 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;

XXXII. Vigilar que en el municipio, las construcciones se lleven a cabo, 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
inspeccidn y se tomen las medidas que sean necesarias;

XXXIil. 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;

XXXIV. Regular el crecimiento de la edificacion urbana, mediante la dictaminacion y el
control de obras de edificacion, reparacion, demoliciones, ocupacion e invasion 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;

XXXV. Controlar y mantener actualizado, el registro de los peritos, en materia de
construccién, debidamente autorizados que ejercen en el municipio;

XXXVI. Contribuir al ordenamiento urbano, en materia de edificacion, mediante el control de
alineamientos y numeros oficiales, en zonas regulares del municipio;
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XXXVII. Mantener informada a la autoridad municipal competente, de las omisiones de
pago, de las sanciones que les fueren impuestas, a los particulares por infraccion a las
leyes y reglamentos vigentes aplicables, en el &mbito de su competencia, a fin de que
emita la resolucién respectiva;

XXXVIII. 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 con las
disposiciones legales y reglamentarias;

XXXIX. Brindar atencién a la ciudadania, para el tramite de licencias de construccion,
reparaciones, ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones, blUsqueda de
antecedentes e informacién en general, con la que esta dependencia cuenta;

XL. 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,

XLI. Emitir los oficios 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,

XLII. Promover la aplicacion de sanciones, a infractores de disposiciones y procedimientos
de obras de construccion, ampliacién, remodelacion, demolicion de inmuebles, de acuerdo
con lo que establecen los articulos 204 al 215, de la Ley de Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos;

XLIll. Ejercer, con estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto anual
asighado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la direccion;
XLIV. Llevar el control, en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio y la Direccién de
Parque Vehicular, el mantenimiento del parque vehicular y los recursos materiales de la
dependencia;

XLV. Fungir como vocal, de la Comision Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos; v,

XLVI. Resguardar, Custodiar y cuidar, los bienes muebles e inmuebles que por razdn de su
uso, sustraccién, destruccion, dafo o inutilizacion indebidos.

XLVIl. Las demas que sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
secretario (a) o superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas las Unidades Administrativas que Integran el H. Ayuntamiento de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades Federales, Estatales y Municipales por Competencia o Instruccion
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Direccién de Desarrollo Urbano Direccién
ESCOLARIDAD:

Lic. en Arquitectura, Ingenieria Civil, o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 afios en Administracion Publica Estatal y Municipal

Administracién de Recursos

Planeacion

Conocimientos de la conformacién y fundamentacion de fa administracion pablica;
Conocimientos en procedimiento administrativo,

Manejo de personal.

No haber sido condenado (a) por delito doloso.

No encontrarse inhabilitado (a) para desemperiarse en el cargo publico.

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal,
Normatividad aplicable en Planeacion Urbana
Planeacién estratégica

Procedimiento Administrativo;

Manejo de estadisticas,

Geografia del municipio y del Estado;

Problematica del municipio

Cartografia del municipio

Computacion
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HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad
Trabajo en equipo
Organizacion;

Relaciones humanas

Concertacion y conciliacion
Eficaz aplicacion de [os recursos
Disponibilidad del horario

Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: : 'NIVEL:

Jefatura de Uso de Suelo Condominios y Fraccionamientos Jefatura

JEFE INMEDIATO:

Direccion de Desarrollo Urbano

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo / Especializado 2

FUNCIONES PRINCIPALES:

.- Otorgar constancias de zonificacion, licencias de uso de suelo, licencias de division,
fusién, fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos, instalacion de espectaculares,
casetas, mobiliario urbano, anuncios, antenas, actualizaciones, modificaciones a las
mismas, en conjunto con el Secretario de Desarrollo Sustentable y la Direccion de
Desarrollo urbano, a los particulares que asi lo soliciten cuando rednan los requisitos para
ello y conforme lo marcan los distintos ordenamientos legales en la materia;

Il.- Emitir en conjunto con el secretario de Desarrollo Sustentable y la Direccion de
Desarrollo Urbano la Constancia de Zonificacién para la Factibilidad de Conjuntos Urbanos,
Condominios y Fraccionamientos;

I1.- 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 Vigente;

I\V.- Autorizar y vigilar en conjunto con el secretario de Desarrollo Sustentable y la Direccion
de Desarrollo Urbano los cambios de uso de suelo, de densidad y 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, dando aviso a Gobiermno del Estado y Direccion de Catastro Municipal;
V.- Generar notificaciones, resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

V.- 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,
VIl.- Elaborar el inventario de suelo disponible para diferentes fines en el Municipio y

promover su Uso,
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VIIl.- Revocar en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano y previa sustanciacion
de procedimiento correspondiente donde se acredite dicho supuesto, a peticion de persona
con interés juridico vy legitimo, autorizaciones, permisos y licencias de su competencia;

IX.- Lievar 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 donacion y fas obras de
infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas de fraccionamientos y conjuntos
urbanos dando aviso a Patrimonio Municipal,

Xl.- Llevar a cabo conciliaciones entre vecinos, conddéminos y habitantes de
fraccionamientos, por problemas que se susciten derivado de la convivencia, uso y disfrute
de areas comunes;

X{l.- 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;

XI1.- Verificar el cumplimiento de las diversas disposiciones reglamentarias en material de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda, a
través de las visitas de inspeccién con auxilio de los inspectores habilitados y autorizados;
XIV.- 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;

