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Directora de (atencion al publico y elaboracion de poélizas) para que la |
Desarrollo Urbano corrija y/o registre como pélizas pendiente de firma por
falta de algun documento..
Secretario de . .
Desarrollo 8 Revisa, autoriza y firma la péliza de pago y la devuelve.
Sustentable
Auxiliar
Administrativo A o vt i g
iy aa Se da atencion via telefénica para proporcionar el monto a
(atencion al publico 9 sdat di Ja baliza
y elaboracion de pag P '
polizas)
Auxiliar
Administrativo A ) L)
: 5 g Separa la poéliza de pago original para entregar al
(atencion al publico 10 . . : 1N
o contribuyente y se registra el expediente en la bitacora.
y elaboracion de
polizas)
Auxiliar 11 Recibe los expedientes.
Administrativo B i -
.(Elabloracnon‘d.e 12 Registra en el sistema y se resguardan a la espera de su
Licentiss y Oftoios pago para poder dar continuidad al tramite.
de Ocupacién )
Contribuyente 1 Acude el ciudadano al tercer dia para recoger su poliza y
13 realizar su pago ante la Direccion de Ingresos.
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DIAGRAMAS DE FLUJO
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2.- Elaboracién de Alineamientos y Numeros Oficiales

Responsable No. ~ Actividad
Direccion de 1 ‘Envia el pago del tramite a la Jefatura de Licencias de
Ingresos construccion
Auxiliar 2 Localiza el expediente en el sistema vy fisicamente
Administrativo B LLL
_(Elab.oracién_d_e Registra en el sistema el pago del expediente para su
Licangias y Onicios ' tramite correspondiente.
de Ocupacion )
Auxiliar
Administrativo B
(Elaboracién de 4 Registra los expedientes en la libreta para enviarlos a
Alineamientos, No. campo para el levantamiento.
Oficiales,
correspondencia)
Auxiliar Recibe los expedientes y acude a cada domicilio para
Administrativo B realizar los levantamientos de medicion de arroyo de
(realiza 5 calles, banquetas y frentes de los predios a la via publica
levantamientos de asi mismo asigna el numero oficial que le corresponde de
alineamientos y no. | acuerdo al Reglamento de Nomenclatura y Numeracion
oficiales) Vigente.
Auxiliar Dibuja en borrador la ubicacion del predio con sus
Administrativo B 6 medidas y colindancias correspondientes (Inspeccién de
(realiza campo para alineamiento y no. oficial)
levantamientos de :
alineamientos y no.
oficiales y visitas de ¢ Entrega los expedientes para su elaboracion
oficio de ocupacién)
Recibe los expedientes y elabora en el formato oficial los i
Auxiliar alineamientos
Administrativo B ; ; ; i .
i Si presenta pago de Licencia de construccion pasa a la
(Elaboracion de 5 : . o
Alfriessrterites: K, 8 e1abo;ac;|cl>r1 con e! Adn"-nmstratl_w.) EspeCIallzadq’B
5 5 (Elaboracion de Licencias y Oficios de Ocupacion )
Oficiales y
correspondencia) Si solo presenta pago de alineamiento pasa al punto
siguiente.
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Jefe de Licencias de
Construccion e
inspeccion / 9 Si estéa bien se firman
~ Directora de
Desarrollo Urbano

Pasan a revision para su firma

Si esta mal se regresan para su correccion.

| Secretario de
Desarrollo 10 | Revisa, autoriza y firma y lo devuelve ya firmado.
Sustentable

Auxiliar
Administrativo Recibe y registra los expedientes en el sistema y los
(Archivo y 11 | resguarda para ser entregado al solicitante.
correspondencia de
la Direccion de FIN

Desarrollo Urbano)
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I.LAUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 fraccién | y Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113 y 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos; 2, 3, 4, 80, 75, 125, 126, 127, 128, 129, 130 y 131 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos; 1, 2, 3, 5 fraccion XVIII, y 34 fraccion |, 44, 45, 46, 47, 52, 53,
54, 55, 56, 57 y 58 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Temixco, Morelos; 1,
2, 3, 26, 54 fraccion 1, 96 fraccion | y V, 132, 133 fraccion X, 134, 135, 136, 137, 138, 139 y 160
fraccion XIV del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Temixco,
Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente
Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Sustentable del H.
Ayuntamiento de Temixco, Morelos el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo general, servir de instrumento de consulta e induccion
para el personal.

