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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto presentar en forma
ordenada y sistematica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para
que sirvan como patron y permitan a los nuevos servidores publicos su
conocimiento 'y comprension inmediata, detectar puntos de mejora y
posteriormente implementar estrategias para darles solucién, procurando siempre
brindar un servicio de calidad a los habitantes del municipio.

Ademas, el presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de
actividades y funciones de la Direccion de Desarrollo Urbano, para conocer el
funcionamiento interno destacando la descripcion de tareas, y requerimientos que
deben realizar los diversos puestos.

Y por dltimo auxilia en la induccién, adiestramiento y capacitacion del puesto, ya
que describen en forma detallada las actividades que deban de realizarse para
evitar la duplicidad de la informacion.
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2. SIMBOLOGIA
NOMBRE SIMBOLO FUNCION EJEMPLO
INICIO/FINAL Se utiliza para (INICIO) (FIN)
- representar el inicio o
final del proceso.
ACTIVIDAD O Define una Recibe la
ACCION actividad a accion | correspondencia
_ gue se realizay
gue le da secuela
al proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
— empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accién
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS empleados para Traslado
cumplir con la Oficio de
actividad o accion peticion
Carta
Instruccién
BIFURCACION Establecer si el Se tienen
DEL PROCESO proceso toma un | observaciones
‘ sentido directo o al volante de

requiere de un
proceso
extraordinario

traslado (si) (no)

LINEA DE FLUJO

Indica el sentido
de la ejecucion de
las operaciones.

CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna volante de
PAGINA en el proceso, traslado, se
cuando este debe atienden
ser retomando en | observacionesy
un punto anterior se inicia el
proceso a partir
del volante de
traslado
CONECTOR Establece la
FUERA DE LA conexion del |  --—--mmmmmmmeee-
PAGINA proceso en pagina
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3. TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL
GENERAL
NO. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
1 Permiso por Anuncios Temporales.
2 Licencia de Construccion Zona Urbana y Suburbana.
3 Licencia de Construccion en Centro Historico.
4 Alineamiento.
5 Aprobacién de Proyecto.
6 Licencia de Uso de Suelo.
7 Asignacion de Namero Provisional.
8 Terminacion de Obra.
9 Constancia de Antigiiedad.
10 Licencia de Division de Predios.
11 Fusion.
12 Permiso de Fraccionamiento o Lotificacion.
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4. TABLA DESCRIPTIVA DE CADA PROCEDIMIENTO

4.1 Permiso por Anuncios Temporales.

PERMISO POR ANUNCIOS PROCEDIMIENTO PARA LA

TEMPORALES OBTENCION DEL PERMISO POR
ANUNCIO TEMPORAL

Objetivo Tener un control de los anuncios
temporales, en el Municipio.

Fundamento Legal Ley de Ingresos del Municipio de

Zacatlan, para el ejercicio fiscal 2025,
Titulo tercero, Capitulo Xl de los
derechos por expedicion de licencias,
permisos 0 autorizaciones para la
colocacién de anuncios y carteles o la
realizacion de publicidad, Articulo 27,
Fraccion Il, inciso I).

Articulo 61 y el Articulo 64 del
Reglamento de Preservacion de la
Imagen Urbana del Municipio de
Zacatlan, Puebla.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion De enero a diciembre del ejercicio
fiscal vigente.
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4.2 Licencia de Construccidon Zona Urbana y Suburbana.

LICENCIA DE CONSTRUCCION ZONA | PROCEDIMIENTO PARA LA

URBANA Y SUBURBANA. OBTENCION DEL PERMISO DE
CONSTRUCCION EN ZONA URBANA
Y SUBURBANA.

Objetivo Autorizar las construcciones conforme a

lo establecido en el Reglamento de
Construccion del Municipio.

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,
ARTICULO 14, FRACCION Il DE LA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
DE ZACATLAN, PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO

TITULO PRIMERO, CAPITULO |,
ARTICULOS 1Y 2; TITULO PRIMERO,
CAPITULO Il, ARTICULO 7; TiTULO
SEGUNDO, CAPITULO I, ARTICULOS
10, 13; TITULO SEGUNDO, CAPITULO
II, ARTICULO 19; TIiTULO SEXTO,
CAPITULO UNICO, ARTICULOS 77,
78, 79, 80, 81, Y 82; TITULO SEPTIMO,
CAPITULO |, ARTICULOS 87, 88, 90
FRACCION I, CAPITULO IIl ARTICULO
100, DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA;

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos vigente
del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 Dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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4.3 Licencia de Construccion en Centro Historico.

LICENCIA DE CONSTRUCCION EN | PROCEDIMIENTO PARA LA

CENTRO HISTORICO OBTENCION DEL PERMISO DE
CONsTRUCCION EN CENTRO
HISTORICO

Objetivo Expedir Licencia de construccion

autorizada por INAH y la Direccion de
Desarrollo Urbano, preservando la
Imagen Urbana de la Zona Tipica
Monumental.

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,
ARTICULO 14, FRACCION Il DE LA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
DE ZACATLAN, PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO

TITULO PRIMERO, CAPITULO I,
ARTICULOS 1Y 2; TITULO PRIMERO,
CAPITULO Il, ARTICULO 7; TITULO
SEGUNDO, CAPITULO I, ARTICULOS
10, 13; TITULO SEGUNDO, CAPITULO
II, ARTICULO 19; TITULO SEXTO,
CAPITULO UNICO, ARTICULOS 77,
78, 79, 80, 81, Y 82; TITULO SEPTIMO,
CAPITULO |, ARTICULOS 87, 88, 90
FRACCION I, CAPITULO Il ARTICULO
100, DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA;

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos vigente
del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion Dependera de la liberacion del Permiso
del INAH, posteriormente 10 Dias
habiles en la direccién, toda vez que no
existan observaciones que solventar.

vV

~\ A
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4.4 Licenciade Alineamiento

LICENCIA DE ALINEAMIENTO PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA LICENCIA DE
ALINEAMIENTO

Objetivo Otorgar y marcar un alineamiento
en el predio para tener vialidades
amplias de acuerdo al reglamento.

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,
ARTICULO 14, FRACCION |, DE
LA LEY DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO DE ZACATLAN; PARA
EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO
EN CURSO, TIiTULO PRIMERO,
CAPITULO I, ARTICULO 3
FRACCION I, ARTICULO 7, TITULO
SEGUNDO, CAPICULO I,
ARTRICULOS 24, 25, 26 Y 27 DEL
REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que
se rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 Dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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4.5 Aprobacion de Proyecto.

APROBACION DE PROYECYO PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA APROBACION
DE PROYECYO

Objetivo Complementar la licencia de
Construccibn  emitida  por la
Dependencia.

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,
ARTICULO 14, FRACCION I
INCISO O) DE LA LEY DE
INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
ZACATLAN, PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO,
TITULO PRIMERO, CAPITULO I,
ARTICULOS 1 Y 2; TITULO
PRIMERO, CAPITULO I,
ARTICULO 7; TITULO SEGUNDO,
CAPITULO 1, ARTICULOS 10, 13;
TITULO SEGUNDO, CAPITULO I,
ARTICULO 19; TITULO SEXTO,
CAPITULO UNICO, ARTICULOS 77,
78, 79, 80, 81, Y 82; TITULO
SEPTIMO, CAPITULO I,
ARTICULOS 87, 88, 90 FRACCION
I, CAPITULO Il ARTICULO 100,
DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que
se rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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4.6 Licencia de Uso de Suelo.

LICENCIA DE USO DE SUELO PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA LICENCIA DE
USO DE SUELO

Objetivo Cambiar el uso de suelo de acuerdo
al tipo que requiera el propietario
(Habitacional, Comercial, Industrial y
Servicios, etc.).

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,
ARTICULO 14 FRACCION XIIl, DE
LA LEY DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO DE ZACATLAN, PARA
EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO
EN CURSO; TITULO PRIMERO,
CAPITULO I, ARTICULO 3,
FRACCION XV; TITULO PRIMERO,
CAPITULO II, ARTICULO 7; TITULO
SEGUNDO, CAPITULO l,
ARTICULO 13; TITULO SEGUNDO,
CAPITULO I, ARTICULOS 28, 29 Y
30 DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que
se rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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4.7 Asignacion de Niumero Provisional.

ASIGNACION DE NUMERO PROCEDIMIENTO PARA I:A

PROVISIONAL OBTENCION DE LA ASIGNACION
DE NUMERO PROVISIONAL

Objetivo Asignar numero del inmueble con el
fin de fomentar una buena traza
urbana.

Fundamento Legal TITULO TERCERO, CAPITULO I,

ARTICULO 14, FRACCION Il DE LA
LEY DE INGRESOS DEL
MUNICIPIO DE ZACATLAN PARA
EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO
EN CURSO; TITULO PRIMERO,

CAPITULO I, ARTICULO 3,
FRACCION XVII; TITULO
PRIMERO, CAPITULO Il,

ARTICULO 7; TITULO SEGUNDO
CAPITULO Ill, ARTICULOS 33, 34,
35 Y 36 DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que
se rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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4.8 Terminacién de Obra.

ASIGNACION DE NUMERO PROVISIONAL PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA ASIGNACION DE
NUMERO PROVISIONAL

Objetivo Certificar el término de una construccién y
la realizacion de la mismade acuerdo al
proyecto ejecutivo aprobado.

Fundamento Legal CAPITULO IlI, ARTICULO 37, DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL; TITULO
TERCERO, CAPITULO II, ARTICULO 14,
FRACCION II, INCISO P) DE LA LEY DE
INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
ZACATLAN; PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO; TITULO
PRIMERO, CAPITULO I, ARTICULOS 1Y
2; TITULO PRIMERO, CAPITULO I,
ARTICULOS 7 Y 8; TITULO SEGUNDO,
CAPITULO I, ARTICULOS 10, 13; TITULO
SEGUNDO, CAPITULO IlI, ARTICULO 19;
TITULO SEXTO, CAPITULO UNICO,
ARTICULOS 77, 78, 79, 80, 81, Y 82;
TITULO SEPTIMO, CAPITULO |,
ARTICULOS 87, 88, 90 FRACCION I,
CAPITULO Il ARTICULO 100, DEL
REGLAMENTO DE CONSTRUCCIONES
PARA EL MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de  Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante deberd cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos vigente
del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias habiles, toda vez que no existan
observaciones que solventar.




