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INTRODUCCION

La Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano es una Unidad Administrativa
perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene
a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de
Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca




* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MiSION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y
estabilidad de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y DESARROLLO URBANO

Descripcion del Procedimiento: para la expedicion de Constancia de Alineamiento y

Ndamero Oficial

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacién 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacion para
la expedicion de Constancia de
Alineamiento y Numero Oficial.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Constancia de Original
y Desarrollo Alineamiento y Numero Oficial
Urbano y revisa que estén completos. |
e En caso de que Ila
documentacién esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que la
documentacion esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original

y Desarrollo
Urbano

tramite y asigna a alguno de
los Inspectores de la Direccién
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
inspeccién correspondiente.




Descripcion del Procedimiento: para la expedicion de Constancia de Alineamiento y

Numero Oficial

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacién Inspeccion Original
Sustentabilidad entregada concuerde con lo
y Desarrollo fisico en el predio y redacta
Urbano una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Constancia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la | Alineamiento y
y Desarrollo asignacion de numero oficial y | Numero Oficial
Urbano elaboracion del proyecto de
Constancia de Alineamiento y
Namero Oficial
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Constancia de Alineamiento y | Constancia de Original
Numero Oficial al solicitante | Alineamiento y
o para su revision. Numero Oficial |
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Constancia de Alineamiento Original
y Numero Oficial, elabora la
orden de pago correspondiente
y la entrega al solicitante para
ser cubierta. -
Solicitante 10 Fubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 |Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccion de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad tuna la Constancia de
y Desarrollo Alineamiento y Numero Oficial
Urbano con ellla Director/a de
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion y
firma
Director/a de 12 Recibe la Constancia de | Constancia de 2en
Sustentabilidad Alineamiento y Numero Oficial, | Alineamiento y Original y
y Desarrollo la autoriza, firma y entrega al | Numero Oficial Copia
Urbano

olicitante.
ﬁ’ermina el Procedimiento




Descripcion del Procedimiento: para la Expedicién de Constancia de Uso de Suelo
Responsable | No. Actividad Formatoo | 1.540¢
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacién para
la expedicion de Constancia de
Uso de Suelo.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Constancia de Original
y Desarrollo Uso de Suelo y revisa que
Urbano estén completos.
e En caso de que Ia
documentacién este
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que la
documentacion esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de  Formato de 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direcciéon de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccién
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
inspeccién correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento: para la Expediciéon de Constancia de Uso de Suelo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion para Ficha de 1en
la Direcciéon de verificar que la informacion Inspeccion Original
Sustentabilidad entregada concuerde con lo
y Desarrollo fisico en el predio y redacta
Urbano una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo |
Urbano ,
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspeccion y ] Proyecto de 1en
Direccién de captura los datos = Constancia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la| Uso de Suelo
y Desarrollo elaboracion del proyecto de
Urbano Constancia de Uso de Suelo N
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Constancia de Uso de Suelo al | Constancia de Original
solicitante para su revision. Uso de Suelo
9 Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Constancia de Uso de Original
Suelo, elabora la orden de
pago correspondiente y la
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 [(Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccién de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Constancia de Uso de
y Desarrollo Suelo con ellla Director/a de
Urbano Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion y
firma
Director/a de 12 [Recibe la Constancia de Uso | Constancia de 2en
Sustentabilidad de Suelo, la autoriza, firma y | Uso de Suelo Original y
y Desarrollo entrega al solicitante. Copia
Urbano Termina el Procedimiento
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Descripcién del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Subdivision o

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,

misma que turna con alguno

Segregacién
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacién para
la expedicion de Licencia de
Subdivision o Segregacion.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Licencia de Original
y Desarrollo Subdivision o Segregacion y
Urbano revisa que estén completos.
e En caso de que |la
documentacion este
completa, avanza a la '
actividad 3.
e En caso de que Ia
documentacién esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
) inspeccion correspondiente. P
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion  para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacion Inspeccién Original