XV.- Recepcionar la documentacion requerida por Ley para integrar los expedientes, previa
autorizacion en el ambito de su competencia, constancia de zonificacién, licencia de uso de
suelo, divisién, fusion, fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos;

XVI|.- 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, divisiones, 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;

XVI.- Dictaminar y controlar la ejecucién de obras de fraccionamientos, divisiones,
fusiones, relotificaciones, regularizaciones de terrenos risticos y urbanos en el Municipio,
asi como registros de obra en zonas irregulares;

XVII.-Recibir las solicitudes e integrar los expedientes que vayan a someterse a la decision
o acuerdo de la Comisién Municipal,

XIX.- Fungir como Vocal de la Comision Municipal de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos;

XX.- Vigilar que se cumplan los requisitos técnicos al que deberan sujetarse los
fraccionamientos, subdivisiones, fusiones, relotificaciones y condominios, segun el caso,
instalacion de mobiliario urbano, anuncios espectaculares en predios y vias publicas, a fin
de que satisfagan las condiciones de seguridad, sanidad, funcionalidad y estética;

XXI.- Verificar el cumplimiento de las diversas disposiciones reglamentarias en material de
ordenamiento territorial, desarroilo urbano y vivienda, a través de las visitas de inspeccion
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con auxilio de los inspectores habilitados y autorizados, aplicandolo tanto en propiedades
pUblicas como en propiedades privadas enclavadas en el Municipio;

XXII.- Supervisar que en el Municipio las construcciones se lleven a cabo de conformidad a
los planes de desarrollo urbano, a las declaratorias de usos, destinos y reservas, debiendo
hacer del conocimiento de la Secretaria de Desarrollo Sustentable y la Direccion de
Desarrolio Urbano de las infracciones en que incurran quienes llevan a cabo dichas
construcciones, para efectos de que realice la inspeccién a través del personal autorizado y
habilitado para ello y se tomen las medidas que sean necesarias;

XXIli.- Regular en Coordinacién con la Direccidén de Desarrollo Urbano el crecimiento de la
edificacién urbana mediante la dictaminacion y el control de obras de edificacion,
remodelacién, demoliciones, ocupacién e invasion de la via pUblica, habitabilidad y demas
inherentes que se ejecuten en propiedad pubiica o privada;

XXVI.- Brindar atencién a la ciudadania para el tramite de licencias de construccion,
remodelaciones, ampliaciones, demoliciones, constancias, certificaciones, busgueda de
antecedentes e informacion en general con la que esta dependencia cuenta;

XXVIi.- Practicar inspecciones en construcciones privadas para verificar que estas se
ajustan a las especificaciones técnicas autorizadas;

XXVII.- Supervisar y verificar los controles de calidad empleados en la edificacion de
cualquier tipo de construccion promocionadas o ejecutadas por particulares;

XXIX.- Coadyuvar en los asuntos de caracter juridico que le correspondan;

XXX.- Aplicar las sanciones que haya lugar por las infracciones cometidas a la
normatividad estatal y municipal en materia de planeacion y desarrollo urbano;

XXX1.- Practicar procedimientos de inspeccién a obra publica y privada y constatacion fisica
de documentos, y practicas establecidas en las licencias y permisos municipales
relacionados con la Construccion, ampliacion, remodelacion, demolicidn de inmuebles, asi
como lo relacionado con la obra publica;

XXXIl.- Ejecutar la aplicacion de medidas correctivas a los procesos de obra publica y
privada que requieran regularizarse, asf como la aplicacion de sanciones a infractores de
disposiciones y procedimientos de obras de construccion, ampliacion, remodelacion,
demolicion de inmuebles, asi como lo relacionado con la obra publica, de acuerdo con lo
que establece la norma;

XXl1I.-Elaboracién de reportes mensuales respecto de los tramites a su cargo y los montos
que ingresan a la Tesoreria Municipal derivados de las funciones de la Jefatura; y

XXXIV. Resguardar, Custodiar y Cuidar los bienes muebles e inmuebles, que, por razon de
su empleo, cargo, o comisién tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su
uso, sustraccion, destruccion, dafio o inutilizacion indebidos.

XXXV .- Las demas que sefialen otros ordenamientos legales o su superior jerarquico.
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RELACIONES INTERNAS:

e Todas las Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento. de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

« Entidades Federativas, Estatales y Municipales por Competencia o Instruccion.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Jefatura de Uso de Suelo Condominios y Fraccionamientos Jefatura

ESCOLARIDAD:

Lic. en Arquitectura, Ingenieria Civil, o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 aftos en Administracién Publica Estatal y Municipal
Administracion de Recursos
Planeacion

Conocimientos de la conformacién y fundamentacion de la administracion publica;

Conocimientos en procedimiento administrativo.
Manejo de personal.
No haber sido condenado (a) por delito doloso.

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico.