: . Manual de Procedimientos: DIRECCION DE DESARROLLO
it N ZI\CA;TLAN URBANO
= T Clave |MZAC/2427/DDU |Pégina: 12 de 86
<IN Fecha de Emision 15/12/2025
Fecha de Actualizacion 18/12/2025
Revisiones 4

49 Constancia de Preexistencia

CONSTANCIA DE PREEXISTENCIA PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA CONSTANCIA DE
PREEXISTENCIA

Objetivo Establecer el lapso de tiempo de la

construccion de un inmueble, para
determinar la antigiedad.

Fundamento Legal CAPITULO Ill, ARTICULO 37, DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL; TITULO
TERCERO, CAPITULO Il, ARTICULO
14, FRACCION XVII, INCISO C) DE LA
LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
DE ZACATLAN, PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO:; TITULO
PRIMERO, CAPITULO I, ARTICULOS 1
Y 2; TITULO PRIMERO, CAPITULO II,
ARTICULOS 7 Y 8, TITULO
SEGUNDO, CAPITULO I, ARTICULOS
10, 13; TITULO SEGUNDO, CAPITULO
II, ARTICULO 19; TITULO SEXTO,
CAPITULO UNICO, ARTICULOS 77,
78, 79, 81, Y 82; TITULO SEPTIMO,
CAPITULO |, ARTICULOS 87, 88, 90
FRACCION | DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos vigente
del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias hébiles, toda vez que no existan
observaciones que solventar.




: . Manual de Procedimientos: DIRECCION DE DESARROLLO
% ZANCATLAN URBANO
= - ' Clave |MZAC/2427/DDU |Pégina: 13 de 86
' S Fecha de Emision 15/12/2025
Fecha de Actualizacion 18/12/2025
Revisiones 4

4.10 Licencia de Division de Predio.

LICENCIA DE DIVISION DE PREDIO PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA LICENCIA DE
DIVISION DE PREDIO

Objetivo Hacer que los predios cumplan con las
necesidades mas prioritarias dentro de
su entorno de desarrollo.

Fundamento Legal TITULO PRIMERO, CAPITULO UNICO,
ARTICULOS; 1, 2, 3, FRACCIONES
XXIX, XLIl, XLV, LXIl, ARTICULO 4;
TITULO SEGUNDO, CAPITULO |,
ARTICULO 8, FRACCION lII; TITULO
SEGUNDO, CAPITULO II, ARTICULOS
9, 12, TITULO CUARTO, CAPITULO
UNICO, ARTICULO 22, FRACCION I,
IV Y V, DE LA LEY DE
FRACCIONAMIENTOS Y ACCIONES
URBANISTICAS DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE PUEBLA; TiTULO
TERCERO, CAPITULO II, ARTICULO
14, FRACCION VI INCISO D) PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO EN

CURSO; TITULO PRIMERO,
CAPITULO I, ARTICULOS 3,
FRACCION VI, ARTICULO 4,
FRACCION I, ARTICULO 7, TITULO
CUARTO, CAPITULO UNICO,

ARTICULO 52, DEL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCIONES  PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de Servicios Publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante debera cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos vigente
del Municipio de Zacatlan.

El solicitante deberd cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias hébiles, toda vez que no existan
observaciones que solventar.
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4.11 Fusion de Predios.

FUSION DE PREDIOS PROCEDIMIENTO PARA LA
OBTENCION DE LA FUSION DE
PREDIOS

Objetivo Emitir un documento que de validez
y reconocimiento a un predio que es
fusionado.

Fundamento Legal CAPITULO UNICO, ARTICULOS; 1,
2, 3, FRACCIONES  XXXVI,
ARTICULO 4; TITULO SEGUNDO,
CAPITULO I, ARTICULO 8,
FRACCION IlI; TITULO SEGUNDO,
CAPITULO I, ARTICULOS 9, 12,
TITULO CUARTO, CAPITULO
UNICO, ARTICULO 22, FRACCION
n; DE LA LEY DE
FRACCIONAMIENTOS Y
ACCIONES URBANISTICAS DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA; TITULO TERCERO,
CAPITULO Il, ARTICULO 14,
FRACCION VI INCISO A) PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO EN
CURSO; TITULO PRIMERO,
CAPITULO |, ARTICULOS 3,
FRACCION VIll, ARTICULO 4,
FRACCION Il, ARTICULO 7, TITULO
CUARTO, CAPITULO  UNICO,
ARTICULO 52, DEL REGLAMENTO
DE CONSTRUCCIONES PARA EL
MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA; TITULO PRIMERO.

Criterios o Politicas de Operacion Sera responsabilidad de los
prestadores de servicios publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante deber& cubrir la cuota
asignada por la  Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que
se rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestion 10 dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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Permiso de Fraccionamiento o Lotificacion.

PERMISO DE FRACCIONAMIENTO O | PROCEDIMIENTO PARA LA

LOTIFICACION OBTENCION DEL
FRACCIONAMIENTO 0]
LOTIFICACION

Objetivo Mantener el crecimiento urbanistico
ordenado de la vivienda dentro del
Municipio.

Fundamento Legal Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V

de la Constitucibn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; Titulo
Séptimo, Capitulo Unico, articulo 105
fraccion IV de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de
Puebla; Titulo Segundo, Capitulo I,
Articulos 13 y 14, Titulo Sexto,
Capitulo |, Articulos 67, 68, 70, 71, 73
y 75, y, Titulo Octavo, Capitulo II,
Articulo 94 de la Ley de Desarrollo
Urbano Sustentable del Estado de
Puebla; Articulos 37 y 38, Fraccion XI|
de la Ley para la Proteccion del
Ambiente  Natural y  Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla;
Titulo Segundo, Capitulo Il, Articulos
11 y 12, Fraccion LIILXIXI, Capitulo
VII, Art. 20, Fraccion Il y Articulo 21,

Fraccion |, Titulo Cuarto, Capitulo
Unico, Articulo 23, de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones

Urbanisticas del Estado Libre vy
Soberano de Puebla.

Criterios o Politicas de Operacién Sera responsabilidadde los
prestadores  de servicios publicos
otorgar el permiso solicitado.

El solicitante deberd cubrir la cuota
asignada por la Ley de Ingresos
vigente del Municipio de Zacatlan.

El solicitante debera cumplir con lo
estipulado en los lineamientos que se
rigen en el H. Ayuntamiento.

Periodo de Gestidn 10 dias habiles, toda vez que no
existan observaciones que solventar.
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5. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Permiso por Anuncios Temporales.

PROCEDIMIENTO PARA EL PERMISO POR ANUNCIOS TEMPORALES.

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD ;gCRL“J’II\‘:.IIEﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Copia de Ia
Escritura o Titulo
de propiedad del
terreno, que
contengan datos
de inscripcién en
el Registro Publico
de la Propiedad vy
el Comercio.

2. Contrato de
arrendamiento
(en caso de ser
rentado.)

3. Copia de pago
de recibo predial
del afio en curso.
4, Copia de
Licencia de uso de
suelo y Numero
oficial.

5. Cédula de
empadronamiento
expedida por el H.
Ayuntamiento.

6. Disefio/ boceto/
dibujo del anuncio
a colocar con
medidas.

7. Acta
Constitutiva  (En
caso de ser

Se presenta en la
Direccion, llevando la
documentacién para
ingresar su expediente.

1 tanto, en

Contribuyente |1 copia legible.
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Personas
Morales).
Encargada de Recibe la
Ventanilla de |2 documentacion, coteja | Base de datos
Ingreso los datos.
Captura datos generales 2 tantos, una
del tramite, se agenda Calculo de cob para el
3 fecha de inspeccién y se alclio ge cobroy contribuyente y
entrega calculo de cobro hoja de ingreso. otra para el
al contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector  de 4 con'trjibuyente, .se le Expediente
Imagen Urbana notifica al usuario la hora
de su inspeccion.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la hora y
5 lugar acordados | Expediente
previamente con el
usuario.
Coteja la informacion
contenida en el
e.xr.)edlente durante. la Hoja de
6 visita en campo y realiza el Inspeccion
llenado de la hoja de
inspeccién, recabando la
informacion.
Revisa la propuesta de
anuncio presentada por el
Analista 7 contribuyente y de ser Expediente
aprobada se elabora el
documento y orden de
pago.
Revisa la propuesta de
anuncio presentada por el
contribuyente, de no ser
8 aprobada se solicita | Expediente
solventar las
observaciones para su
autorizacion.
Direccidn /19 Revisan el expediente | Licencia 2 tantos, uno
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Subdireccién completo para su | Autorizada para usuario y
Y Encargada de aprobacion, se firma vy | Orden de pago el otro para
Departamento sella de autorizado el expediente.
de Imagen permiso y o6rdenes de
Urbana pago.
Ventanilla  de Recibe el expedle'n'te y se '
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso -
usuario.
2 tantos, uno
E I i
11 nltrgga Orden t.:le pago de Orden de Pago para usuario y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
Reci fi .
Contribuyente | 12 ecibe ,'r"Ta orden de Orden de pago para usuario y
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago 1 tanto.
recibo.
E ill i
Contribuyente | 15 ntrega a Ventanilla recibo Recibo de pago Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago y Permiso Temporal | para usuario vy
16 | entrega documentos para .
Ingreso . de Anuncio. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento
17 firmado de recibido por Expediente. 1 tanto.

el usuario e
expediente final.

integra
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5.2 Licencia de Construccion Zona Urbana y Suburbana.

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION ZONA URBANA Y SUBURBANA

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O FORMA DEL

DOCUMENTO | pocumenTto

1. Escritura o
Titulo de
propiedad  del
terreno, que
contengan datos
de inscripcidn
en el Registro
Publico de la
Propiedad y el
Comercio.

2. Copia de pago
de recibo predial
del afio en|2 tantos,
curso. original y copia
3. Recibo de | para planos.
pago del agua o
Factibilidad de |1 tanto, en
servicios de | copia legible de
agua y drenaje | los demas
autorizados por | requisitos.
SOSAPAZ.

4. Copia de
Licencia de uso
de suelo,
Alineamiento y
Numero oficial.
5. Copia de
identificacion
oficial con
fotografia  del
titular de la
propiedad (INE).
6. Proyecto
Ejecutivo

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.
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firmado por un
D.R.O. (inscrito
en el padrén
autorizado por
la Direccidn):

A. Proyecto
Arquitectdnico,
los planos
deberan contar
con solapa,
croquis de
ubicacion,
cuadro de datos
y de areas:

- Plantas
arquitectdnicas
(indicando
cisterna).