12



s de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Subdivision o
Segregacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de los Analistas de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciény | Proyecto de 1en
Direccién de captura los datos | Licencia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la| Subdivision o
y Desarrollo elaboracion del proyecto de | Segregacion
Urbano Licencia de Subdivision o
Segregacion
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Licencia de Subdivision o| Licenciade Original
Segregacion al solicitante para | Subdivisién o
Su revision. Segregacion
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Licencia de Subdivision o Original
Segregacion, elabora la orden
de pago correspondiente y la
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 [Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccién de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Licencia de Subdivision
y Desarrollo 0o Segregacion con ellla
Urbano Director/a de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para su
fautorizacion y firma
Director/a de 12 Recibe la Licencia de| Licenciade 2en
Sustentabilidad ubdivision o Segregacién, la | Subdivision o Original y
y Desarrollo utoriza, firma y entrega al| Segregacion Copia
Urbano olicitante.
ermina el Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicién de Licencia de Uso de Suelo

Especifico
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccién de | Documentacioén 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacién para
la expedicion de Licencia de
Uso de Suelo Especifico.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicién de Licencia de Uso Original
y Desarrollo de Suelo Especifico y revisa
Urbano que estén completos.
e En caso de que Ia
documentacién esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que Ia
documentacion esté
incompleta;, asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formato de 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
inspeccion correspondiente.
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion  para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacién | Inspeccion Original

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion

14
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Uso de Suelo

Especifico
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciény | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Licencia de Uso Original
Sustentabilidad correspondientes para la de Suelo
y Desarrollo elaboracion del proyecto de Especifico
Urbano Licencia de Uso de Suelo
Especifico
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Licencia de Uso de Suelo |Licencia de Uso Original
Especifico al solicitante para de Suelo
Su revision. Especifico
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Licencia de Uso de Suelo Original
Especifico, elabora la orden de
pago correspondiente y la
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
ntrega en la Direccion de Original
Eustentabilidad y Desarrollo
rbano
Analistadela | 11 ecibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccion de ubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Licencia de Uso de
y Desarrollo uelo Especifico con ella
Urbano Director/a de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para su
utorizacion y firma
Director/a de 12 [Recibe la Licencia de Uso de | Licencia de Uso 2en
Sustentabilidad uelo Especifico, la autoriza, de Suelo Original y
y Desarrollo rma y entrega al solicitante. Especifico Copia
Urbano Termina el Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Colocacion de

Anuncios
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentaciéon para
la expedicién de Licencia de
Colocacion de Anuncios.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacién 1en
Sustentabilidad expedicion de Licencia Original
y Desarrollo Colocacion de Anuncios vy
Urbano revisa que estén completos.
e En caso de que Ia
documentacién esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que |la
documentacién esté
incompleta;, asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formato de 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccién de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar |la
inspeccion correspondiente.
Inspector/a de 6 |Realizar inspecciéon para Ficha de 1en
la Direccién de verificar que la informacion Inspecciéon Original

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Colocacién de
Anuncios
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciény | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Licencia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la| Colocacién de
y Desarrollo elaboracion del proyecto de Anuncios
Urbano Licencia de Colocacién de
Anuncios
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Licencia de Colocacién de | Licencia de Original
Anuncios al solicitante para su = Colocaciéon de
revision. Anuncios
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Licencia de Colocacion de | Original
Anuncios, elabora la orden de
pago correspondiente y la |
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 Cubre la orden de pago y la Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano ‘
Analistadela | 11 |Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccion de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Licencia de Colocaciéon
y Desarrollo de Anuncios con ella
Urbano Director/a de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para su
fautorizacion y firma
Director/ade | 12 |Recibe la Licencia de |Licencia de Uso 2en
Sustentabilidad olocacion de Anuncios, la| de Colocacion Original y
y Desarrollo utoriza, firma y entrega al| de Anuncios Copia
Urbano olicitante.
ermina el Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Construccion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccién de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacion para
la expediciéon de Licencia de
Construccion.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Licencia de Original
y Desarrollo Construccion y revisa que
Urbano estén completos.
e En caso de que la
documentacién esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que Ia
documentacion esté
incompleta;, asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formato de 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar |la
inspeccion correspondiente.
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccién para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacion Inspeccion Original