CONOCIMIENTOS:

Administracion Plblica Federal, Estatal y Municipal;
Normatividad aplicable en Planeacién Urbana y recaudacion
Planeacién estratégica

Procedimiento Administrativo,

Manejo de estadisticas;

Geografia del municipio y del Estado;

Problematica del municipio

Cartografia del municipio

Computacion.
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HABILIDADES:

Responsabilidad

Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion;

Relaciones humanas
Concertacion y conciliacion
Eficaz aplicacién de los recursos
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL.:

Jefatura de Licencias de Construccion e Inspeccion

Jefatura

JEFE INMEDIATO:

Direccion de Desarrcllo Urbano

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo / Especializado 4
Inspectores 5

FUNCIONES PRINCIPALES:

.- Otorgar licencias de construccién, modificaciones a las mismas, en conjunto con el
secretario de Desarrollo Sustentable y la Direccién de Desarrollo Urbano que asi lo
soliciten, cuando reUnan los requisitos para ello y conforme lo marcan los distintos
ordenamientos legales en la materia;

.- Cuantificar y aplicar a los interesados, la contribucion que corresponda por autorizacion
de licencias de construccién particular o gubernamental, sujetdndose para ello, a o que
disponga la Ley de Ingresos Municipal vigente;

{ll.- Generar notificaciones, resoluciones y opiniones en el ambito de su competencia;

[V.- 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
competencia;

V.- Proponer la zonificacion del municipio para coordinar la inspeccion de las obras en el
municipio;
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Vl- Llevar a cabo conciliaciones entre vecinos, condéominos y habitantes de
fraccionamientos, por problemas que se suscitan, derivado de la convivencia, de uso y
disfrute de areas comunes;

VII.- 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;

VIII.- Verificar el cumplimiento de las diversas disposiciones reglamentarias, en materia de
ordenamiento territorial de los asentamientos humanos, del desarrollo urbano y vivienda, a
través de las visitas de inspeccién, con auxilio de los inspectores habilitados y autorizados;
IX - 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;

X.- Recepcionar la documentacion requerida por ley, para integrar los expedientes, previa
autorizacion en el ambito de su competencia, licencias de construccion;

X1.- Resguardar, Custodiar y Cuidar, los bienes e inmuebles que por razon de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso,
sustraccién, destruccién dafio o inutilizacion indebidos.

XlI.- Las demas que sefialen otros ordenamientos legales o superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas la Unidades Administrativas que Integran el H. Ayuntamiento de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades Federativas, Estatales y Municipales por Competencias o Instruccion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Jefatura de Licencias de Construccion e Inspeccion

Jefatura

ESCOLARIDAD:

Lic. en Arquitectura, Ingenieria Civil, o carrera afin.

EXPERIENCIA:

3 afios en Administracion Publica Estatal y Municipal
Administracién de Recursos
Gestidn de documentacion

Conocimientos en procedimiento administrativo,
Manejo de personal.

No haber sido condenado (a) por delito doloso

Conocimientos de la conformacién y fundamentacién de la administracion publica;

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;
Normatividad aplicable

Procedimiento administrativo;

Geografia del municipio y del estado

Problematica del municipio

Cartografia del municipio

Computacion.
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HABILIDADES:

Responsabilidad

Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion;

Relaciones humanas

Eficaz aplicacién de los recursos
Dispenibilidad de horario.
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Direccion de Medio Ambiente Direccion
JEFE INMEDIATO:
Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable
PERSONAL A SU CARGO:
« Jefafura de Normatividad y Autorizaciones 1
En Materia de Ecologia
o Jefatura de Educacion Ambiental, Separacion 1
de Residuos Sélidos y Compostaje
« Auxiliar Administrativo / Especializado 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Formular, conducir y evaluar, bajo la supervisién de la secretaria o el secretario, la
politica ambiental municipal, asi coadyuvar a su difusion;

Il. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en la vigilancia y cumplimiento de
las normas, para la prevencion y control de la contaminacion del aire, agua y suelo;

ll. Elaborar el proyecto del programa de ordenamiento ecolégico del territorio municipal
(POET), en coordinacién con las demas dependencias municipales, estatales y federales
competentes para ser sometido a la aprobacién del Cabildo, y una vez aprobado, promover
su aplicacion y observancia;

IV. Establecer el condicionamiento de autorizaciones, para uso de suelo o licencia de
consfruccion, al resultado satisfactorio de la evaluaciéon del impacto ambiental; y del
Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio Municipal;

V. Participar en la atencién inmediata que afecte el equilibrio ecolégico de los municipios,
que generen efectos negativos ambientales, dentro del territoric municipal;

V1. Vigilar que se cumpla la legislacién, reglamentaciéon y normatividad ambiental vigente,
en materia de tratamiento y recoleccién de residuos peligrosos y de manejo especial, que
se generan en el municipio;

Vil. Aplicar las disposiciones juridicas relativas, a la preservacion y control de los efectos
sobre el ambiente, ocasionados por la generacién, transporte, almacenamiento, manejo,
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tratamiento v disposicion final, de los residuos solidos e industriales, que no esten
considerados como peligrosos;

VIll. Aplicar fas disposiciones juridicas relativas, a la prevencion y control de la
contaminacion por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagneéticas y
luminicas, olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente, proveniente de
fuentes fijas que funcionen, como establecimientos industriales, mercantiles, comerciales y
de servicios, asi como de predios o casas de particulares, y vigilara et cumplimiento
estricto, de las Normas Oficiales Mexicanas y Normas Técnicas Estatales;

[X. Aplicar las disposiciones juridicas relativas, a la prevencion y control de Ia
contaminacién de las aguas, que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado
de los centros de poblacidn, asi como de las aguas nacionales que tengan asignadas, con
la participacion que corresponde al Gobierno del Estado;

X. Aplicar las disposiciones juridicas relativas, al cuidado y preservacion del equilibrio
ecolégico y el ambiente, al mantenimiento del buen estado de la vegetacion en su conjunto,
especies arboreas, plantas silvestres, de ornato y frutales que se encuentren en zonas
publicas y privadas dentro del territorio municipal;

XI. Participar en emergencias y contingencias ambientales, conforme a las politicas y
programas de proteccién civil establecidos y ejecutar la normatividad aplicable, derivado de
la emergencia o contingencia,