- Fachadas:
principal,
posterior y
laterales.

- Planta de
conjunto.

- Corte
longitudinal vy
transversal
(indicando
alturasy n.p.t.).
B. Proyecto de
Estructural los
planos deberdn
contar con
solapa, cuadro
de datos vy
especificaciones:

- Planta de
cimentacion.
- Loza de

entrepiso.
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- Planta de

azotea.

- Detalles

estructurales,
especificaciones
y memoria de
calculo (en caso
de ser
construccion de
edificios
comerciales,
industrial o para
arrendamiento).
C. Proyecto de
Instalaciones los
planos deberan
contar con
cuadro de datos,
especificaciones:

- Instalacion
hidro-sanitaria
completa en
planta e
isométrico.

- Instalacion
eléctrica
completa en
planta.

7. Llenar la
Responsiva de
Construccién

por parte del

DR.O. vy el
Propietario del
proyecto.
(Otorgado por la
direccién).

8. En caso de ser
gestor deberd
presentar carta
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poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2
testigos,
autorizando  al
gestor a tramitar
y recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de
identificacion
oficial  vigente
de los
intervinientes).
9. Acta
Constitutiva (En
caso de ser
Personas
Morales).
Encargada de
. Recibe la documentacion,
Ventanilla de |2 , Base de datos
coteja los datos.
Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
tramite, se agenda fecha de | Cdlculo de cobro | para el
3 inspeccion y se entrega |y hoja de | contribuyente y
calculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector de . -
contribuyente, se le notifica .
Departamento | 4 . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . .
inspeccion.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
5 P . yug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacion .
. . Hoja de
6 contenida en el expediente .,
.. Inspeccion
durante la visita en campo y
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realiza el llenado de la hoja
de inspeccion, recabando la
informacion.

Analista /
Encargada de
Departamento

Revisa el proyecto de
construccion presentado
por el contribuyente y de
ser aprobado se elabora el
documento y orden de

pago.

Expediente

Revisa el proyecto de
construccion presentado
por el contribuyente, de no
ser aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.

Expediente

Direccidn /
Subdireccién

Y Jefe de
Departamento
de Desarrollo
Urbano

Revisan el expediente
completo para su
aprobacion, se firma vy sella
de autorizado el permiso y
ordenes de pago.

Licencia
Autorizada
Orden de pago

2 tantos, uno
para usuario vy
el otro para
expediente.

Ventanilla de

Ingreso

10

Recibe el expediente y se
encarga de notificar al
usuario.

Expediente

11

Entrega Orden de pago del
tramite al contribuyente.

Orden de Pago

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

Contribuyente

12

Recibe y firma orden de
pago del tramite.

Orden de pago

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

13

Realiza
correspondiente
Tesoreria Municipal.

pago
ante

Orden de pago

Tesoreria

14

Recibe pago
correspondiente y emite
recibo.

Recibo de pago

1 tanto.

Contribuyente

15

Entrega a Ventanilla recibo
de pago.

Recibo de pago

Copia
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2 tant
Recibe copia de pago vy antos, uno

Ventanilla de Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.

Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
integra expediente final.
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5.3 Licencia de Construccion en Centro Historico.

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE CONSTRUCCION EN CENTRO HISTORICO

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD SSELTGZ3T% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Acudir a
tramitar el
permiso en el
I.N.A.H. ubicado
en Av. Ejército
de Oriente s/n
Centro Civico 5
de mayo,
Puebla, Pue.
donde deberd
presentar:

a) Plano del
Estado Actual | 2 tantos,
(60 x 90) original y copia
b) Plano | para planos.
completo y
validado porun |1 tanto, en
profesionista, copia legible de
de la Propuesta | los demas
que incluya | requisitos.
cortes
longitudinal vy
transversal.

c) Copia de la
Escritura.

d) Constancia
de Uso de Suelo
y Numero
Oficial y/o
Provisional.

e) Fotografias
interiores y
exteriores.

2. Visitar la

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.
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Direccién de
Desarrollo
Urbano con un
expediente
completo para
dar
seguimiento al
trdmite para

obtener su
Licencia de
Construccién
presentado:

a) Plano original
Yy una copia
previamente

autorizados por
el LN.AH. vy
firmado por un
D.R.O. (inscrito
en el padrén
autorizado por
el H.
Ayuntamiento
de Zacatlan.)

b) Copia de la
Escritura
completa.

c) Copia del
recibo Predial
actualizado.
d) Copia del
recibo de Toma
de Agua vy
Drenaje
actualizado.
3. Llenar el
formato de
solicitud

(otorgado por
la direccidn).
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4, Carta
responsiva para
D.R.O.
(formato
emitido por Ia
direccion)

5. Copia de
identificacion
oficial con
fotografia del
titular de la
propiedad
(INE).

6. En caso de
ser gestor
debera
presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de

identificacion
oficial vigente

de los
intervinientes).
7. Acta

Constitutiva.
(En caso de ser
Persona Moral)

Encargada de Recibe la documentacién,

. . Base de datos
Ventanilla  de coteja los datos.




Manual de Procedimientos: DIRECCION DE DESARROLLO

% ZACATLAN URBANO |
™ oAy Clave IMZAC/2427/DDU [Pagina: 29 de 86
Fecha de Emision 15/12/2025
Fecha de Actualizacion 18/12/2025
Revisiones 4
Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
trdmite, se agenda fecha de | Célculo de | para el
3 inspeccién y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
calculo de cobro al | ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector de . -
contribuyente, se le notifica .
Departamento | 4 . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . L
inspeccién.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
5 P . yug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacién
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccién
de inspeccion, recabando la
informacién.
Revisa el proyecto de
Analista / construccion presentado
Encargada de or el contribuyente y de .
g 7 P y Y Expediente
Departamento ser aprobado se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa el proyecto de
construccion presentado
or el contribuyente, de no .
8 P y . Expediente
ser aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacion.
Direccidn / . .
. ., Revisan el expediente
Subdireccion . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago.
Ventanilla de Recibe el expediente y se .
10 P - y Expediente
Ingreso encarga de notificar al

@‘I ‘
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usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 , .g . pag Orden de Pago P y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de para usuario y
Contribuyente 12 . Orden de pago
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 8 Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago 'y Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
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Licencia de Alineamiento.

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE ALINEAMIENTO

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contribuyente

Se presenta en la Direccion,
llevando la documentacién
para ingresar su expediente.

1. Copia de la
Escritura o]
Titulo de
propiedad del
terreno, que
contengan
datos de
inscripcion en el
Registro Publico
de la Propiedad
y el Comercio.
2. Copia de
pago de recibo
predial del ano
en curso.

3. Plano o
croquis
elaborado por
un Arquitecto o
Ingeniero  con
cédula
profesional, con
cuadro de
coordenas
UTM, indicando
la colindancia

con calle.

4. Llenar el
formato de
solicitud
(otorgado por
la direccidn).

5. Copia de

identificacion

1 tanto, en
copia legible de
los demas
requisitos.
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oficial con
fotografia del
titular de la

propiedad
(INE).

6. En caso de
ser gestor
debera
presentar carta
poder firmada

por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de
identificacidn
oficial vigente
de los

intervinientes).

Encargada de
Ventanilla  de
Ingreso

Recibe la documentacion,
coteja los datos.

Base de datos

Captura datos generales del
tramite, se agenda fecha de
inspeccion y se entrega

2 tantos, una
Calculo de | para el
cobro y hoja de | contribuyente y

calculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector de . -
contribuyente, se le notifica .
Departamento . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . .
inspeccién.
Se presenta el dia de la .
P Expediente

inspeccion en la hora y lugar
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acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacioén
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccidn
de inspeccidn, recabando la
informacién.
Revisa la informacion
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
8 7 y y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacién
presentada por el
contribuyente, de no ser .
8 . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacion.
Direccién . .
. ., / Revisan el expediente
Subdireccion . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago-
. Recibe el expediente y se
Ventanilla de P - Y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso .
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 , .g . - Orden de Pago P Y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe firma orden de ara usuario
Contribuyente 12 Y .. Orden de pago P y
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
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Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 8 Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P pago y Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para L,
Ingreso . Construccioén. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
integra expediente final.
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5.5 Aprobacion de Proyecto.

PROCEDIMIENTO PARA APROBACION DE PROYECTO

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD sgch“Jn“'::ﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Copia de la

Escritura o]

Titulo de

propiedad  del

terreno, que

contengan datos
de inscripcidn
en el Registro
Publico de la
Propiedad y el
Comercio.

2. Copia de pago
de recibo predial
del afio en
curso.

3. Recibo de|1 tanto, en
pago del agua o | copia legible de
Factibilidad de | los demas
servicios de | requisitos.
agua y drenaje
autorizados por
SOSAPAZ. O en
su caso por el
comité de agua
correspondiente
de la
comunidad.

4, Copia de
Licencia de uso
de suelo,
Alineamiento vy
Numero oficial.
5. Copia de
identificacion

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.
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oficial con

fotografia  del
titular de la
propiedad (INE).
6. Original vy
copia de
Proyecto
Ejecutivo
firmado por un
D.R.O. (inscrito
en el padrén
autorizado por
la Direccion):

A. Proyecto
Arquitectdnico,
los planos
deberan contar
con solapa,
croquis de
ubicacion,
cuadro de datos
y de dreas:

- Plantas
arquitectdnicas
(indicando
cisterna).

- Fachadas:
principal,
posterior v
laterales.

- Planta de
conjunto.

- Corte
longitudinal vy
transversal
(indicando
alturas y n.p.t.).
B. Proyecto de
Estructural los
planos deberan
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contar con

solapa, cuadro
de datos vy
especificaciones:

- Planta de
cimentacion.

- Loza de
entrepiso.

- Planta de
azotea.

- Detalles

estructurales,
especificaciones
y memoria de
calculo (en caso
de ser
construccion de
edificios
comerciales,
industrial o para
arrendamiento).
C. Proyecto de
Instalaciones los
planos deberdn
contar con
cuadro de datos,
especificaciones:

- Instalacion
hidro-sanitaria
completa en
planta e
isométrico.

- Instalacidn
eléctrica
completa en
planta.

7. Llenar el
formato de
solicitud

(otorgado por la
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direccion).

8. En caso de ser
gestor debera
presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2
testigos,
autorizando  al
gestor a tramitar
y recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de
identificacion
oficial  vigente
de los
intervinientes).
9. Acta
Constitutiva. (En
caso de ser
Persona Moral).