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccién
de Sustentabilidad y Desarrollo
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Manuales de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Construccion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Licencia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la| Construcciéon
y Desarrollo elaboracion del proyecto de
Urbano Licencia de Construccion
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Licencia de Construccion al | Licencia de Original
solicitante para su revision. Construccion
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Licencia de Construccion, Original
elabora la orden de pago
correspondiente y la entrega al
ssolicitante para ser cubierta.
Solicitante 10 (Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccién de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Licencia de
y Desarrollo Construccion con ellla
Urbano Director/a de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para su
autorizacion y firma
Director/a de 12 Recibe la Licencia de| Licenciade 2en
Sustentabilidad Construccion, la autoriza, firma | Construccién Original y
y Desarrollo y entrega al solicitante. Copia
Urbano Termina el Procedimiento
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Manuales de Proc

edimientos

Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Factibilidad de Uso de Suelo

Formato o
Responsable | No. Actividad B iig oo Tantos
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacién para
la expedicion de Factibilidad
de Uso de Suelo.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Factibilidad de Original
y Desarrollo Uso de Suelo y revisa que
Urbano estén completos.
e En caso de que |Ila
documentacién esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que Ia
documentacion esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
1 actividad 1. i
Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia
Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccién de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direcciéon
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
inspeccion correspondiente.
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion para [ Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacién | Inspeccion Original
Sustentabilidad entregada concuerde con lo |
y Desarrollo fisico en el predio y redacta |
Urbano una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Factibilidad de Uso de Suelo
- Formato o
Responsable | No. Actividad Boosieis Tantos
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccién de captura los datos | Factibilidad de Original
Sustentabilidad correspondientes para la| Uso de Suelo
y Desarrollo elaboraciéon del proyecto de
Urbano Factibilidad de Uso de Suelo o
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Factibilidad de Uso de Suelo al | Factibilidad de Original
solicitante para su revision. Uso de Suelo
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Factibilidad de Uso de Original
Suelo, elabora la orden de
pago correspondiente y la
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 |Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccion de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Factibilidad de Uso de
y Desarrollo Suelo con el/la Director/a de
Urbano Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion y
firma
Director/a de 12 |Recibe la Factibilidad de Uso | Factibilidad de 2en
Sustentabilidad de Suelo, la autoriza, firma y | Uso de Suelo Original y
y Desarrollo entrega al solicitante. Copia
Urbano Termina el Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicién de Permiso de Fraccionamiento y

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno

Lotificacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direcciéon de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentaciéon para
la expediciéon de Permiso de
Fraccionamiento y Lotificacion.
Director/a de 2 ‘Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Permiso de Original
y Desarrollo Fraccionamiento y Lotificacién
Urbano y revisa que estén completos.
e En caso de que Ila
documentacion esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que |Ia
documentacion esté
incompleta;, asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

_ Urbano | S
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccién de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud,  Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direcciéon
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar Ila
inspeccion correspondiente.
Inspector/a de 6 |Realizar inspeccion para Ficha de 1en
la Direccién de verificar que la informacién Inspeccién Original
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Descripcién del Procedimiento: para la Expedicion de Permiso de Fraccionamiento y
Lotificacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Permiso de Original
Sustentabilidad correspondientes para la |Fraccionamiento
y Desarrollo elaboracién del proyecto de | vy Lotificacion
Urbano Permiso de Fraccionamiento y
Lotificacion
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Permiso de Fraccionamiento y | Permiso de Original
Lotificacién al solicitante para |Fraccionamiento
su revision. y Lotificacién
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Permiso de Original
Fraccionamiento y Lotificacion,
elabora la orden de pago
correspondiente y la entrega al
Lsolicitante para ser cubierta.
Solicitante 10 [Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 [Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccién de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna el Permiso de
y Desarrollo Fraccionamiento y Lotificacion
Urbano con ella Director/a de
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion y
firma
Director/a de 12 Recibe el Permiso de| Permisode 2en
Sustentabilidad Fraccionamiento y Lotificacion, | Fraccionamiento |  Original y
y Desarrollo lo autoriza, firma y entrega al | y Lotificacion Copia
Urbano olicitante.
%ermina el Procedimiento
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Fusién