XIl. Formular y conducir, la politica municipal de informacién y difusion en materia
ambiental;

XIll. Participar en la evaluacién del impacto ambiental, de obras y actividades de
competencia estatal, cuando las mismas se realicen en el &mbito del territorio municipal;
XIV. Formular y ejecutar, el Programa Municipal de Proteccion al Ambiente;

XV. Asistir a la presidenta o el presidente municipal, en la firma de convenios y acuerdos de
coordinacion y colaboraciéon, con el gobierno del estado y municipios, en materia ambiental;
XVI. Asumir las funciones que le sean transferidas a la presidenta o el presidente
municipal, en materia ambiental, a través de convenios y acuerdos firmados con el
gobierno estatal y municipios;

XVIl. Preservar y restaurar, el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente, con
aprovechamiento sustentable, dentro del territorio municipal;

XVII. Elaborar e implementar, el programa de reforestacion en zonas urbanas y zonas de
restauracion ecoldgica, tomando en cuenta el Programa de Ordenamiento Ecolbgico del
Territorio Municipal,

XIX. Impulsar la utilizacién de fuentes alternativas de energia limpia, en la urbanizacion y
edificacion, 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;

XX. Establecer y operar los sistemas y medidas necesarios, para la preservacion y
restauracion del equilibrio ecologico y . la proteccidon al ambiente, en los centros de
poblacién, en relacion con los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de
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abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales y sus efectos, siempre y cuando,
no se trate de facultades otorgadas a la federacion o al estado, conforme en las leyes en la
materia;

XXl. La verificacién del cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, que se expidan
para el vertimiento de aguas residuales, en los sistemas de drenaje y alcantarillado;

XXIl. La creacién y administracion de zonas de preservacion y restauracion ecologica, de
los centros de poblacion, parques urbanos, jardines pudblicos y demas areas analogas,
descritas en la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccidn al Ambiente;

XXIll. Requerir a los responsables de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios, el cumplimiento de los limites maximos permisibles de emision de contaminantes
y en su caso, la instalacidn de equipos de control de emisiones o de acciones de
restauracion del equilibrio ecoldgico, de conformidad con lo dispuesto en el reglamento
correspondiente y las Normas Oficiales Mexicanas;

XXIV. Emitir los permisos, autorizaciones, dictamenes, resoluciones, visto bueno vy
constancias de competencia municipal, en materia de prevencion y control de la
contaminacién ambiental,

XXV. Emitir dictamenes y elaborar estudios, en materia de Medio Ambiente;

XXVI. Emitir visto bueno ambiental, para el funcionamiento de establecimientos
comerciales y de servicio, tiendas de autoservicio, cines, plazas comerciales e industria;
XXVIi. Emitir oficio de liberaciéon vehicular, en caso de afectacion directa o indirecta a la
flora y fauna municipal,

XXVIIl. Emitir oficio de factibilidad, para realizar actividades compatibles, de acuerdo con
las unidades de gestién ambiental, conforme al Programa de Ordenamiento Ecolégico del
Territorio municipal,

XXIX. Autorizar oficios de condicionamiento y/o autorizacién de afectacion y no afectacion
arborea, para construcciones destinadas a casa habitacion, unidad habitacional,
condominios, plazas comerciales, construcciones destinadas al comercio;

XXX. 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;

XXX|. Realizar inspecciones e imponer las sanciones, derivadas de la violacion a la
normatividad en materia del medio ambiente, en el ambito de competencia municipal;
XXXII. Habilitar dias y horas inhabiles, para la practica de diligencias relacionadas con sus
funciones;

XXXIIl. Autorizar y supervisar la poda, derribo, banqueo o cortes de raiz de arboles, tanto
en via publica como en propiedad privada, dentro del territorio municipal;, cumpliendo con la
normatividad aplicable;

XXXIV. Integrar el Consejo Municipal de Proteccién al Ambiente y fomentar ia creacion de
comités vecinales, para alentar la participacién social, en el cuidado, conservacion y
restauracion del ambiente en sus localidades;

XXXV. Requerir a la persona autorizada, resarcir el servicio ambiental que se vera
mermado, por la autorizacién del derribo de alguna especie arbérea, debiendo cumplir, con
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la reparacion del dafio aportando a la comunidad, el nimero de arboles que resulte
equivalente, al dafio causado;

XXXVI. Renovar las autorizaciones previamente emitidas y dictaminadas, en materia
ambiental de su competencia;

XXXVII. Atender las denuncias presentadas, respecto de los hechos, actos u omisiones
que puedan producir desequilibrio ecologico, dafios al ambiente, alteraciones a la salud o
calidad de vida de la poblacién y sancionar a los infractores de las normas, reglamentos y
leyes en materia ambiental,

XXXVIII. Ejercer, con estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto anual
asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la direccion;
XXXIX. Llevar el control, en coordinacion con la Jefatura de Patrimonio y la Direccion de
Parque Vehicular, del mantenimiento del parque vehicular y los recursos materiales de la
dependencia,;

XL.- Impulsar el fortalecimiento de la conciencia ecologica, a través de la realizacion de
acciones conjuntas con la comunidad, para la preservacion y mejoramiento del ambiente, el
aprovechamiento racional de los recursos naturales y el correcto manejo de residuos
solidos;

XL1.- Coadyuvar a establecer los lineamientos técnicos ambientales, para el saneamiento y
limpieza de los rios y barrancas del municipio;

XLil.- Promover, la conservacion del estrato arboreo del municipio; v,

XLIIl.- Resguardar, Custodiar y Cuidar, lo bienes muebles e inmuebles que, por razon de su
empleo, cargo, o comision tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso,
sustraccion, destruccion dafio o inutilizacidén indebidos.