Encargada de
Ventanilla  de
Ingreso

Recibe la documentacion,
coteja los datos.

Base de datos

Captura datos generales del
tramite, se agenda fecha de
inspeccion y se entrega
calculo de cobro al
contribuyente.

Calculo de cobro
y hoja de
ingreso.

2 tantos, una

para el
contribuyente y
otra para el
expediente.

Inspector de

Recibe el expediente del
contribuyente, se le notifica

acordados previamente con
el usuario.

Departamento . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . .
inspeccion.
Se presenta el dia de la
inspeccion en la hora y lugar .
P ylug Expediente
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Coteja la informacion
contenida en el expediente
durante la visita en campo y
realiza el llenado de la hoja
de inspeccion, recabando la
informacion.

Inspeccién

Hoja de

Analista /
Encargada de
Departamento
de Obras

Revisa el proyecto de
construccion presentado
por el contribuyente y de
ser aprobado se elabora el
documento y orden de

pago.

Expediente

Revisa el proyecto de
construccion presentado
por el contribuyente, de no
ser aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.

Expediente

Direccidn /
Subdireccién

Y Jefe de
Departamento
de Desarrollo
Urbano

Revisan el expediente
completo para su
aprobacion, se firma vy sella
de autorizado el permiso y
ordenes de pago.

Licencia
Autorizada
Orden de pago

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

Ventanilla de
Ingreso

10

Recibe el expediente y se
encarga de notificar al
usuario.

Expediente

11

Entrega Orden de pago del
tramite al contribuyente.

Orden de Pago

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

Contribuyente

12

Recibe y firma orden de
pago del tramite.

Orden de pago

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

13

Realiza
correspondiente
Tesoreria Municipal.

pago
ante

Orden de pago

Tesoreria

14

Recibe pago
correspondiente y emite

Recibo de pago

1 tanto.
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recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 8 Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago y Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .,
Ingreso . Construccién. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
integra expediente final.
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Licencia de Uso de Suelo.

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE USO DE SUELO

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contribuyente

Se presenta en la Direccion,
llevando la documentacién
para ingresar su expediente.

1. Copia de la
Escritura o]
Titulo de
propiedad del
terreno, que
contengan
datos de
inscripcion en el
Registro Publico
de la Propiedad
y el Comercio.

2. Copia de
pago de recibo
predial del afio
en curso.

3. Recibo de
pago del agua o
Factibilidad de
servicios de
agua y drenaje
autorizados por
SOSAPAZ. O en
su caso por el
comité de agua
correspondiente

de la
comunidad.

4., Copia de
identificacion
oficial con
fotografia  del
titular de la

propiedad (INE).
5. Plano del

1 tanto, en
copia legible de
los demas
requisitos.
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espacio a

utilizar, con

croquis de

localizacion,

medidas y

superficie, en
caso de ser
construccion
serd plano
arquitectonico.
6. En caso de
rentar el
espacio,
presentar:

a) El cambio de
uso de suelo de
tipo comercial a
nombre del
arrendador
(para  expedir
solo constancia
de uso de suelo

del lugar).
b) Copia del
contrato de

arrendamiento.
c) Copia de
identificacion
oficial con
fotografia (INE)
del propietario
y el
arrendatario.
7. Llenar el

formato de
solicitud
(otorgado por la
direccién).

8. En caso de
ser gestor
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debera

presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de
identificacion
oficial  vigente
de los
intervinientes).
9. Acta

Constitutiva. (En
caso de ser
Persona Moral).

Encargada de
Ventanilla  de
Ingreso

Recibe la documentacion,
coteja los datos.

Base de datos

Captura datos generales del

2 tantos, una

tramite, se agenda fecha de | Cdlculo de | para el
inspeccion y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
calculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.

Inspector de

Recibe el expediente del
contribuyente, se le notifica

Departamento . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . .
inspeccién.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
P . yug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacidn | Hoja de
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contenida en el expediente | Inspeccién
durante la visita en campo y
realiza el llenado de la hoja
de inspeccion, recabando la
informacién.
Revisa la informacién vy
Analista / planos presentados por el
Encargada de contribuyente de ser .
8 7 y y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacién vy
planos presentados por el
contribuyente, de no ser .
8 y . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacion.
Direccidn /
. ., Revisan el expediente
Subdireccion P . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de . . . para usuario vy
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago-
. Recibe el expediente y se
Ventanilla  de P . Y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso .
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 . 'g . Pas Orden de Pago P Y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de para usuario y
Contribuyente 12 .. Orden de pago
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.

recibo.
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Contribuyente 15 Entrega a Ventanilla recibo Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla  de P PAgO Y| permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .
Ingreso . Construccién. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
integra expediente final.
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5.7 Asignacion de Numero Provisional.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE NUMERO PRIOVSIONAL

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD ;gCRl“JIII\’:.IIE-ﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO
1. Copia de la
Escritura o]
Titulo de

propiedad del
terreno, que
contengan
datos de
inscripcion en el
Registro Publico
de la Propiedad
y el Comercio.
2. Copia de
pago de recibo
predial del ano
en curso.

3. Recibo de|1 tanto, en
pago del agua o | copia legible de
Factibilidad de | los demas
servicios de | requisitos.
agua y drenaje
autorizados por

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.

SOSAPAZ.

4. Llenar el
formato de
solicitud

(otorgado por
la direccidn).

5. Copia de
identificacion
oficial con
fotografia del
titular de Ia
propiedad
(INE).
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6. En caso de
ser gestor
debera

presentar carta
poder firmada
por Propietario

y Gestor vy
otorgada ante 2
testigos,

autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.

(Acompanada
de las copias
simples de

identificacion
oficial  vigente

de los
intervinientes).
7. Acta

Constitutiva.
(En caso de ser
Persona Moral).

Encargada de

. Recibe la documentacion,
Ventanilla de |2

. Base de datos
coteja los datos.

Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
tramite, se agenda fecha de | Cdlculo de | para el
3 inspeccion y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
cilculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.

Recibe el expediente del

Inspector de . -
contribuyente, se le notifica

Departamento |4 . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . .
inspeccién.
Se presenta el dia de la
5 inspeccion en la hora y lugar | Expediente

acordados previamente con
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el usuario.
Coteja la informacioén
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccién
de inspeccidn, recabando la
informacién.
Revisa la informacion
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
8 7 y y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacion
presentada por el
contribuyente, de no ser .
8 . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.
Direccién . .
. ., / Revisan el expediente
Subdireccion . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago-
. Recibe el expediente y se
Ventanilla de P - Y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso .
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 , 'g . — Orden de Pago P Y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe firma orden de ara usuario
Contribuyente 12 Y .. Orden de pago P y
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Tesoreria 14 | Recibe pago | Recibo de pago | 1 tanto.
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correspondiente y emite
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 8 Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago y Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .
Ingreso . Construccién. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
integra expediente final.
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5.8 Terminacion de Obra.

PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE OBRA

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD I;gCRlTI\‘:.IIE-ﬁT(()) FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Licencia de
construccion
(original y
copia)

2. 2 Fotografias
interiores y 2
Exteriores de la
construccion.
3. Llenar el
formato de
solicitud
(otorgado por
la direccidn).

4. Copia de
identificacion
oficial con |1 tanto, en
fotografia del | copia legible de
titular de la|los demas
propiedad requisitos.
(INE).

5. Bitdcora de
Obra o
Memoria
descriptiva del
proyecto  con
responsiva
sobre la
estructura del
inmueble
firmada por un
D.R.O (inscrito
en el padrén
autorizado por
el H.

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.
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Ayuntamiento
de Zacatlan.) y

por el
propietario del
inmueble.

6. En caso de
ser gestor
deberd

presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de

identificacidn
oficial vigente

de los
intervinientes).
7. Acta

Constitutiva.
(En caso de ser
Persona Moral).

Encargada de

. Recibe la documentacion,
Ventanilla de |2

. Base de datos
coteja los datos.

Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
tramite, se agenda fecha de | Célculo de | para el
3 inspeccion y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
cilculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Inspector de 4 Recibe el expediente del Expediente

Departamento contribuyente, se le notifica
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de Obras

al usuario la hora de su

inspeccién.

Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar
acordados previamente con
el usuario.

Expediente

Coteja la informacidn
contenida en el expediente
durante la visita en campo y
realiza el llenado de la hoja
de inspeccidn, recabando la
informacién.

Hoja de

Inspeccién

Analista /
Encargada de
Departamento
de Obras

Revisa la informacién
presentada y de ser
aprobada se elabora el
documento y orden de

pago.

Expediente

Revisa la informacién
presentada, de no ser
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.

Expediente

Direccién /
Subdireccién

Y Jefe de
Departamento
de Desarrollo
Urbano

Revisan el expediente
completo para su
aprobacion, se firma y sella
de autorizado el permiso y
érdenes de pago.

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

Licencia
Autorizada
Orden de pago

Ventanilla de

Ingreso

10

Recibe el expediente y se
encarga de notificar al
usuario.

Expediente

11

Entrega Orden de pago del
tramite al contribuyente.

2 tantos, uno
para usuario y
el otro para
expediente.

Orden de Pago

Contribuyente

12

Recibe y firma orden de
pago del tramite.

2 tantos, uno
para usuario vy
el otro para
expediente.

Orden de pago

Realiza pago

Orden de pago

@‘.
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correspondiente ante
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 & Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P pago y Permiso de | para usuario vy
16 | entrega documentos para .,
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
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5.9 Constancia de Preexistencia.

PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE PREEXISTENCIA

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD sgcRm\':zﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO
1. Copia de la
Escritura o]
Titulo de

propiedad del
terreno, que
contengan
datos de
inscripcion en el
Registro Publico
de la Propiedad
y el Comercio.
2. Copia de
pago de recibo
predial del ano
en curso.

3. Recibo de|1 tanto, en
pago del agua o | copia legible de
Factibilidad de | los demas
servicios de | requisitos.
agua potable vy
drenaje
autorizados por
SOSAPAZ.

4. Copia de
identificacidn
oficial con
fotografia del
titular de Ia
propiedad
(INE).

5. Memoria
descriptiva
firmada por un
D.R.O. en |la

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.
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cual se

especifica la

obra, medidas,

edad

aproximada vy
debe contener
fotografias de la
construccion.
6. Llenar el
formato de
solicitud
(otorgado  por
la direccidn).