Autorizod. Reviso.
Profra. Irma Camacho Garcia. Lic. Gerardo Hurtado de
Presidenta Municipal de Temixco Mendoza Armas

Sindico Municipal.

Elaboré. Vo. Bo.

C. Leon Villalba Ortega

Secretario de Desarrollo
Sustentable

Profra. Jazmin Juana
Solano Lopez
Oficial Mayor
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Il.- INTRODUCCION.

El presente manual de Politicas y Procedimientos es un documento que se constituye
como una herramienta- de apoyo para la Secretaria de Desarrollo Sustentable, para
modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia. Son
las politicas escritas que establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal
operativo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de la Secretaria, segun
convenga a las condiciones de la Secretaria; mediante el cual se pretende lograr una
vision de conjunto para su adecuada organizacion. Asi mismo un instrumento Util para la
orientacion e informacion al personal y, asi facilitar la descentralizacién, al suministrar a
los niveles intermedios lineamientos claros a ser sequidos en la toma de decisiones
sirviendo de base para una constante y efectiva revision administrativa.

El Manual de Politicas y Procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe
en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, donde, cuando y
para qué han de realizarse.

El proposito del manual es para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades
que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Sustentable, sirviendo de consulta e
induccion a todo el personal para la debida atencion que se debe brindar a todos los
asuntos que sean de la indole de la Secretaria.

La estructura del presente manual es de la siguiente manera:

Autorizacion, intraduccion, areas de aplicacién, politicas de operacion, procedimiento que
se realiza para alguna actividad, simbolos a utilizar en el diagrama de flujo, formularios o
impresos, directorio y hoja de participacion.
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.- AREA DE APLICACION

llLl.- SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE.

AREA/ PUESTO

APLICACIONES

Area de atencion al publico

Revisar la peticion para determinar si es competente
de algunas de las areas de la Secretaria o
canalizarla a la dependencia correspondiente

 Presidente Municipal

Dar respuesta y solucion a las peticiones o
problematicas que son presentadas ante el
Presidente Municipal.

| Cabildo

Presentar para la aprobacion los diversos proyectos |
O programas a ejecutar en esta Secretaria, asi como
los proyectos de inversion que lleguen al municipio.

Regidor responsable del area.

Mantener informado de todos los movimientos,
hechos o acontecimientos que sucedan en esta
Secretaria, a fin de ver los diferentes programas que
se puedan bajar.

Direccion de Desarrollo Urbano.

Moderar el crecimiento urbano mediante la correcta
aplicacion de la carta urbana, la cual fue elaborada y
aprobada en coordinacion con Gobierno del Estado.

Moderar el crecimiento ordenado de los conjuntos
urbanos y fraccionamientos, asi como verificar que
cumplan con sus servicios y areas de donacion
correspondientes.

Regular todas las construcciones privadas que se
realicen en el municipio, verificando que cumplan
con los estandares de seguridad y los requisitos

establecidos en el reglamento.

Direccion de Medio Ambiente.

la Tierra.

Direccion de Fomento y
Regularizacion de la Tenencia de

o

Atender, asesorar y gestionar las necesidades de la
poblacion  del municipio, en materia de
regularizacion de tenencia de la tierra=+ a.

Mantener una constante comunicacion y gestion con
la delegacion CORETT, generando asi las
condiciones necesarias para la regularizacion de la
tenencia de la tierra en el municipio, asi como con
las dependencias de los tres niveles de gobierno
involucradas en la regularizacion.
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Coordinacion de COPLADEMUN | Atencion de las peticiones ciudadanas, asi como la

planeacion para el desarrollo municipal mediante la
consulta a la poblacion. .

Sistema de Agua

Potable vy | Ejecucion de las obras de drenaje y redes de agua

Conservacion del Agua potable en las diversas colonias del municipio.

|
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l1L.Il.- DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

PUESTO / AREA

APLICACIONES

Direccion de Desarrollo Urbano.