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direcciéon de | Documentacion 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacion para
la expediciéon de Licencia de
Fusion.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Licencia de Original
y Desarrollo Fusion y revisa que estén
Urbano completos.
e En caso de que la
documentacion esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que |la
documentacién esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
- actividad 1. o
Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formato de 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia
Urbano
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccién de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar la
inspeccion correspondiente.
Inspector/ade | 6 |Realizar inspeccion para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacion Inspeccion Original

Sustentabilidad
y Desarrollo
Urbano

entregada concuerde con lo
fisico en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Licencia de Fusion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Licencia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la Fusiéon
y Desarrollo elaboracion del proyecto de
Urbano i Licencia de Fusién e
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Licencia de Fusién al| Licenciade Original
solicitante para su revision. Fusién
9 |Una vez revisado el Proyecto | Orden de Pago 1en
de Licencia de Fusién, elabora Original
la orden de pago
correspondiente y la entrega al
isolicitante para ser cubierta.

Solicitante 10 (Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
ntrega en la Direccion de Original
ustentabilidad y Desarrollo
rbano

Analistadela | 11 ecibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en

Direccién de bierta por el Solicitante y Original

Sustentabilidad urna la Licencia de Fusion con
y Desarrollo INa Director/a de
Urbano Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion y
firma
Director/a de 12 |Recibe la Licencia de Fusion, la | Licencia de 2en
Sustentabilidad utoriza, firma y entrega al Fusién Original y
y Desarrollo <Eolicitante. Copia
Urbano ermina el Procedimiento E
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Constancia de Terminacién de
Obras
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Presenta ante la Direccion de | Documentacién 1en
Sustentabilidad y Desarrollo Original
Urbano, documentacién para
la expedicion de Constancia de
Terminacién de Obras.
Director/a de 2 |Recibe documentos para la | Documentacion 1en
Sustentabilidad expedicion de Constancia de Original
y Desarrollo Terminacion de Obras y revisa
Urbano que estén completos.
e En caso de que Ia
documentacion esté
completa, avanza a la
actividad 3.
e En caso de que la
documentacioén esté
incompleta; asesora al
solicitante para que pueda
tener completo su
expediente y regresa a la
actividad 1.

Director/a de 3 |Asigna al solicitante un| Formatode 2en
Sustentabilidad Formato de Solicitud para su Solicitud Original y
y Desarrollo llenado. Copia

__Urbano |
Solicitante 4 |Requisita el Formato de| Formatode 1en
Solicitud y lo presenta ante la Solicitud Original
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.
Director/a de 5 |Recibe el Formato de Solicitud, | Formato de 1en
Sustentabilidad anota la fecha de entrada del Solicitud Original
y Desarrollo tramite y asigna a alguno de
Urbano los Inspectores de la Direccion
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para realizar Ila
inspeccion correspondiente.
Inspector/a de 6 |Realizar inspeccidon para Ficha de 1en
la Direccion de verificar que la informacién | Inspeccién Original
Sustentabilidad entregada concuerde con lo
y Desarrollo fisico en el predio y redacta
Urbano una ficha de inspeccion,
misma que turna con alguno
de los Analistas de la Direccion | | |
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Descripcion del Procedimiento: para la Expedicion de Constancia de Terminacion de