7. En caso de
ser gestor
debera
presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar v
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de

identificacion
oficial vigente

de los
intervinientes).
8. Acta

Constitutiva (En
caso de ser
Persona Moral).

Encargada de Recibe la documentacién,

. . Base de datos
Ventanilla  de coteja los datos.
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Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
trdmite, se agenda fecha de | Célculo de | para el
3 inspeccién y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
calculo de cobro al | ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector de . -
contribuyente, se le notifica .
Departamento | 4 . Expediente
al usuario la hora de su
de Obras . L
inspeccién.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
5 P . yug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacién
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccién
de inspeccion, recabando la
informacién.
Revisa la informacién
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
g 7 Y Y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacion
presentada por el
contribuyente, de no ser .
8 . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacion.
Direccidn / . .
. ., Revisan el expediente
Subdireccion . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago.
Ventanilla de Recibe el expediente y se .
10 P - y Expediente
Ingreso encarga de notificar al

@‘I ‘
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usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 , .g . pag Orden de Pago P y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de para usuario y
Contribuyente 12 . Orden de pago
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 8 Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago 'y Permiso de | para usuario y
16 | entrega documentos para .
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
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5.10 Licencia de Division de Predio.

PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE DIVISION DE PREDIO

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD I;gCRl“J’II\‘:.IIE-ﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Licencia de
construccion
(original y
copia)

2. 2 Fotografias
interiores y 2
Exteriores de la
construccion.
3. Llenar el
formato de
solicitud
(otorgado por
la direccidn).

4. Copia de
identificacién
oficial con |1 tanto, en
fotografia del | copia legible de
titular de la|los demas
propiedad requisitos.
(INE).

5. Bitacora de
Obra o
Memoria
descriptiva del
proyecto  con

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.

responsiva
sobre la
estructura del
inmueble

firmada por un
D.R.O (inscrito
en el padrén
autorizado por
el H.
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Ayuntamiento
de Zacatlan.) y

por el
propietario del
inmueble.

6. En caso de
ser gestor
deberd

presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de

identificacidn
oficial vigente

de los
intervinientes).
7. Acta

Constitutiva.
(En caso de ser
Persona Moral).

Encargada de

. Recibe la documentacion,
Ventanilla de |2

. Base de datos
coteja los datos.

Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
tramite, se agenda fecha de | Célculo de | para el
3 inspeccion y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
cilculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Inspector de 4 Recibe el expediente del Expediente

Departamento contribuyente, se le notifica
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de Obras al usuario la hora de su
inspeccién.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
5 P \ ylug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacidn
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccidn
de inspeccidn, recabando la
informacién.
Revisa la informacion
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
g 7 Y Y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacién
presentada por el
contribuyente, de no ser .
8 . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.
Direccién . .
. ., / Revisan el expediente
Subdireccién . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago.
. Recibe el expediente y se
Ventanilla de P . Y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso .
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 . -g . Pag Orden de Pago P y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
. . 2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de .
Contribuyente 12 .. Orden de pago | para usuario vy
pago del tramite.
el otro para

@‘.
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expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 & Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago y Permiso de | para usuario vy
16 | entrega documentos para .,
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
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5.11 Fusion de Predios.

PROCEDIMIENTO PARA FUSION DE PREDIOS

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD I;gCRl“J’II\‘:.IIE-ﬁT% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Licencia de
construccion
(original y
copia)

2. 2 Fotografias
interiores y 2
Exteriores de la
construccion.
3. Llenar el
formato de
solicitud
(otorgado por
la direccidn).

4. Copia de
identificacién
oficial con |1 tanto, en
fotografia del | copia legible de
titular de la|los demas
propiedad requisitos.
(INE).

5. Bitacora de
Obra o
Memoria
descriptiva del
proyecto  con

Se presenta en la Direccion,
Contribuyente 1 llevando la documentacién
para ingresar su expediente.

responsiva
sobre la
estructura del
inmueble

firmada por un
D.R.O (inscrito
en el padrén
autorizado por
el H.
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Ayuntamiento
de Zacatlan.) y

por el
propietario del
inmueble.

6. En caso de
ser gestor
deberd

presentar carta
poder firmada
por Propietario
y Gestor vy
otorgada ante 2

testigos,
autorizando al
gestor a
tramitar y
recoger dicho
tramite.
(Acompanada
de las copias
simples de

identificacidn
oficial vigente

de los
intervinientes).
7. Acta

Constitutiva.
(En caso de ser
Persona Moral).

Encargada de

. Recibe la documentacion,
Ventanilla de |2

. Base de datos
coteja los datos.

Ingreso
Captura datos generales del 2 tantos, una
tramite, se agenda fecha de | Célculo de | para el
3 inspeccion y se entrega | cobro y hoja de | contribuyente y
cilculo de cobro al|ingreso. otra para el
contribuyente. expediente.
Inspector de 4 Recibe el expediente del Expediente

Departamento contribuyente, se le notifica
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de Obras al usuario la hora de su
inspeccién.
Se presenta el dia de la
inspeccién en la horay lugar .
5 P \ ylug Expediente
acordados previamente con
el usuario.
Coteja la informacidn
contenida en el expediente
6 durante la visita en campo y | Hoja de
realiza el llenado de la hoja | Inspeccidn
de inspeccidn, recabando la
informacién.
Revisa la informacion
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
g 7 Y Y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la informacién
presentada por el
contribuyente, de no ser .
8 . Expediente
aprobada se solicita
solventar las observaciones
para su autorizacién.
Direccién . .
. ., / Revisan el expediente
Subdireccién . . 2 tantos, uno
completo para su | Licencia .
Y Jefe de ., . . para usuario y
9 aprobacion, se firma y sella | Autorizada
Departamento . . el otro para
de autorizado el permiso y | Orden de pago .
de Desarrollo Srdenes de pago expediente.
Urbano Pago.
. Recibe el expediente y se
Ventanilla de P . Y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso .
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 . -g . Pag Orden de Pago P y
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
. . 2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de .
Contribuyente 12 .. Orden de pago | para usuario vy
pago del tramite.
el otro para

@‘.
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expediente.
Realiza pago
13 | correspondiente ante | Orden de pago
Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago | 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
Contribuyente | 15 & Recibo de pago | Copia
de pago.
Recibe copia de pago 2 tantos, uno
Ventanilla de P Pago y Permiso de | para usuario vy
16 | entrega documentos para .,
Ingreso . Construccion. el otro para
firma. .
expediente.
Recibe documento firmado
17 | de recibido por el usuario e | Expediente. 1 tanto.
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5.12 Permiso de Fraccionamiento o Lotificacion.

PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE FRACCIONAMIENTO O LOTIFICACION

TANTOS Y
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD SSELTGZ3T% FORMA DEL
DOCUMENTO

1. Copia de Ia
Escritura o Titulo
de propiedad del
terreno, que
contengan datos
de inscripcion en
el Registro Publico
de la Propiedad vy
el Comercio de
cada predio.

2. Copia de pago
de recibo predial
del afo en curso
de cada predio.

3. Factibilidad de
Se presenta en la| Agua emitida por |1 tanto, en

. Direccién, llevando la | SOSAPAZ. copia legible de
Contribuyente |1 . . - .
documentacién para | 4. Manifestacién y | los demas
ingresar su expediente. estudios de | requisitos.
impacto
ambiental (en
caso de tener drea
boscosa).

5. Original y copia
de la Escritura o

Titulo de
propiedad del
terreno, que

contengan datos
de inscripcién en
el Registro Publico
de la Propiedad vy
el Comercio.

6. Si el solicitante
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fuere una persona

juridica, el
representante
legal debera

acreditar su legal
constitucion o de
la ultima
modificacion  en
su caso, asi como
la personalidad de
guien la
representa.

7. Si el solicitante
no es propietario
del predio, éste
deberd presentar
poder notarial
donde conste la
capacidad legal
que tiene para
realizar los
tramites
correspondientes
y en el que asume
la responsabilidad
del desarrollo en
forma solidaria
con el propietario.

8. Memoria
descriptiva del
proyecto que
contenga la

clasificacién  del
fraccionamiento.
9. Planos de
localizacion.

10. Plano
topografico

11. Plano de
conjunto legible y
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en proporcion al

tamafio del
proyecto,

marcando la
distancia exacta a
zonas ya

urbanizadas.

12. Plano de
proyecto legible y
en proporcion al
tamafio del
proyecto
sefialado.

a) Su zonificacién.
b) Distribucién de

secciones o]
manzanas Yy Su
lotificacion.

c) Las areas
destinadas a
calles,

especificando sus
caracteristicas y
secciones.

d) El area
propuesta  para
donacién.

e) Propuesta de
nomenclatura.

13. Copia de
identificacion
oficial con
fotografia del
titular  de la
propiedad “INE”.
14. Copia de pago
de recibo predial
del afio en curso.
15. Cumplir con lo
establecido para
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su  urbanizaciéon
(banquetas,
alineamiento,
alumbrado
publico,
nomenclatura vy
delimitacion  de
predios, asi como
el 20 % de area
verde (donado al
h ayuntamiento)
establecida de
acuerdo a la ley
de
fraccionamientos).
16. DRO
debidamente
registrado ante la
autoridad
municipal.
17. Acta
Constitutiva  (En
caso de ser
Persona Moral).
Encargada de . L
Ventanilla de |2 Reul?e la documentacion, Base de datos
coteja los datos.
Ingreso
Captura datos generales 2 tantos, una
del tramlFe, se”agenda Calculo de cobro y para. el
3 fecha de inspeccién y se . . contribuyente y
, hoja de ingreso.
entrega calculo de cobro al otra para el
contribuyente. expediente.
Recibe el expediente del
Inspector  de .
contribuyente, se le .
Departamento | 4 . . Expediente
de Obras notlflc.a al us.u,arlo la hora
de su inspeccion.
Se presenta el dia de la
5 inspeccion en la hora vy Expediente
lugar acordados
previamente con el
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usuario.
Coteja la informacion
contenida en el
expediente durante Ia .
p . Hoja de
6 visita en campo y realiza el Inspeccion
llenado de Ila hoja de P
inspeccién, recabando la
informacién.
Revisa la  informacion
Analista / presentada por el
Encargada de contribuyente de ser .
8 7 y y Expediente
Departamento aprobada se elabora el
de Obras documento y orden de
pago.
Revisa la  informacién
presentada por el
contribuyente, de no ser
8 aprobada se solicita | Expediente
solventar las
observaciones para su
autorizacion.
Direccién / Revisan el expediente
Subdireccién completo para su | . . 2 tantos, uno
. . Licencia .
Y Jefe de aprobacion, se firma vy . para usuario y
9 . Autorizada
Departamento sella de autorizado el el otro para
. , Orden de pago .
de Desarrollo permiso y Odrdenes de expediente.
Urbano pago.
. Recibe el expediente y se
Ventanilla de P . y .
10 | encarga de notificar al | Expediente
Ingreso )
usuario.
2 tantos, uno
Entrega Orden de pago del ara usuario
11 , .g . Pag Orden de Pago P ¥
tramite al contribuyente. el otro para
expediente.
2 tantos, uno
. Recibe y firma orden de ara usuario
Contribuyente | 12 y .. Orden de pago P y
pago del tramite. el otro para
expediente.
Realiza ago
13 . Pag Orden de pago
correspondiente ante
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Tesoreria Municipal.
Recibe pago
Tesoreria 14 | correspondiente y emite | Recibo de pago 1 tanto.
recibo.
. Entrega a Ventanilla recibo . .
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6. FLUJOGRAMA