Revisa y vigila el ordenamiento territorial del
municipio en base a los programas y plan de
desarrollo del municipio.

Revision y vo.bo. de la poliza y oficio de uso del
suelo en base a los programas y planes de
desarrollo; inspeccion ocular de los predios que
presenta problemas legales o en colindancia con |
rios y barrancas, autorizacion vy revision de
expedientes. para dictaminar licencias de uso del
suelo para un crecimiento poblacional ordenado; de

las fusiones, divisiones, fraccionamientos vy
condominios, Licencias de  Construccion vy
Ocupacion, Supervision y ejecucion de las

notificaciones hacia las obras que no presentan
licencia y/o permiso de construccion.

Area de atencion al publico

logistica

Atencion al publico, se explican los requisitos para
uso del suelo y licencias de construccion, se recibe |
documentacion para dicho tramite, revision de
documentos, archivo de expedientes, sello de
pélizas y oficios. y se sacan copias para las
dependencias que asi lo requieran; se archivan
expedientes en sus carpetas correspondientes.

Jefatura de Usou del Suelo,
Condominios y Fraccionamientos.

Se analiza y se elabora la podliza en base a la
documentacion recibida, se elabora la licencia de
uso del suelo, fusiones, divisiones, fraccionamientos
y condominios, de acuerdo al dictamen de la
Direccion de Desarrollo Urbano. '

Jefatura de Licencias de
Construccion e Inspeccion.

Se analiza y se elabora la poliza en base a la
documentacion recibida para la licencia y/o permiso
de construccion. :

Autorizacidén de las notificaciones que no presentan
licencia y/o permiso de construccion

Auxiliar Administrativo

—_—

Captura-al terminar la elaboracion de la poliza el
numero de poliza e importe, al terminar la
elaboracion de la licencia de uso del suelo, fusiones,
divisiones, fraccionamientos y condominios, de
construccion y ocupacion, se captura numero de |
licencia y fecha de entrega de dicha licencia. ‘
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HLII- DI-RECCION DE MEDIO AMBIENTE.

' PUESTO / AREA

APLICACIONES

| Direccion de Medio Ambiente.

Revisa y vigila el ordenamiento en Materia del |
Medio Ambiente del municipio en base a los
programas y del desarrollo del municipio.

Revision y vo.bo. de la pdliza y oficio

Area de atencién al publico

Atencion al publico, se explican los requisitos para.

Jefatura de Educacion,
Separacién, de Residuos Sdlidos y
Compostaje.

Brindar un servicio de calidad a las peticiones
ciudadanas y darles el seguimiento de manera
inmediata, asi como realizar acciones para el
cuidado del medio ambiente

| Jefatura

de Normatividad vy
Autorizaciones en Materia de
Ecologia.

Se analiza y se elabora la péliza en base a la
documentacion recibida

Autorizacion de las notificaciones que no presentan.

Auxiliar Administrativo

Captura al terminar la elaboracion de la pdliza el
numero de poliza e importe, al terminar la
elaboracion de la , Se captura numero de

licencia y fecha de entrega de dicha licencia.
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lILIV.- DIRECCION DE FOMENTO Y REGULARIZACION DE TENENCIA DE LA TIERRA.

'PUESTO / AREA

APLICACIONES

Direccion de Fomento y
‘| Regularizacion de Tenencia de la
Tierra.

Analiza, coordina y vigila el fomento y regularizacion
de la tenencia de la tierra en el municipio.

Implementa los  procedimientos  técnicos vy
administrativos de los expedientes para la
regularizacion de la tenencia de la tierra en el
ambito del Municipio, de las areas susceptibles de
regularizacion, de conformidad con los programas
de desarrollo urbano, de ordenamiento ecologico y
las reservas, usos y destinos de areas y predios; y
fungir como enlace entre el Ayuntamiento y las |
autoridades competentes.

Asesora y gestiona las necesidades de la poblacion
del municipio en materia de regularizacion de la
tenencia de la tierra.