Obras
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analista de la 7 |Recibe la ficha de inspecciony | Proyecto de 1en
Direccion de captura los datos | Constancia de Original
Sustentabilidad correspondientes para la | Terminacién de
y Desarrollo elaboracion del proyecto de Obras
Urbano Constancia de Terminacion de
Obras
8 |Muestra el Proyecto de| Proyectode 1en
Constancia de Terminaciéon de | Constancia de Original
Obras al solicitante para su | Terminacion de
revision. Obras
9 |Una vez revisado el Proyecto A Orden de Pago 1en
de Constancia de Terminacion Original
de Obras, elabora la orden de
pago correspondiente y la
entrega al solicitante para ser
cubierta.
Solicitante 10 |Cubre la orden de pago y la | Orden de Pago 1en
entrega en la Direccion de Original
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano
Analistadela | 11 |Recibe la Orden de Pago | Orden de Pago 1en
Direccion de cubierta por el Solicitante y Original
Sustentabilidad turna la Constancia de
y Desarrollo Terminacion de Obras con el/la
Urbano Director/a de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para su
autorizacion y firma
Director/a de 12 ﬁecibe la Constancia de | Constancia de 2en
Sustentabilidad Terminacion de Obras, la | Terminacién de Original y
y Desarrollo utoriza, firma y entrega al Obras Copia
Urbano olicitante.

‘ermina el Procedimiento
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|

DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

Descripcion del Procedimiento: para la Emisién de Medidas de Mitigacion del Impacto

Ambiental.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Realiza la programacion de la
campana de reforestacion y la
Jefe/a de turna al/a la Director/a de §ien
Departamento | 1 |[Sustentabilidad y Desarrollo| Calendario Oriainal
de Ecologia Urbano para su autorizaciéon L
como Medida de Mitigacion del
Impacto Ambiental.
Recibe y autoriza |Ia
programacion de la campafa
Director/a de de reforestacion como Medida
Sustentabilidad de Mitigacion del Impacto ) 1en
y Desarrollo E Ambiental e instruye al/a la Galandano Original
Urbano Jefe/a de Departamento de
Ecologia para que elabore las
invitaciones correspondientes
Elabora y entrega invitaciones
Jalia da para Iq campafia de 2 en
Departamento | 3 ﬁaft?ézﬁgﬁ'on cggo Mel‘:"::)aags Invitacion Originales y
de Ecologia Ambiental, a los presidentes de Copia
las localidades del Municipio.
Realiza campana de No aplica No aplica
reforestacion como Medida de
Mitigacion del Impacto
4 Ambiental en el lugar

establecido, en base al
calendario de programacion,
tomando evidencia fotografica.
Termina el Procedimiento.
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Descripcién del Procedimiento: para la Expedicion de Permisos de Poda y Tala de
les
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 |Ingresa solicitud con anexos a Solicitud 2en
la Direccién de Sustentabilidad Original y
y Desarrollo Urbano, para la Copia
Expedicion de Permiso de
Poda y Tala de Arboles
Director/a de 2 |Recibe la solicitud y la canaliza Solicitud 1en
Sustentabilidad al/a la Jefe/a de Departamento Original
y Desarrollo de Ecologia para su atencion
~_Urbano correspondiente o
Jefe/a de 3 [Recibe la solicitud y programa Solicitud 1en
Departamento la visita de campo Original
de Ecologia correspondiente, designando a
uno de los Inspectores de la
Direccion de Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano para que
realice una Visita de Campo
Realiza la visita de campo y | Proyecto de 1en
'Ef:gé?gndgela emite el Proyecto de Permiso | Permiso de Original
Sustentabilidad| 4 |d€ Poday Talade Arboles que | Poda y Tala de
y Desarrolio tuna alla la Jefela de Arboles
Usano Departamento de Ecologia
para su revision,
Recibe y revisa el Proyecto de | Proyecto de 1en
Selula de Permiso de Poda y Tala de| Permisode Original
Depsriamento | 5 Arbqles, lo antefrma y lo | Poday Talade
de Ecologia remite al/a la Director/a de Arboles
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su firma.
Director/a de Recibe y revisa el Proyecto de
Sustentabilidad Permiso de Poda y Tala de
y Desarrollo Arboles, determina la medida| Permiso de -
Urbano 6 |compensatoria (donacién de | Poday Tala de Original
arboles), lo firma y lo turna con Arboles b e
el Jefe/a de Departamento de
Ecologia para su entrega
Recibe el Permiso de Poda y :
DeJefe/a de Tala de Arboles firmado, corre Pamisa de .2.e "
partamento | 7 Poda y Tala de Original y
de Ecologia jrocesd. e eniege Al Arboles Copia
solicitante
Recibe respuesta a su
peticién, y entrega la medida| Permiso de P
Solicitante 8 |de mitigacion compensatoria | Poda y Tala de Oriainal
(donacién de arboles). Arboles 9
Termina el Procedimiento.
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CENTRO DE BIENESTAR ANIMAL