6.1 Permiso por Anuncios Temporales.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE PERMISO POR ANUNCIOS TEMPORALES

VENTANILLA ‘ USUARIO | INSPECTOR ANALISTA | JEFE DE DEPARTAMENTO | DIRECCION
B ) N Revisa la informacion plasmada en el Permiso y Revisa la informacién plasmada en el Permiso y
. = Confima via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior ala ) )
Presenta la documentacion. ° P diap = | que los datos sean correctos segun la informacion que los datos sean correctos segn la informacion
fecha de la inspeccion. inspeccion.
‘ ‘ resentada en expediente e inspeccion es ediente e inspeccion
Recibe la documentacion requisitada para la
colocacion de anuncio, Con 12 PropUESIA 16 | gmmmmm— Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisala propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion Firmay sella el Permiso
anuncio y dimensiones. (verificando que esté realizar la inspeccion. contribuyente. plasmada es correcta. y
Cumple con todos los Requisitos. Procede a verificar los datos generales presentados a la Cumple con los Requisitos. No Si Turna Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al | |base de datos como
o s Liena formato de Inspeccifin o si |Analista para realizar | [autorizado, firma el
las correcciones permiso y entrega a
|sefialadas. Direccion para su
|Autorizacion.
Captura datos
Se rechazacelingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de rea para 5°“°:"’ : usuario Elabora Permiso y “998‘:"3{ uma il
del tramite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. e solventarias Orden de Pago. [ expediente a ventanilla
< observaciones para su entrega.
inspeccion.
Proporciona al usuario Recibe al usuario para
Asesora al usuario
| [un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi )
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
expediente.
Entrega expediente a

Captura en base de
datos el Ingréso del
Tramite.

Jefe inmediato para su

Fin. ‘

Remite al inspector
datos generales del

tramite para su
osterior inspeccion.

documento autorizado
Realiza contribucién correspondiente a la orden de
pago

|

Entrega orden de pago
ausuario

Recibe copia de
comprobante de pago | ™| Entrega copia de comprobante de pago del ramite.
bante d Ent d bante d del tramitg
de trémite
Entrega documento
| Firma acuse de recibido de tramite.
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6.2 Licencia de Construccion Zona Urbana y Suburbana.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION EN ZONA URBANA Y SUBURBANA.

'VENTANILLA | USUARIO | | INSPECTOR ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO ‘ ‘ DIRECCION
. —>| Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior ala Revisa a informacion plasmada en el Permiso y Revisa la informacion plasmada en la Licencia y
Presenta la documentacion. = | que los datos sean correctos segn la informacion que los datos sean correctos segin la informacion
fecha de fa inspeccion. inspeccion. ! " ! "
presentada en expediente e inspeccion. resentada en ex ig\en(e e inspeccion.
Recibe la documentacion requisitada para la . . . ”
stsdehvaiinieita-e s Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion Firmay sellaa Licenciay los Planos del proyecto
s Y realizar la inspeccion. contribuyente. plasmada es correcta. Y Y proy
Suburbana. (verificando que esté completa).

Procede a verificar los datos generales presentados a la
Direccion

Cumple con los Requisitos. si ‘ ‘ Turna Expediente para su registro ‘

Cumple con todos los Requisitos.
Registra expediente en
Remite el expediente al base de datos como
No si Llena formato de inspeccion. No si Analista para realizar autorizado, frmael - L]
las correcciones permiso y entrega a
sefialadas. Direccion para su
|Autorizacion.
Captura datos Solicita al usuario Registray wrna
Serechazaelingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccién a Encargado de area para Elabora Permisoy egistray
© 9 solventar las I lexpediente a ventanilla
del trémite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. et Orden de Pago.
observaciones para su entrega.
inspeccion.
Proporciona al usuario Recibe al usuario para
Asesora al usuario
un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
su rastreo. expediente.
Captura en base de Entrega expediente a
Fin. datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
revision

Tramite,

Remite al inspector
datos generales del

tramite para su
osterior inspeccion.

documento autorizado
Realiza contribucién correspondiente a la orden de
> pago

!

Entrega orden de pago

Recibe copia de

comprobante de pago | €™ Entrega copia de comprobante de pago del tramite.
de wémite
Entrega documento 4—‘ Firma acuse de recibido de traie, ‘

solicitado autorizado.
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Licencia de Construccion en Centro Histdrico.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION EN CENTRO HISTORICO.

VENTANILLA |

‘ USUARIO ‘ ‘ INSPECTOR ‘ ‘ ANALISTA ‘ ‘ JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION

Recibe la documentacion requisitada para la
Licencia de Construccion en Centro Histerico.
(verificando que esté completa).

{

Cumple con todos los Requisitos.

| !

Revisa la informacion plasmada en el Permisoy
que los datos sean correctos seg(in la informacién
presentada en expediente e inspeccion.

= | Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la

fecha de la inspeccion.

presenta la documentacion Recibe el expediente el dia posterior ala
- inspeccion.

' |

Revisa la informacion plasmada en la Licenciay
que los datos sean correctos segin la informacién
resentada en expediente e inspeccion.

Cumple con los Requisitos y la informaci6n
plasmada es correcta.

Revisa la propuesta de anuncio presentada por el
contribuyente

Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para
realizar la inspeccion.

Firma y sella la Licencia y los Planos del proyecto.

i ‘ ! i

|

Procede a verificar los datos generales presentados a la
Direcci6n.

Cumple con los Requisitos. No si

‘Tuma Expediente para su registro

L | ! !

Registra expediente en
base de datos como
autorizado, firma el
permiso y entrega a
Direccién para su
Autorizacién.

Remite el expediente al
|Analista para realizar
las correcciones
sefaladas.

Llena formato de inspeccién. No si

| i i

No si
Captura datos
Se rechaza el ingreso | | generales del tramite,
del tramite. se agenda fecha de
inspeccion

!

Registra y turmna
> expediente a ventanilla
para su entrega.

Solicita al usuario
solventar las
observaciones

Elabora Permiso y
Orden de Pago.

Entrega formato de inspecci6n a Encargado de area para
su posterior revisi6n y complementacion de expediente. {=

Proporciona al usuario
un Acuse de calculo de
cobro con Folio de.
ingreso del tramite para

Asesora al usuario
respecto al tramite y asf
realice el correto
ingreso.

usuario para
solventar

expediente.

Tramite.

su rastreo.
Captura en base de
Fin. datos el Ingréso del

Entrega expediente a
Jefe inmediato para su
revision

Remite al inspector
datos generales del

Amite para su
osterior inspeccion.

Recibe expediente con
documento autorizado

|

Se presenta para recoger su tramite ‘

Entrega orden de pago
ausuario

Realiza contribucion correspondiente a la orden de
pago

Recibe copia de
comprobante de pago
de trémite.

—

Entrega copia de comprobante de pago del tramite.

[

Entrega documento
solicitado autorizado.

Firma acuse de recibido de tramite. ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE ALINEAMIENTO.

VENTANILLA |

‘ USUARIO

INSPECTOR

l ANALISTA |

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO

DIRECCION

Recibe la documentacion requisitada para el
Alineamiento. (verificando que esté completa)

!

Cumple con todos los Requisitos.

! }

No si
Captura datos

generales del tramite,
se agenda fecha de
inspeccion.

Se rechaza el ingreso
del tramite.

i

Asesora al usuario
respecto al tramite y asi
realice el correto

Proporciona al usuario
un Acuse de calculo de
cobro con Folio de
ingreso del tramite para

ingreso.
Captura en base de
Fin. datos el Ingréso del
Tréamite.

Remite al inspector
datos generales del

tramite para su
osterior inspeccion.

Presenta la documentacion.

—

Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la
fecha de la inspeccion.

'

Recibe el expediente el dia posterior ala.
inspeccion.

Revisa la informacion plasmada en el Permiso y
= | que los datos sean correctos seg(in la informacion
resentada en expediente e inspeccion

Revisa la informacion plasmada en la Licencia y
que los datos sean correctos segan la informacién
resentada en expediente e inspeccion.

Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para
realizar la inspeccion.

Revisa la propuesta de anuncio presentada por el
contribuyente

Cumple con los Requisitos y la informacion
plasmada es correcta.

Firma y sella la Licencia.

!

[

! ]

!

Procede a verificar los datos generales presentados ala
Direccion.

Cumple con los Requisitos.

No si

Tuma Expediente para su registro

!

i !

i

Llena formato de inspecci6n.

Registra expediente en
lbase de datos como
lautorizado, firma el
lpermiso y entrega a
Direccion para su
|Autorizacién.

Remite el expediente al
|Analista para realizar
las correcciones
sefialadas.

|

! !

Entrega formato de inspecci6n a Encargado de érea para
su posterior revision y complementacion de expediente.

Solicita al usuario
Elabora Permiso y

solventar las

Orden de Pago.
observaciones.

Recibe al usuario para
solventar
observaciones y

Registra y tuna
lexpediente a ventanilla
lpara su entrega.

Recibe expediente con
documento autorizado

=l

Se presenta para recoger su tramite.

!

Entrega orden de pago
ausuario

| Realiza contibucion correspondiente a la orden de
pago

|

Recibe copia de
comprobante de pago
de trémite.

—

Entrega copia de comprobante de pago del tramite.

{

Entrega documento
solicitado autorizado.

Firma acuse de recibido de tramite.
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6.5 Aprobacion de Proyecto.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE APROBACION DE PROYECTO.