XLIV .- Las deméas que sefialen otros ordenamientos legales o superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas la Unidades Administrativas que Integran el H. Ayuntamiento de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades Federales, Estatales y Municipales por Competencia o instruccion.
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PERFIL DEL PUESTO

Direccion de Medio Ambiente

PUESTO: | NIVEL:

Direccién

ESCOLARIDAD:

carrera afin.

Licenciatura en Ciencias Biolégicas, Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Derecho, o

EXPERIENCIA:

3 afios en Administracién Publica Estatal y Municipal
Administracion de Recursos
Planeacion

Conocimientos en procedimiento administrativo;

Conocimiento en ciencias naturales.

Manejo de personal.

No haber sido condenado (a} por delito doloso.

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico.

Conocimientos de la conformacion y fundamentaciéon de la administracion publica;

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

Normatividad aplicable en Ecologia, Medio Ambiente, Residuos, Agua.
Procedimiento Administrativo;

Manejo de estadisticas;

Geografia del Municipio y del Estado;

Computacion.
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HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacidn;
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Jefatura de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Jefatura
Ecologia

JEFE INMEDIATO:

Direccién de Medio Ambiente

PERSONAL A SU CARGO:

o Auxiliares Administrativo / Especializado 2
* Inspectores 5

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en las disposiciones juridicas
aplicables;

.- Inspeccionar, estudiar y dictaminar el arbolado urbano;

{ll.- Cuantificar los dafios al arbolado municipal;

IV.-Mediante orden correspondiente realizar visitas de inspeccidn y/o verificacion;

V.- Elaboracién de dictdmenes técnicos;

V1.-Coordinar al cuerpo de inspectores para Realizar inspecciones y Atender las denuncias
presentadas respecto de los hechos, actos u Omisiones que puedan producir desequilibrio
ecologico, dafios al ambiente o alteraciones a la salud o calidad de vida de la poblacion;
Vil.- Llenado de las actas de infraccion por incumplimiento a los programas y normatividad
en materia del medio ambiente, en el ambito de competencia municipal,

VIII.- Participar en la atencion que afecte el equilibrio ecoldgico de'dos o mas municipios
que generen efectos negativos ambientales dentro del territorio municipal;

IX.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y controi de la
contaminacién por ruido, emisiones a la atmosfera, vibraciones, energia térmica,
radiaciones electromagnéticas y luminicas, olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico
y el ambiente, provenientes de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
industriales, mercantiles y de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento a las
normas oficiales mexicanas y normas técnicas estatales;

X.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion
del suelo derivada del manejo no adecuado de los residuos solidos;
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Xl.- Aplicar las disposiciones juridicas relativas al cuidado y preservacion del equilibrio
ecolagico y el ambiente, al mantenimiento del buen estado de la vegetacion en su conjunto,
especies arboreas, plantas silvestres, de ornato y frutales que se encuentren en zonas
publicas y privadas dentro del territorio municipal;

Xll.-Elaborar las renovaciones a las autorizaciones previamente emitidas y dictaminadas en
materia ambiental;

XIll.- Realizar visitas de inspeccion para el cumplimiento de las Normas Oficiales
Mexicanas que se expidan para el vertimiento de aguas residuales en los sistemas de
drenaje y alcantarillado;

XIV.-Realizar visitas de inspeccion y verificacidon a los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, para el cumplimiento de los limites maximos permisibles de
emision de contaminantes y en su caso, la instalaciéon de equipos de control de emisiones o
de acciones de restauracion del equilibrio ecoldgico de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento correspondiente y las Normas Oficiales Mexicanas;

XV.- Elaborar los Oficios de Condicionamiento y/o autorizacion de afectacién y no
afectacion Arborea para construcciones destinadas a casa habitacion, unidad habitacional,
condominios, plazas comerciales, construcciones destinadas al comercio;

XVI.- Elaborar oficio de Visto Bueno Ambiental para el funcionamiento de establecimientos
comerciales y de servicios, tiendas de autoservicio, cines, plazas comerciales e industria;
XVIi.- Elaborar oficio de liberacion vehicular en caso de afectacién directa o indirecta a la
flora municipal,

XVIII.- Solicitar mediante el director en coordinacién con el secretario el apoyo de las
dependencias federales, estatales y municipales y el auxilio de la fuerza piblica cuando asi
corresponda para el gjercicio de sus funciones;

XIX.- Elaborar orden de inspeccion y oficio de comision para la practica de diligencias
relacionadas con sus funciones,

XX.- Practicar diligencias relacionadas con sus funciones mediante oficio

de habilitacién de dias y horas inhabiles;

XX|.-Supervisar la poda, derribo, banqueo o cortes de raiz de arboles tanto en via publica
como en propiedad privada dentro del territorio municipal; esto derivado de la autorizacion
previamente emitida por sus superiores,

XXIl.- Elaborar las autorizaciones de poda, derribo, banqueo o cortes de raiz de arboles
ubicados en zonas publicas y privadas dentro del territorio municipal, previa inspeccién y
cuantificar la reparacion del servicio ambiental que vera mermado por el aprovechamiento;
XXill.- Elaborar los oficios de factibilidad para realizar actividades compatibles de acuerdo
con las unidades de gestién ambiental conforme al Programa de Ordenamiento Ecologico
del Territorio Municipal; y

XXIV.- Resguardar, Custodias y Cuidar, los bienes muebles e inmuebles que, por razén de
su empleo, cargo, o comision tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su
uso, sustraccion, destruccién dafo o inutilizacion indebidos.