Area de atencion al publico

Se entregan los requisitos y se asesora a la
poblacion que desea regularizar su predio, una vez
verificada la viabilidad de regularizacion del predio
ante la CORETT, en caso de ser procedente la
regularizacion, se solicitan requisitos
complementarios y se programa fecha y hora, a
efecto de que personal adscrito a la Direccidn se |
constituya en el domicilio del solicitante y se realice
la entrevista y el llenado del Cuestionario Unico de
Informacién Socioecondmica CUIS, esto es para la
obtencion del subsidio Federal del Programa
PASPRAH.

Se realiza la integracion del expediente técnico
juridico para la regularizacion del predio.

" Auxiliar Administrativo

Realiza el llenado del Cuestionario Unieo de |

Informacion Socioeconémica, fotocopia
documentos, proporciona informacion respecto a
los requisitos para la regularizacién a la

ciudadania.
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IV.- POLITICAS DE OPERACION
IV.1.-SECRETARIA DESARROLLO SUSTENTABLE.

Las politicas de -operacién son guias de accion para la implementacion de las estrategias de
gjecucion; define los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en
cumplimiento de la funcion, los planes, proyectos y politicas

Las politicas de operacion facilitan el control administrativo y reducen la cantidad de tiempo en la
toma de decisiones y en la ejecucion de las actividades. Asi mismo establecen normas
administrativas para garantizar el desarrollo de los objetivos.

Las politicas de accion de esta Secretaria son:

e Atender al publico cuando acudan a solicitar algun tramite ante esta Secretaria.

e Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en los tiempos de entrega de los documentos
oficiales expedidos por esta Secretaria.

» Dar las mejores alternativas de solucion a las peticiones solicitadas.
¢ Dar continuidad a los tramites solicitados que han sido pagados ante la Direccion de Ingresos.

s Dar continuidad a la correspondencia recibida, dando la mejor solucion a la peticion y en
menor tiempo.

 Recabar todas las peticiones de la ciudadania en lo que respecta a obra publica.

» Brindar el apoyo a la ciudadania cuando asi lo requiera para dirimir conflicto que sean de Ia
indole de esta Secretaria.

o El personal se abstendra de ofrecer sus servicios profesionales al ciudadano asi como
-—  recomendar a sus profesionales o consultores externos. e

» Queda estrictamente prohibido fumar.
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IV.Il.- DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

Las politicas de accion en el presente manual son:

« Atender al publico y elaboracion de polizas de pago a que acuda a solicitar algun tramite

ante esta Direccion.

* En la recepcion de documentos estos deberan ser presentados en forma completa seguin

lo especifica la lista de requisitos para poder realizar el tramite correspondiente.

e Sera necesario presentar acuse de recibo sellado por la direccion para poder
proporcionar cualquier informacion relacionada con la situacion de un expediente

ingresado para su tramite.

e Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en la elaboraciéon y en los tiempos de

entrega de los documentos oficiales expedidos por esta Direccion.

 Formulara, evaluara y dara seguimiento a los programas de desarrollo urbano en sus
diferentes niveles, o en su caso se coordinara y evaluara su formulacion por consultores

expertos especializados.

» Dar las mejores alternativas de solucion a las peticiones solicitadas.

s Dar continuidad a los tramites solicitados que han sido pagados ante la Direccion de

Ingresos.

¢ Dar continuidad a la correspondencia recibida, dando la mejor soluciéon a la peticion y en

menor tiempo.

» Es responsabilidad del personal trabajar con eficacia y legalidad, asi como, custodiar
conservar y clasificar la documentacion e informacion que por razon de su cargo este a

su cuidado o la cual tenga acceso.

» La recepcion de documentos para tramites ante esta direccion sera dentro de su area
Unicamente y con previa revision del expediente comprobando que se encuentre

completo en un horario de 8 a 14 horas.

» Los requisitos de autorizacion de division, fusion, fraccionamiento, condominio, conjunto
urbano y sus modificaciones seran las establecidas en la Ley de Ordenamiento Territorial

y Desarrolfio-Urbano Sustentable del Estado de Morelos. T
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IV.IIl.- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

Las politicas de accion en el presente manual son:

o Atender al pUblico y elaboraciéon de pélizas de pago a que acuda a solicitar algun tramite
ante esta Direccion.