Descripcién del Procedimiento: para la Esterilizacién de Perros y Gatos

i Formato o
Responsable | No. Actividad Bovamunis Tantos
Solicitante 1 |Solicita mediante llamada No aplica No aplica
telefénica, una cita para la
Esterilizacion de Perros y
Gatos.
Titular del 2 |Contesta la llamada y agenda No aplica No aplica
Centro de cita para la Esterilizaciéon de
Bienestar Perros y Gatos.
Animal
3 Recibe al Perro o Gato que va| Responsiva 1en
a ser sujeto al procedimiento Médica Original
de esterilizacion y requiere al
solicitante firme una
Responsiva Médica.
Firma Responsiva Médica y| Responsiva 1en
Solicitante 4 |entrega al Perro o Gato que Médica Original
sera esterilizado.
22:1'3'0%‘2 Realiza procedimiento No aplica No aplica
Bi 5 |quirargico de Esterilizacion de
b Perro o Gato
Animal
Espera que el Perro o Gato se No aplica No aplica
5 despierte en el posoperatorio y

lo devuelve con el solicitante.
Termina el Procedimiento.




Descripcion del Procedimiento: para la Atencion a Solicitudes de Ciudadanos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Solicitante

1

Informa al Centro de Bienestar
Animal mediante llamada
telefénica, un reporte de
maltrato animal o de un animal
agresor.

No aplica

No aplica

Titular del

Centro de

Bienestar
Animal

Toma conocimiento  del
reporte y programa una visita
al lugar de los hechos.

No aplica

No aplii:g

Se constituye en el lugar de los
hechos reportados  para
verificar la informacion.

No aplica

No aplica

Elabora un reporte de la
situacion.

e De ser un reporte de
maltrato animal, realiza
las acciones
necesarias para
mejorar las
condiciones del animal.
Termina el
Procedimiento

e De serun reporte de un
animal agresor, avanza
a la actividad 5.

Reporte

1en
Original

Somete a observacion o
resguardo del animal agresor.

No aplica

No aplica

Recomienda a la persona
agredida por el animal que
asista a servicios de salud.

Termina el Procedimiento.

No aplica

No aplica
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M inua s e Pr cedimientos

Descripcion del Procedimiento: para la VVacunacion Antirrabica en el Municipio
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular del 1 |Elabora el Calendario para| Calendario de 1 en original
Centro de llevar a cabo una Jornada de | Jornada de
Bienestar Vacunacién Antirrabica en el | Vacunacion
Animal Municipio Antirrabica
2 |Determina los puntos = Calendario de 1 en original
estratégicos en los que se  Jornada de
instalaran los puestos de| Vacunaciéon
vacunacion. Antirrabica
3 Se constituye en el puesto de No aplica No aplica
vacunacion determinado, en la
fecha sefialada en el
Calendario de Jornada de
Vacunacion Antirrabica para
plicar las vacunas a los
nimales presentados.
Entrega comprobante de| Comprobante 2en
vacunacion a la persona que | de Vacunacion Original y
4 |haya presentado al animal Copia
para vacunacion.
Termina el Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DSYDU-01

PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO

OFICIAL
DIRECTOR/A DE NsPécgggAsg,fAL:&Récfm A;;LISTA ;LA DIRE;ION ‘
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DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
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L 3
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3. Asigna al solicitante un
Formato de Solicitud para
su llenado.
Formato de Solictud
4. Requsita el Formato
de Solicitud y lo presenta
ante la Direccion de R o F = 6. Realizar Inspeccion 7. Recibe la ficha de
Sustentabilidad 5. Recibe el Formato para verificar que la inspeccion y captura los
st Y|l | Sokicitud. anota la fech
| Desarolio Urbano. | . @ a informacién  entregada datos  comespondientes
Fopmatey de Sclicied de entrada del tramite y concuerde con lo fisico para la asignacién de
e A T asigna a alguno de los en el predio y redacta nimero oficial y
Inspectores  de  la »| una ficha de inspeccién, elaboracion del proyecto
O Direccion de misma que luma con de  Constancia  de
Sustentabitidad ¥ alguno de los Analistas Alineamiento y Nimero
Desarrolio Urbano para de la Direccion de Oficial.
realizar |a Inspeccion Sustentabilidad y Proyecio de Constancia de
comespondiente. Desarrolio Urbano. Asneamiento y Namero Oficial
| Aiewamisnio y Nimero Oficil |
Formaio de Sokcitud Ficha de Inspeccion l
h__‘—_--—_—-‘ b—‘_‘—-’-—
|

g
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DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIREGCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
8. Muestra el Proyecto de
Constancia de Alineamiento y
Numero Oficial al solicitante
para su revisién.
Proyecto de Constancia de
Aineamianto y Nimero Oficial
9. Una vez revisado el
10. Cubre la orden de Proyecto de Constancia de
pago y Ia entrega en Alineamiento y  Numero
Ia Diweccidn  de Oficial, elabora la orden de
Sustentabilidad y pago correspondiente y la
Desarrollo Urbano, entrega al solicitante para ser | |
cublerta,
h"__J Orden de Pago Orden de Pago
l
DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LADIRECCION ~ ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
(] |
1
| [11. Recibe Ia Orden de Pago
cublerta por el Solicitante y
luma la Constancia de
| | Alineamiento  y  Numero
12 Recibe lal, | Oficial con ella Direclor/a de
Constancia de Sustentabilidad y Desarrollo
Alineamiento y Numero Urbano para su autorizacién
Oficial, Ia autoriza, firma |y firma.,
y entrega al solicitante. Orden de Pago
Constancia de
Alineamiento y Namero
Oficial.
J
v
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DIAGRAMA DE FLUJO DSYDU-02

PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USO DE SUELO

SOLICITANTE

DIRECTOR/A DE
SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

1. Presenta ante la
Direccion de
Sustentabilidad y
Desarrolio Urbano,
documentacion para [a
expedicion de
Constancia de Uso de
Suelo,

Documentacion

SOLICITANTE

Suelo y revisa que estén
completos,

« En caso de que Ha
documontacion

i

g

de que Ia

|

Incompleta;, asesora  al
solictante para que pueda
lener complato su

y regresn A la sctividad 1

Docurnentacién

|

DIRECTOR/A DE
SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION

DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

INSPECTOR/A DE LA DIRECCION

DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

(]

Y

4. Requisita el Formatc
de Solicitud y lo presenta
ante la Direccion de
Sustentabilidad y
| Desarrollo Ubang. |
Formalo de Salictud
L e ]

RS |

su flenado.

3. Asigna al solicitante un
Farmato de Solicitud para

Farmato de Solicitud

5. Recibe el Formato de
Solicitud, anota la fecha
de entrada del tramite y
asigna a alguno de los

de
Sustentabilidad y
Desarrolio Urbano para
realizar la inspeccidn
correspondiente.

Inspectores ce la |
o Direccién

Formato de Solcitud
*—-—’-——

——————e,

DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

ANALISTA DE LA DIRECCION
DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO

.

6. Realizar inspeccion
para verificar que la
informacién  entregada
concuerde con lo fisico

7. Recibe la ficha de
inspeccion y captura los

en el predio y redacta
una ficha de inspeccion,
misma que tuna con
alguno de los Analistas
de la Direccion de
Sustentabilidad y
Desarrollo Urbano.