XXV.- Las demas que sefialen otros ordenamientos legales o superior jerarquico.
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RELACIONES INTERNAS:

» Todas las Unidades Administrativas que Integran el H. Ayuntamiento de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

» Entidades Federales, Estatales y Municipales por Competencia o Instruccion.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE Clave:
ST TEMIXCO AYT-TMX-MO-SDS
?EM!}(C;Q 2022-2024
MANUAL DE ORGANIZACION Revision 03
pag. 48 de 67
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Jefatura de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Jefatura

Ecologia

ESCOLARIDAD:

Lic. en Ciencias Biologicas, Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Derecho, o carrera

afin.

EXPERIENCIA:

3 afios en Administracion Plblica Estatal y Municipal
Administracion de recursos
Planeacion

Conocimientos de la conformacién y fundamentacion de la administracion publica;

Conocimientos en procedimiento administrativo;
Conocimiento en ciencias naturales.

Manejo de personal.

No haber sido condenado (a) por delito doloso

No encontrarse inhabilitado (a) para desempenfarse en el cargo ptblico

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

Normatividad aplicable en Ecologia, Medio Ambiente, Residuos, Agua.

Procedimiento Administrativo;
Manejo de estadisticas;

Geografia del municipio y del Estado;
Computacion
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HABILIDADES:
Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion;,
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Jefatura de Educacion Ambiental, Separacion de Residuos Jefatura
Solidos y Compostaje

JEFE INMEDIATO:

Direccion de Medio Ambiente

PERSONAL A SU CARGO:
s Auxiliar Administrativo /Especializado 2
¢ Auxiliar de Operacion 3

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Difundir y promover la educacion ambiental en las instituciones educativas del municipio
de Temixco de los distintos niveles, asi como en las ayudantias y delegaciones;

Il.- Proponer y ejecutar campafas publicitarias tendientes a crear conciencia ambiental en
la ciudadania y propiciar su participacion activa en los proyectos del Municipio;

lll- Colaborar con organizaciones no gubernamentales y grupos ambientalistas de la
demarcacion programas en favor del medio ambiente;

IV.- Proponer y ejecutar talleres y capacitaciones encaminados a la creacion de huertos de
traspatio;

V.-Promover entre la ciudadania la conservacion, aprovechamiento, creacion y cuidado de
las areas verdes y del patrimonio forestal del Municipio;

VI.- Proponer y realizar foros, conferencias, talleres y exposiciones encaminados al cuidado
del medio ambiente, el reciclaje y reutilizacion de residuos sdlidos.

VIl.- Reproducir arboles y plantas de ornato, mismas que son facilitadas al area
correspondiente para ejecutar los programas de forestacion, reforestacion y sustitucion de
especies en todos los espacios publicos que asi lo requieran; y

VII|.- Operar y vigilar el vivero municipal para la repoblacion forestal de la ciudad.

IX.- Aplicar y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones previstas en las
normatividades vigentes;
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X.- Supervisar el cumplimiento de los programas y acciones que en materia de manejo

integral de desechos ambientales sdélidos se establezcan,

X1.- Impulsar el fortalecimiento de la conciencia ecolégica, a través de la realizacion de
acciones conjuntas con la comunidad para la preservacion y mejoramiento del ambiente, el
aprovechamiento racional de los recursos naturales y el correcto manejo de residuos

solidos; y

XIl- Crear en coordinacién con las dependencias competentes los programas de
separacién de residuos organicos e inorganicos y los mecanismos para promover su

aprovechamiento.

Xlil.- Resguardar, Custodiar y Cuidar, los bienes muebles e inmueble, que por razén de su
empleo, cargo o comision tenga bajo su responsabilidad, asi como impedir o evitar su uso,

sustraccién, destruccion dafio o inutilizacion indebidos.

XIV.- Las demas que sefialen otros ordenamientos legales o superior jerarquico.

RELACIONES INTERNAS:

Todas las Unidades Administrativas que Integran el H. Ayuntamiento de Temixco.

RELACIONES EXTERNAS:

Entidades Federales, Estatales y Municipales por Competencia o Instruccion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Jefatura de Educacién Ambiental, Separacion de Residuos
Solidos y Compostaje.

Jefatura

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias Bioldgicas, ingenieria Ambiental o carrera afin

EXPERIENCIA:

3 afios de Administracion Publica Estatal y Municipal
Administracién de Recursos
Planeacién

Conocimientos en procedimiento administrativo;
Conocimiento en ciencias naturales.

Manejo de personal.

No haber sido condenado (a) por delito doloso

Conocimientos de la conformacién y fundamentacion de la administracion piblica;

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo plblico

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

Normatividad aplicable en Ecologia, Medio Ambiente, Residuos, Agua.
Procedimiento Administrativo;

Manejo de estadisticas;

Geografia del municipio y del Estado;

Computacion
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HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo Especializado Auxiliar Administrativo

Especializado

JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) de Desarrollo Sustentable

Director (a) de Desarrollo Urbano

Director (a) de Medio Ambiente

Jefe (a) de Uso de Suelo, Condominios y Fraccionamientos

Jefe (a) de Construccién e Inspeccion

Jefe (a) de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Ecologia

PERSONAL A SU CARGO:

No aplica

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
1.
V.
V.
VI
VII.
VIIL.
IX.
X.
Xl
XII.