INSPECTOR ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO | DIRECCION

VENTANILLA | ‘ USUARIO

Revisa la informacion plasmada en [a Licenciay
quelos datos sean correctos segn la informacion
resentada en expediente e inspeccion.

Revisa la informacion plasmada en el Permiso y
- | ue los datos sean correctos segin la informacion
resentada en expediente e inspeccion.

Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la
fecha de la inspeccion.

' !

—

Presenta la documentacion. inspeccion.

—y‘ Recibe el expediente el dia posterior a la

Recibe la documentacién requisitada para la .
i a par Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion i
p de Proyecto. que st i Firma y sella la Aprobcion.
realizar Ia inspeccion. contribuyene. plasmada es correca.
completa).
Cumple con todos los Requisitos. Procede a verificar los d?:';zc?g:e'a'es presentados ala Cumple con los Requisitos. No si Turna Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al | [base de datos como
No si Liena formato de inspeccion. No si Analistapara realizar | - autorizado, firma el
las correcciones Ipermiso y entrega a
sefialadas. Direccion para su
|Autorizacion.
Captura datos
Se rechaza el ingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de area para 5°“°:“’ :":f‘“a"" Elabora Permisoy Reg‘;"an L‘“’:‘a anila
del tramite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. el solventar (s Orden de Pago. expediente a ventanil
< observaciones lpara su entrega
inspeccion.
Proporciona al usuario Recibe al Usuario para
Asesora al usuario
| {un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi ‘
cobro con Folio de observaciones y
realice el correlo
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
su rastreo, expediente.
Captura en base de Entrega expediente a
Fin. datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
Tramite. revision
Remite al nspector
datos generales del

Recibe expediente con Se presenta para recoger su trémie,

documento autorizado P L4 9

Entrega orden de pago Realiza contrbucicn correspondiente a la orden de.
ausuario pago

Recibe copia de.

comprobante de pago | | Entrega copia de comprobane de pago del tramite.

de tramite.
Entrega documento Firma acuse de recibido de tramite. ‘

solicitado autorizado.
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6.6 Licencia de Uso de Suelo.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE LICENCIA DE USO DE SUELO.

VENTANILLA ‘ ‘

USUARIO

| INSPECTOR ‘

ANALISTA

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO |

‘ DIRECCION

Presenta la documentacion.

—

Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la
fecha de la inspeccion.

I

Recibe el expediente el dia posterior a la
inspeccion.

Recibe la documentacion requisitada para la

Licencia de uso de suelo.

que esté

completa).

!

Cumple con todos los Requisitos.

{

i

inspeccion.

!

Asesora al usuario
respecto al tramite y asf
realice el correto
ingreso.

Proporciona al usuario
un Acuse de calculo de
cobro con Folio de
ingreso del tramite paral

!

|

Revisa a informacion plasmada en el Permisoy
—b-| que los datos sean correctos segin la informacion
resentada en expediente e inspeccin.

Revisa la informacion plasmada en 1a Licenciay
que los datos sean correctos segin la informacion
resentada en expediente e inspeccion

Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para
realizar Ia inspeccion.

Revisa la propuesta de anuncio presentada por el
contribuyente.

Cumple con los Requisitos y Ia informacion
plasmada es corre

Fima y sella la Licencia.

!

[

!

|

!

Procede a verificar los datos generales presentados ala
Direccion.

Cumple con los Requisitos.

si

Turna Expediente para su registro

[

i !

i

Remite el expediente al
Analista para realizar

Registra expediente en
lbase de datos como
lautorizado, firma el

Recibe al usuario para
solventar
observaciones y
complementar

expediente.

astreo.

Captura en base de Entrega expediente a

Fin. datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
Gl revi

ramite.

Remite al inspector
datos generales del

trémite para su
osterior inspeccion.

No si Llena formato de inspeccién.
las correcciones lpermiso y entrega a
sefaladas. Direccion para su
‘ ‘ ‘ [Autorizacién
Captura datos
Se rechaza el ingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de drea para Solicita al usuario Elabora Permiso y Registra y wrna
A : solventar las lexpediente a ventanilla
del tramite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. Orden de Pago.
observaciones lpara su entrega.

Se presenta para recoger su tramite.

Recibe expediente con
d o autorizad

Entrega orden de pago
ausuario

-

Realiza contribucion correspondiente ala orden de.

pago

!

Recibe copia de

solicitado autorizado,

comprobante de pago | 4| Entrega copia de comprobante de pago del tramite.
dmite.
Entrega documento

Firma acuse de recibido de tramite.
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6.7 Asignacion de Numero Provisional.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE ASIGNACION DE NUMERO PROVISIONAL.

VENTANILLA | ‘ USUARIO l ‘ INSPECTOR ANALISTA ‘ JEFE DE DEPARTAMENTO | DIRECCION
0 ” Revisa la informacién plasmada en el Permiso y Revisa la informacién plasmada en el documento y
: —| Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior a la ¢ " °
Presenta la documentacion. e | dia p - | e l05 datos sean correctos segan la informacion que los datos sean correctos segun la informacion
fecha de la inspeccion. inspeccion. " )
‘ ‘ presentada en expediente e inspeccion. resentada en expediente e inspeccion
il on i Iré -
A:ief‘:; g: ‘;‘;C;'u":z‘r?; D\;f;"‘;’"z‘a"a parala Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacién Fimay sella el documento
9 - realizar la inspeccion. contribuyente. plasmada es correcta. y

| | i ] | |

Cumple con todos los Requisitos. Procede a verficar los ‘l’;r‘g;?::e'a'es presentados aa Cumple con los Requisitos. No

! i i i ] i ]

si Turna Expediente para s registro

Registra expediente en
Remite el expediente al |  [base de datos como

No s Liena formato de inspeccién No si Analista para realizar lautorizado, firma el
las correcciones permisoy entrega a
sefialadas. Direccién para su
|Autorizacién.

i i i ] i

Registray ma

Solicita al usuario

Captura datos
Se rechazaelingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de drea para Elabora Permisoy
A B solventar las lexpediente a ventanilla
del tramite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. e Orden de Pago.
observaciones lpara su entrega.
inspeccion.
Proporciona al usuari Recibe al usuario par
rsesora al usuario oporciona al Usuario ecibe al usuario para
| |un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
su rastreo expediente.
Captura en base de
Fin. datos el Ingréso del
Tramite.
Remite al inspector
datos generales del
trémite para su

osterior inspeccion.

Recibe expediente con Se presenta para recoger su tramite.
documento autorizado

Realiza contribucién correspondiente a la orden de
pago

Entrega copia de comprobante de pago del tramite.

|

Firma acuse de recibido de tramite.

Entrega orden de pago
ausuario

Recibe copia de
comprobante de pago
de tramite.

—

Entrega documento
solicitado autorizado.
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6.8 Terminacion de Obra.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE TERMINACION DE OBRA.

VENTANILLA | [ USUARIO ‘ | INSPECTOR ‘ ‘ ANALISTA [ [ JEFE DE DEPARTAMENTO | | DIRECCION ‘
. —| Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior ala Revisa la informacion plasmada en el Permiso y Revisa la informacién plasmada en el documentoy
Presenta la documentacion. ° ) — | que los datos sean correctos segén la informacién quelos datos sean correctos segan la informacion
ha de la inspeccion. inspeccion.
resentada en expediente e inspeccion resentada en e elg nte e inspeccio
Recibe la documentacion requisitada para la S
i p: Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacién §
que esté ! Firma y sella el documento.
realizar la inspeccion. contribuyene. plasmada es correcta.
completa)
cumple con todos los Requisitos. Procede a verificar los g?:gzg;:e'a‘es presentados ala cumple con los Requisitos. No si Tuma Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al | ~ [base de datos como
No si Llena formato de inspeccion, No si Analista para realizar autorizado, firma el
las correcciones permisoy entrega a
sefaladas. Direccion para su
Captura datos
Se rechazaelingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de area para Solcita al usuario Elabora Permiso y Registray wrna
2 A 9 solventar las expediente a ventanilla
del vamite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediene. e Orden de Pago.
o observaciones para su entrega.

! !

Proporciona al usuario Recibe al usuario para

]
Asesoraalusuario |\ acuse e calculo de solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
su rastreo. expediente.
Captura en base de Entiega expediente
Fin. datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
revision

Tramite

Remite al inspector
datos generales del

ramite para su
osterior inspeccion

[ epeiereon M [ omemapmanomn e |
Entrega orden de pago Realiza contribucién correspondiente a la orden de
ausuario pago
Recibe copia de
P! |

Entrega copia de comprobante de pago del tramite.

comprobante de pago
de tramite.

Entrega documento

soliitao autorisado Firma acuse de recibido de tramite.
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6.9 Constancia de Preexistencia.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD.

VENTANILLA ‘ ‘ USUARIO ‘ ‘ INSPECTOR ‘ ‘ ANALISTA ‘ ‘ JEFE DE DEPARTAMENTO ‘ ‘ DIRECCION ‘

Revisa la informacion plasmada en el Permiso y
| que los datos sean correctos segin la informacion
resentada en expediente e inspeccion.

que los datos sean correctos segtn la informacion

(=P Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la
expediente e inspeccién.

fecha de la inspeccion.

Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion
realizar la inspeccion. contribuyente. plasmada es correcta.

Revisa la informacion plasmada en la Constancia y ‘

. Recibe el expediente el dia posterior a la
‘ Presentala documentacion. inspecoion.

Recibe la documentacion requisitada para la
igiiedad

Constancia de Antigiied que
esté completa).

| ! [ ! ! !

Procede a verificar los datos generales presentados a la
reccion.

Firma y sella de la Constancia.

Cumple con todos los Requisitos. Cumple con los Requisitos. No si Tuma Expediente para su registro

Registra expediente en

Remite el expediente al | [base de datos como

No si Llena formato de inspeccion, No si Analista para realizar autorizado, firma el
s correcciones permiso y entrega a
sefialadas. Direccion para su

‘ ‘ ‘ Autorizacion
Captura datos Solicita al usuario Registray wrna
Serechazaelingteso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccion a Encargado de area para Elabora Permiso y gistray
A 9 solventar las expediente a ventanilla
del ramite. se agenda fecha de su posterior revision y complementacion de expediente. Orden de Pago.
observaciones para su entrega.
inspeccion
Proporciona al usuario Recibe al usuaio para
Asesora al usuario
| [un Acuse de calculo de Solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso
‘ astreo. expediente.
Captura en base de Entrega expediente a
Fin datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
Trémite. revision

Remite al inspector
datos generales del

tramite para su
osterior inspeccion.

documento autorizado
Entrega orden de pago Realiza contribucién correspondiente a la orden de
ausuario pago
Recibe copia de
comprobante de pago | ™| Entrega copia de comprobante de pago del tramite.
de tramite
Entrega documento

| Firma acuse de recibido de tramite.
solicitado autorizado. ‘ ! 8 i ‘
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6.10 Licencia de Division de Predio.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE LICENCIA DE DIVISION DE PREDIO.