En la recepcion de documentos estos deberan ser presentados en forma completa segun lo
especifica la lista de requisitos para poder realizar el tramite correspondiente.

» Sera necesario presentar acuse de recibo sellado por la direccion para poder
proporcionar cualquier informacion relacionada con la situacion de un expediente
ingresado para su tramite.

e Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en la elaboracion y en los tiempos de
entrega de los documentos oficiales expedidos por esta Direccion.

e Formulara, evaluara y dara seguimiento a los programas de desarrollo urbano en sus
diferentes niveles, o en su caso se coordinara y evaluara su formulacion por consultores
expertos especializados.

» Dar las mejores alternativas de solucién a las peticiones solicitadas.

e Dar continuidad a los tramites solicitados que han sido pagados ante la Direccion de
Ingresos.

e Dar continuidad a la correspondencia recibida, dando la mejor solucion a la peticion y en
menor tiempo.

» Es responsabilidad del personal trabajar con eficacia y legalidad, asi como, custodiar
censervar y clasificar la documentacion e informacion que por razoén-de su cargo este a
su cuidado o la cual tenga acceso.

» La recepcién de documentos para tramites ante esta direccion sera dentro de su area
Unicamente y con previa revision del expediente comprobando que se encuentre
completo en un horario de 8 a 14 horas.
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| _IV.IV.- DIRECCION DE FOMENTO Y REGULARIZACION DE TENENCIA DE LA TIERRA.

Las politicas de accion en el presente manual son:

o Atender, asesorar y gestionar las necesidades de la poblacion del municipio, en materia
de regularizacion de tenencia de la tierra.

En la recepcion de documentos estos deberan ser presentados en forma completa segun
lo especifica la lista de requisitos para poder realizar el tramite correspondiente.

e Serd necesario presentar acuse de recibo sellado por la direccion para poder
proporcionar cualquier informacion relacionada con la situacion de un expediente
ingresado para su tramite.

o Brindar servicio de calidad, siendo eficientes en la elaboracion y en los tiempos de
entrega de los documentos oficiales expedidos por esta Direccion.

o Formulard, evaluara y dara seguimiento a los programas de regularizacion de tenencia de
la tierra en sus diferentes niveles, o en su caso se coordinara y evaluara su formulacion
por consultores expertos especializados.

s Dar las mejores alternativas de solucion a las peticiones solicitadas.

e Dar continuidad a los tramites solicitados que han sido pagados ante la Direccion de
Ingresos. '

« Dar continuidad a la correspondencia recibida, dando la mejor solucion a la peticion y en
menor tiempo.

o Es responsabilidad del personal trabajar con eficacia y legalidad, asi como, custodiar
conservar y clasificar la documentacion e informacion que por razén de su cargo este a
su cuidado o la cual tenga acceso.

La recepcién de documentos para tramites ante esta direccion sera dentro de su area
Unicamente y con previa revision del expediente comprobando que se encuentre completo en un
horario de 8 a 14 horas.
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V.- SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

ST

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar; ademas se usa para
indicar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempenian
las personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general
que enlre, se ulilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente. '

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente.

—

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.
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‘VI.- PROCEDIMIENTOS

VI1.1.- SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

1.- Atencidn al publico, recepciéon de documentos y seguimiento.

Responsable. No. Actividad.
Publico en general. 1 Acude la ciudadania con un oficio y/o memorandum
para ser canalizado al area competente.
5 Recibe el oficio y/o memorandum con sello de recibido
y un folio consecutivo. e
. 3 Revision.
Auxiliar Nl — r— —= o
i . Pasa a su revision diaria y se indica la contestacion o
Administrativo. 4 ’ g
se turna al area de competencia.
5 Elabora el oficio y/o memorandum de contestacion vy
pasa a firma.
5 Revisa si el oficio y/o memorandum
. Si esta bien se firma.
Secretario. - - . .
Si estd mal se hacen las correcciones necesarias y se
pasa a firma
. o . 8 Recibe el oficio firmado y lo envia.
Auxiliar Administrativo -
I 9 Entrega el documento y guarda el acuse en el archivo.
Publico en General 10 Recibe el memorandum u oficio con la respuesta a su
‘ | peticion.
\ 11 FIN.
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1.- Atenciodn al publico, recepcion de documentos y seguimiento.