X1,

XIV.
XV,

Atender con sentido humano al publico en general y funcionarios que requieran
apoyo

Contestar llamadas y brindar atencién telefonica.

Organizar agenda

Atender la logistica de las reuniones encomendadas

Recibir y enviar documentos.

Redactar escrifos

Ordenar Archivos

Mantener el respaldo de documentos

Mantener el registro de contabilidad

Mantener una comunicacion eficiente entre las areas administrativas

Fotocopiar escanear documentos

Tomar cursos, capacitaciones, conferencias, talleres y/o asistir a cualquier evento
por instruccion de su superior jerarquico

seguimiento de cumplimiento en subir en tiempo y forma la informacion solicitada a
la plataforma de Transparencia

Elaboracion de requisiciones

Recibir y registrar los Expedientes de los contribuyentes
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XVI. Resguardar, custodiary cuidar los bienes muebles e inmuebles que se le hayan
asignado para sus, asi como impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion

dafio o inutilizacion indebida.

XVIl. Todas aquellas que, de manera especifica, le asigne su superior jerarquico

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de Temixco, Morelos

e Organismos Descentralizados

RELACIONES EXTERNAS:

« Entidades Federales, Estatales y Municipales por Competencia o Instruccion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo Especializado Auxiliar
Administrativo

Especializado

ESCOLARIDAD:

Medio Superior

EXPERIENCIA:

Atencion al publico en general con actitud profesional, educada y amable
Trabajo en equipo

No haber sido condenado (a) por delito doloso

No encontrarse inhabilitado (a) para desempenarse en el cargo plblico

CONOCIMIENTOS:

Aplicar el proceso y las herramientas administrativas
Planificar y organizar labores

Controlar la informacién administrativa
Computacion

HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) de Desarrollo Sustentable

Director (a} de Desarrollo Urbano

Director (a) de Medio Ambiente

Jefe (a) de Uso de Suelo, Condominios y Fraccionamientos

Jefe (a) de Construccién e Inspeccion

Jefe (a) de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Ecologia

PERSONAL A SU CARGO:

No aplica

FUNCIONES PRINCIPALES:

[

I.
1.
V.
V.
VI
Vil
VI
tX.
X.
Xl
XIl.

Xl

XIV.

Atender al publico en general

Contestar llamadas y brindar atencién telefénica

Organizar la agenda

Atender la Logistica de las reuniones encomendadas

Recibir y enviar documentos

Redactar escritos

Ordenar Archivos

Mantener actualizado el respaldo de los documentos

Mantener el registro para la contabilidad

Mantener una comunicacion eficiente entre las areas administrativas

Fotocopiar y escanear documentos

Tomar cursos, capacitaciones, conferencias, talleres y/o asistir a cualquier evento por
instruccién de su superior jerarquico

Resguardar, custodiar y cuidar los bienes muebles e inmuebles que se le hayan asignado
para sus labores, asi como impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion, dafo o
inutilizacién indebida

Todas aquellas que de manera especifica le asigne su superior jerarquico
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RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de Temixco, Morelos
® Organismos Descentralizados

RELACIONES EXTERNAS:

 Interaccion con dependencias Federales, Estatales y Municipales en el ambito de su
competencia
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Administrativo

Administrativo

Auxiliar

ESCOLARIDAD:

Medio superior

EXPERIENCIA:

Atencion al pUblico en general con actitud profesional, educada y amable
Trabajo en equipo

No haber sido condenado (a) por delito doloso

No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico

CONOCIMIENTOS:

Aplicar el proceso y las herramientas administrativas
Planificar y organizar labores

Controlar la informacion administrativa
Computacion
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HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Inspector

Inspector

JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) de Desarrollo Sustentable

Director (a) de Desarrollo Urbano

Director (a) de Medio Ambiente

Jefe (a) de Uso de Suelo, Condominios y Fraccionamientos

Jefe (a) de Construccion e Inspeccion

Jefe (a) de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Ecologia

PERSONAL A SU CARGO:

No aplica

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.
VI.
VII.
VIt
IX.
XI.

XIE.
X1

Atender con sentido humano al publico y funcionarios que requieran apoyo
Mantener una comunicacion eficiente al plblico, funcionarios y areas administrativas
Recorridos, para realizar las inspecciones oculares a todas las comunidades del
municipio de Temixco, Morelos.

Entregar copia de citatorios o actas de visita de inspeccion al contribuyente en caso
de no contar con los permisos correspondientes

Elaboracion de citatorios, actas de inspeccion, actas de sancién, actas de
suspensién y actas de clausura

Atencién y seguimiento de las denuncias presentadas

Vigilar si el contribuyente cuenta con los tramites de servicios correspondientes
Recibe los expedientes y acude al domicilio para verificar los tramites
correspondientes

Redactar escritos

Ordenar archivos

Mantener actualizado el respaldo de los documentos

Fotocopiar y escanear documentos

Atencion y seguimiento por segunda visita en regularizarse en tramite de servicio
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XIV. Tomar cursos, capacitaciones, conferencias, talleres y/o asistir a cualquier evento
por instruccion de su superior jerarquico
XV. Resguardar, custodiar y cuidar los bienes muebles e inmuebles que se le hayan
asignado para sus, asi como impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion
dafio o inutilizacion indebida
XVI.