VENTANILLA USUARIO INSPECTOR ANALISTA JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECCION
5 —>| Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior a la Revisa a informacion plasmada en el Permiso y Revisa a informacion plasmada en la Licencia y
Presenta la documentacion. = | que los datos sean correctos segn la informacion que los datos sean correctos segan la informacion
fecha de la inspeccion. inspeccion. ¢ " i
‘ resentada en expediente e inspeccion. resentada en expediente e inspeccion.
Recibe la documentacién requisi val .
ecibe la documentacion requisitada para la Caoincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y Ia informacion §
Licencia de Division de Predio. q ! ! Firmay sella dela Licencia
, realizar la inspeccion. contribuyente. plasmada es correcta.
esté completa)
Cumple con todos los Requisitos. Procede a verificar los “a::c?(f:e'des presentados a la Cumple con los Requisitos. No si Tuma Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al | |base de datos como
o s Liena formato de inspeccidn No s |Analista para realizar autorizado, firma el
las correcciones permiso y entrega a
Isenaladas. Direccion para su
Autorizacion.
Captura datos
Se rechaza el ingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccién a Encargado de drea para S“QZ:V"‘;::;S‘::"“ Elabora Permiso y :f ";Z‘E.L";’C.?mamn a
del tramite. se agenda fecha de su posterior revisién y complementacién de expediente. i Orden de Pago. [ P
observaciones para su entrega.
inspeccion.
asesoraal usuario Proporciona al usuario Recibe al Usuario para
un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi ‘
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
AN ingreso del tramite para complementar
9 su rastreo, expediente

Capiura en base de
datos el Ingréso del
Trémite.

Remite al inspector
datos generales del

ramite para su
osterior inspeccion.

Recibe expediente con "
Se presenta para recoger su tramite.
documento autorizado

| Realiza contribucion correspondiente a la orden de
pago

Entrega copia de comprobante de pago del tramite.

Entrega orden de pago
ausuario

Recibe copia de
comprobante de pago
de tramite.

-«

Entrega documento

Firma acuse de recibido de tramite.
solicitado autorizado,
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6.11 Fusion de Predios.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE FUSION DE PREDIOS.

] | ] [ [ =eowmems | | \

. " —
. = Confirmavia telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior ala. Revisa a nformacién plasmada en el Permisoy Revisa la nformacion plesmada en ef documentoy
Presenta la documentacion. ° A = | que os datos sean correctos segin la informacion que los datos sean correctos segun la informacion
ha de la inspeccion. inspeccion. "
presentada en expediente e inspeccion. resentada en ex; ef te e inspeccion.
Recibe la documentacion requisitada para la s
e - requisitada para Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion
Fusién de Predios. q Firmay sella del documento.
realizar la inspeccion, contribuyente. plasmada es correcta.
completa).
Procede a verificar los datos generales presentados ala
Cumple con todos los Requisitos. e enerales P Cumple con los Requisitos, No si Turna Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al |  [base de datos como
i i i
No si Llena formato de inspeccion. No si Analsta para realizar | - |autorizado, firma el
las correcciones permiso y entrega a
sefaladas. Direccion para su
|Autorizacion
Captura datos
s A Solicita al Registray t
Serechaza el ingreso | | generales del tamite, Entrega formato de inspecci6n a Encargado de drea para et e Elabora Permisoy e ventanilla
del tramite. se agenda fecha de su posterior revisién y complementacion de expediente. Orden de Pago. | P
‘ observaciones para su entrega.
inspeccion.
Proporciona al usuario Recibe al usuario para
Asesora al usuario
| |un Acuse de caiculo de solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del ramite para complementar
ingreso,
su rastreo. expedient
Captura en base de Entrega expediente a
Fin datos el Ingréso del Jefe inmediato para su
Trémite. revi

Remite al inspector
datos generales del

trémite para su
osterior inspeccion.

e [ mmmm e |

documento autorizado
Realiza contribucién correspondiente ala orden de
pago

]

Entrega orden de pago
ausuario

Recibe copia de

comprobante de pago | | Entrega copia de comprobante de pago del trarite.
de wAmite
Entrega documento
solcitato auorizado, 4—‘ Firma acuse de recibido de tramite. ‘
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6.12 Permiso de Fraccionamiento o Lotificacion.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REALIZACION DE PERMISO DE FRACCIONAMIENTO O LOTIFICACION.

VENTANILLA | USUARIO | INSPECTOR ANALISTA ‘ ‘ JEFE DE DEPARTAMENTO ‘ ‘ DIRECCION ‘
P> Confirma via telefonica con el usuario un dia antes de la Recibe el expediente el dia posterior ala Revisa a informacion plasmada en el Permiso y Revisa la informacion plasmada en el documentoy
Presenta la documentacion. = | que los datos sean correctos segn Ia informacion que los datos sean correctos segdn la informaci
fecha de la inspeccién. inspeccion. "
presentada en expediente e inspeccion. resentada en exg ef nte e inspeccion.
Recibe la documentacién reqisitada para el .
eq! para — Coincide con el usuario en el lugar y hora acordados para Revisa la propuesta de anuncio presentada por el Cumple con los Requisitos y la informacion
Permiso de Fraccionamiento o Lolificacion. " Firmay sella del permiso.
¢ ! realizar Ia inspeccion. contribuyente. plasmada es correca.
(verificando que esté completa).
Pr i [
Cumple con todos los Requisitos. rocede averiicar os datos generales presentados ala Cumple con los Requisitos. No si Turna Expediente para su registro
Registra expediente en
Remite el expediente al | |base de datos como
No si Liena formato de inspeccion. No si Analista para realizar | - Jautorizado, fima el
las correcciones permiso y entrega a
senaladas. Direccion para su
| Autorizacion.
Captura datos
Se rechazaelingreso | | generales del tramite, Entrega formato de inspeccién a Encargado de érea para 5"23&:":’5“;2”“ Elabora Permiso y :?;:;{e‘:'cznmna
del vamite. se agenda fecha de Su posterior revisin y complementacion de expediente. e Orden de Pago. [ a
) observaciones para su entrega.
inspeccion.
Proporciona al usuario Recibe al usuario para
Asesora al usuario
|| un Acuse de calculo de solventar
respecto al tramite y asi
cobro con Folio de observaciones y
realice el correto
ingreso del tramite para complementar
ingreso.
Su rastreo. expediente.

datos el Ingréso del
Tramite.

‘ ‘ Captura en base de

Remite al inspector
datos generales del

tramite para su
osterior inspeccion.

Recibe expediente con Se presenta para recoger su tramite.
documento autorizado

Realiza contribucion correspondiente a la orden de
pago

Entrega copia de comprobante de pago del trémite.

Entrega orden de pago
ausuario

Recibe copia de
comprobante de pago
de trémite.

—

Entrega documento

- Firma acuse de recibido de tramite.
solicitado autorizado. ‘
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7. GLOSARIO

Actividades: conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines a sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o unidad administrativa.

Alineamiento: Es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la
via publica en uso o con la futura via publica;

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Departamento: es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro
de una estructura organica.

Construcciones: Las Obras de cualquier tipo, destino o uso, incluyendo los
equipos e instalaciones adheridas permanentemente, o que formen parte
integrante de ellas;

Constancia: Certificacion escrita en la que se registra una accion o se hace
constar algun echo;

Direcciéon: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del
ordenamiento de las unidades de una estructura administrativa.

Divisién: La particion de un predio hasta en diez fracciones, que no requiera del
trazo de vias publicas ni de obras de urbanizacién.

Ejercicio Fiscal: Un ejercicio fiscal es una referencia temporal de medida del
tiempo, generalmente constituida por un periodo de doce meses, que sirve como
base para el devengo de muchos de los impuestos de nuestro sistema fiscal.

Factibilidad de uso de suelo: Es el documento expedido por la Dependencia
previo pago de Derechos ante la Tesoreria Municipal, en el que se indica la
factibilidad para el desarrollo de un predio, asi como la ocupacion del suelo y el
uso que en términos del Programa y la normatividad aplicable sefiala;
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Fraccionamiento: La Division de un terreno, cualquiera que sea su régimen de
propiedad, que requiera del trazo de una o méas vias publicas para generar lotes,
areas privativas y manzanas, asi como de la ejecucion de obras de urbanizacion,
infraestructura, y equipamiento urbano;

Funcién: Conjunto de actividades y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que
se confieren a un O6rgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las
facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo a
las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Fusién: La union en un solo predio de dos o méas predios colindantes, para
constituir una unidad de mayor extension.

I.N.A.H.: Instituto Nacional de Antropologia e Historia;

Imagen Urbana: La integracion fisica, arquitectonica y urbanistica que
relacionadas con el medio ambiente reflejan una armonia visual del contexto
histérico;

Licencia de Construccién: A la autorizacién que otorga la Dependencia por
escrito, previo pago de derechos ante la Tesoreria Municipal, para la ejecucién de
obra publica o privada de: construccion, y alineamiento, modificacion, ampliacion,
acondicionamiento, reparacion, restauracion, instalacion y demolicion que expide
la dependencia;

Manual de Organizacion: Un manual de organizacion. Completa con mas
detalles la informacibn que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos los antecedentes, la base legal en
Su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre otros.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o0 mandato que establece
la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la
prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y
las principales funciones que se desarrollan.
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Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de
relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Uso de suelo: Los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas
o predios de un centro de poblacién y su area de expansion;

Via publica: Es la superficie de terreno de uso comun destinada al transito
peatonal y vehicular;

Zona Tipica Monumental: Parte de la Ciudad de Zacatlan, Municipio del mismo
nombre, del Estado de Puebla, que, con fecha de 31 de enero del 2005 mediante
Decreto del Ejecutivo del Estado publicado en el Periddico Oficial, se declara
como Zona Tipica Monumental, misma que esta delimitada en el articulo 2 de
dicho Decreto.