No. Secretaria de Desarrollo Auxiliar Administrativo. Publico en General.
Sustentable. '

1
Recibe el oficio y/o memorandum can Acude la ciudadania con un oficio
sello de recibido y un folio consecutivo. y/o  memorandum para ser

2 canalizado al area competente.

Revision.
3
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VI. Il. DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE POLIZAY LICENCIA DE USQ DE SUELO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Cantribuyente Acude a solicitar su tramite
2 Auxifiar administrativo{atencion al piblico) Se proporcionsn jos requisitospara uso de suelo, asi mismo

la solicitud de tramite,

(e

Contyibuyente tiena ia solicitud y esta se ingresa oficlalmente, para dar
inicio al tramite solicitado, sa cita a ls persona al tercer dis
pera gue recols su poliza de pago.

4 Auxiliar administrativo{elaboracidn de pdlizas) Ceptura al final del dia en el sisterna todos fos expedientes
ingresados para tramite, para que af dia siguiente sean
calificados.

5 inspector inspecciona e pradio

& Cairula la precalificacion del monto a pagar de acuerdocon

jefatura de Uso De Suelo, Condominios Y Fraccionamientos el tabulador de la ley de ingresos vigente. Pasa a revision
con ia directora.

7 Aunxiliar administrativoielaboracion de polizas) Flaboralas polizas finales y pasan a firma.

8 Directora de desarrolio urbano Revisa nuevamente el expediente que este completoy gue
cumpla las disposiciones iegales y reglamentarias.

Siestd bien la poliza se firma.

Siestd mal se regresa al auxiliar para que la corrija y/o
regisire como poliza pendiente de firma por falta de algin
documento.

g Secretario de desarrollo sustentable Revisa, avtoriza y fiema fa polize de pago v la devuelve &l
auxiliar

10 Auxiliar administrativo Separs la poliza de pago original para entregar 8l
contribuyente y se registra el expediente en fa bitacors.

i1 Contribuyente recibe Racoge su poliza de pago, pare pasar 2 las cajas vy
pagar su poliza.

Regresa a las oficinas de uso de suelo para hacer entrega de
su recibo de pago.

12 Contribuyente Recibe el recibo de pago.

iz Jefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fraccionamientos fiabora i licencia, para pasaria a revision yfirma.

i4 Diractora de desarrofio sustentable Revisa v firma la lcencia de uso de suelo, la pass &l
secretario

i5 Secretario de desarrollo sustentable Revisa, sutorizay firma la licencia de uso de suelo, ta regresa

=) at Auxiliar administrativo.

16 Auxiliar administrativo Separay registea en fa bitdcora.

i7 Contribuyente Recibe su licengia de uso de suelo,

18 Auxitiar administrativo Archiva el expediente,

FIN
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PROCEDIMIENTOS
ELARORACION DE POLIZAY LICENCIA DE ZONIFICACION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contrihuyente Acude g solicitar su tramite

? Auxiiiar admindstrativo fatencion af piblico) Se proporcionan los requisitos para zonificacion ast
mismo la solicitud de trémite.

3 Centribuyente tlena la solicitud y esta se ingresa oficiaimente, para
darinicio al tramite solicitado, se cita s ia persona a!
tercer dis para gue recojs su poliza de pago.

4 Auxiliar administrativofelaboracidn de pdlizas) Captura al final del dis en &f slstema todos los
expedientes ingresados para trdmite, pare que al dis
siguiente sean calificados.

5 Inspector inspecciona el pradic

A Calculais precalificacion del monto a pagar de

iefatura de Uso De Suelp, Condominios Fraccionamientos acuerdo con el tebulador de laley deingresos
vigente. Pasa a revision con la directora.