Ficha de Inspectidn

i ————

datos  comespondientes
para la elaboracion def
proyecto de Constancia de
Uso de Suelo,

Proyecto de Constanca de Uso
do Suslo

v

O
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DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO

8. Muestra el Proyecto de
Constancia de Uso de Suelo
al solicitante para su revision,

Proyecto de Constancia de Uso
de Suelo

-

9. Una vez revisado el
10. Cubre la orden de Proyecto de Constancia de
pago y la entrega en Uso de Suelo, elabora la
la  Direccion  de orden de
Sustentabilidad y correspondiente y la entrega
Desarrolio Urbano. al  solicitante para ser
cublierta.
Orden de Pago Orden de Pago

DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
|
‘ 1
11, Recibe la Orden de Pago
cubierta por el Solicitante y
turna la Constancia de Uso
de Suelo con ellla Director/a
12. Recibe la r— “+| de Sustentabilidad y
Constancia Uso de Desarrolio Urbano para su
Suelo, la autoriza, firma autorizacion y firma.
enfrega al solicitante. ‘
y Orden de Pago
Constancia de Uso de
Suelo
J
v
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DIAGRAMA DE FLuJo DSYDU-03

PARA LA EXPEDICION DE LICENCIA DE SUBDIVISION O SEGREGACION

DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION l
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y OE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO |
- ]
L 3
1. Presenta ante la
Direccion de =
Sustentabilidad y 1

Desarrollo . Urbano, 2. Recibe documentos
documentacion para la la expedicion de
expedicion de Licencia f

Licencia de Subdivigion o

de  Subdivisibn ¥ ||| Segregacion y revisa que

Segregaciin. estén completos,
Documentacidn

« En caso de que Ia

documentacian a0

completa, avanza a la

aclividad 3.

« En coso de quo Ia |
documentacion a5l

¥ rogresa a ia activided
Documentacion
DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
.
3. Asigna al solicitante un
Formato de Solicitud para
su llenado.
Formato de Selicilud
4 Requisita el Formaio |
de Solicitud y lo presenta = :
Sstentabiicag " % | [5 Recbe ol Fomato de S e
Desarrollo Urbano. Solicitud, anota a fecha informacién  entregada 7. Recbe la ficha de
- || | de entrada del tramite y concuerde con lo fisico inspeccién y captura los
Formmee S asigna a alguno de los en el predio y redacta datos  comrespondientes
'"s"_ ‘d"'. es de ol | I una ficha de inspeccién, para la elaboracion del
L1~y Orevoiin de misma que tuma con proyecto de Licencia de
Sustentabllidad y algunc de los Analistas Subdivision s
Dessrrollo Urbano pera de la Direccion de Segregacion.
realizar la inspeccion Sustentabilidad y PYE  de
Proyecto coancia
correspondiente. Desarrofio Urbano. Subdivision O Segregscion
Formato de Solictud Ficha de Inspeccion l

e
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DIRECTOR/ADE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
8. Muestra el Proyecto de
Subdivision o Segregacion al
solicitante para su revision,
Proyecto de Licencia de
Subdivisidn o Segregacion
.
9. Una vez revisado el
10. Cubre la orden de Proyecto de Licencia de
pago y la entrega en Subdivision o Segregacion,
la  Direccion de e —— —+| elabora la orden de page
Sustentabilidad y correspondiente y la entrega
Desarrollo Urbano. al soliclante para ser
cublerta,
Orden de Pago Orden de Pago
|
|
|
v
DIRECTOR/A DE INSPECTOR/A DE LA DIRECCION ANALISTA DE LA DIRECCION
SOLICITANTE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD Y DE SUSTENTABILIDAD ¥
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO

12. Recibe la Licencia |«
de Subdivision ]
Segregacion, la
autoriza, firma y enlrega
al solicitante.

Licencia de Subdivision
o Segregacion

J

|
v

=]

DESARROLLO URBANC

©

l

*
11, Recibe la Orden de Pago
cublerta por el Solicitante y
tuma & Licencia de
Subdivision o Segregacion
con ella Direclorla de
Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano para su autorizacion
Ly firma.

Orden de Pago
‘_————'—
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