Todas aguellas que, de manera especifica, le asigne su superior jerarquico

RELACIONES INTERNAS:

e Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de Temixco, Morelos
e Organismos Descentralizados

RELACIONES EXTERNAS:

e Publico en General
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:
Inspector Inspector
ESCOLARIDAD:

Medio superior

EXPERIENCIA:

Atencion al publico en general con actitud profesional, educada y amable

Trabajo en equipo
No haber sido condenado (a) por delito doloso
No encontrarse inhabilitado (a) para desempenarse en el cargo publico

CONOCIMIENTOS:

Aplicar el proceso y las herramientas administrativas

Planificar y organizar labores
Controlar la informacion administrativa

HABILIDADES:

Responsabilidad
Honesiidad

Trabajo en equipo
Organizacion

Toma de decisiones
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar de Operacion Auxiliar de Operacion

JEFE INMEDIATO:

Secretario (a) de Desarrollo Sustentable

Director (a) de Desarrollo Urbano

Director (a) de Medio Ambiente

Jefe (a) de Uso de Suelo, Condominios y Fraccionamientos

Jefe (a) de Construccion e Inspeccion

Jefe (a) de Normatividad y Autorizaciones en Materia de Ecologia

PERSONAL A SU CARGO:

No aplica

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Atender con sentido humano al publico y funcionarios que requieran apoyo

Il.  Mantener una comunicacion eficiente al publico, funcionarios y areas administrativas
[ll. Realizar actividades de mantenimiento y servicios en las areas del vivero
I\VV. Propagar plantas de ornato

V. Acodar, estacar, injertar y sembrar dentro del vivero

VI. Separar y acomodar por especies las plantas y arboles

VIl. Realizar composta con sustrato

VIll. Realizar las fumigaciones :

IX. Tener conocimiento de los materiales quimicos que se utilizan en el vivero
X.  Tener conocimiento del manejo de las herramientas, maquinaria y los equipos de
jardineria

Xl.  Tomar cursos, capacitaciones, conferencias, talleres y/o asistir a cualquier evento
por instruccién de su superior jerarquico.

Xll. Resguardar, custodiar y cuidar los bienes muebles e inmuebles que se le hayan
asignado para sus, asi como impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion
dafio o inutilizacién indebida

XIll.  Todas aquellas que, de manera especifica, le asigne su superior jerarquico
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar de Operacion Auxiliar de
Operacion

ESCOLARIDAD:

Medio Superior

EXPERIENCIA:

Trabajo en equipo

Atencién al plblico en general con actitud profesional, educada y amable

No haber sido condenado (a) por delito doloso
No encontrarse inhabilitado (a) para desempefiarse en el cargo publico

CONOCIMIENTOS:

Tener conocimiento y manejo de las herramientas designadas
Planificar y organizar labores

Control y manejo de materiales quimicos para jardineria

La produccion y el cuidado de plantas y arboles

HABILIDADES:

Responsabilidad
Honestidad

Trabajo en equipo
Organizacion

Toma de decisiones
Relaciones humanas
Disponibilidad de horario
Confidencialidad laboral
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XIIl.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

C. Bernardo Flores Mojica

Encargado de la Secretaria de
Desarrollc Sustentable

777 362 1830
Ext. 3001

Avenida Emiliano Zapata
nimero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos

Arg. Daniel Alejandro Alvarez
Ocampo

Director de Desarrollo Urbano

777 362 1830
Ext. 3001

Avenida Emiliano Zapata
nimero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos,

C. Nereida Marlene Villasana
Moreno
Directora de Medio Ambiente

777 362 1830
Ext. 3003

Avenida Emiliano Zapata
namero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos

C. Jair Angel Estrada Pardifias
Jefe de Uso de Suelo,
Condominios y
Fraccionamientos

777 362 1830
Ext. 3001

Avenida Emiliano Zapata
numero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos

C. Luis Chavez arias
Jefe de Licencias de
Construccién e Inspeccion

777 362 1830
Ext. 3001

Avenida Emiliano Zapata
nimero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos

Ing. Denisse Vaiencia
Gutierrez
Jefa de Normatividad y
Autorizaciones en Materia de
Ecologia

777 362 1830
Ext. 3003

Avenida Emiliano Zapata
nimero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos

C. Belén Juarez Vazquez
Jefa de Educacion Ambiental,
Separacion de Residuos
Sélidos y Compostaje

777 362 1830
Ext. 3003

Avenida Emilianc Zapata
namero 13, Col. Centro,
62580, Temixco, Morelos
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

C. Bernardo Flores Mojica

Arq. Daniel Alejandro Alvarez Ocampo
C. Nereida Marlene Villasana Moreno

C. Jair Angel Estrada Pardifias
C. Luis Chavez Arias
Ing. Denisse Valencia Gutierrez

C. Belén Juarez Vazquez

Encargado de Despacho de la Secretaria
de Desarrollo Sustentable

Director de Desarrollo Urbano
Directora de Medio Ambiente

Jefe de Uso de Suelo, Condominios y
Fraccionamientos

Jefe de Licencias de Construccién e
Inspeccién

Jefade Nonﬁatividad y Autorizaciones en
Materia de Ecologia

Jefa de Educacion Ambiental, Separacion
de Residuos Solidos y Compostaje

Coordino la Elaboracion
del Manual

Hibon Gu’nerrez Ilaz 4

Auxiliar Admlnlstratlvo “A” de la
Secretaria de Desarrollo Sustentable

Encarga _vgv‘.w 0‘“.;
Secretaria dé Desarrollo Sué?t'