7 Auxiliar edministrativoielaboracion de polizas] Elabora las polizas finales y pasan a firma.

8 Directora de desarrofio urbanc Revisa nuevamente el expediente que este completo
v que cumpla las disposiciones legales v
regiamentarias.

Siestd bienls poliza ge firma.

Siestd malse regresa al suxiiiar parague la corrija
vioregistre como polizs pendiente de firma por falte
de algtin documento.

o Secretario de dessrrollo sustentable Revisa, autoriza y firma la pdliza de pago y ls devuelve
al guxitias

10 Auxitiar sdministrative Separa la pdliza de page orignal pare entregar al
contribuyente y se reghstra el expediente en la
pitacora.

i1 Contribuyente Recibe Recoge su poélizs de pege, para paser a las
cajasy pagar s pofza.

Regrese & ias oficinas de uso de suelo para bacer
entrega de su recibo de Rago.

i2 Contribuyente Rectbe et recibo de pago.

3 iefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fraccionamientos Elabora ia licencia, para pasaria a revision v firma,

14 Directora de desarroilo sustentabie Reviss y firma la licencia de zonificacion, iz pasa &
secretario

15 Secretario de desarrolio sustentahle Revisa, aviorize y finns la Heencls de zonificacion, la
regresa af Auxiliar administrativeo.

i6 Auxiliar administrative Separayregistya en la bitdcora.

17 Contribuyenie Recibe sulicencia de zonificacion.

18 Auxtiiar administrativo Archiva el expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE POLIZAY LICENCIA DE FUSION
No. ‘RESPONSABLE ACTIVIDAD

i3 Contribuyente Acude a solicitar su tramite

2 Auxiliar administrativo [atencion al piblico} Se propercionan los requisitos para vso de suelo, ast
mismo ia solicitud de tramite.

2 Contribuyente tiena la solicitud y esta se ingresa oficiaimente, para
dar inicio a! trémite solicitado, se cita a s persona al
tercer ¢ia para gue recoja su poliza de pago.

4 Auxiliar administrativoielaboracion de polizas) Cantura af final del dia en el sistema todos los
expedientes ingresados para tramite, para que al dia
siguiente sean celificadoes.

5 Calcula ta precalificacion del monto a pagar de

tefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fraccionamientos acuerdo con ef tabulador de laley deingresos
vigente. Pass a revision con la directora.

6 Auxiitar administrativo [elaboracion de polizas) Elabors las polizas finales y pasan a firma,

7 Directora de desarrollourbano Revisa nuevamente el expediente gue este complieto
y gue cumpls las disposiciones legales
regiamentarias,

Siestd bien fa pdliza se firma.

Siestd mal se regress al auxiliar para que la corrija
v/oregistre como poliza pendiente de firma por falta
de algin cocwmento.

& Secretario de desariollo sustentable Revisa, autoriza v firma la pdliza de pagoy fa devuelve
al auxiliar

9 Auxiliar administrativo Separa fg polze de pago original para entregar al
contribuyente vy se registra el sxpediente en la
hitdcora.

i0 Contribuyente Rectbe Su Recibo de pago, para pasar a las cefes v
pagar su poliza.

Regresa a fas oficings pars hacer entrega de su recibo
de pago.

i1 Contribuyente Recibe el recibo de pago.

12 lefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fraccionamientos Figbara la licencia, para pasaria a revision y firma.

43 Directora de desarroifo sustentable fevisa y fima la licencda de fusion, l& pasa &
secretario

14 Secretario de desarrollo sustentable Revisa, autoriza y firma la ficencia de fusion, is
regresa al Auxiliar administrativo.

15 Auxiliar administrativo Separa y registra en ia bitdcora.

16 Contrihuyente Recibe su licencia de fusion,

17 Auxiliar administrativo Archiva el expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE POLIZAY LICENCIA DE DIVISION
MNo. RESPCONSABLE ACTJWDAD
1 Contribuyente Acude a solicitar su tramite
2 Auxitiar administrativo {atencion al piblico} Se proporcionan los requisitos para uso de suelo, asi

9]

(s3]

~d

(]

Contribuyente
Auxiliar administrativo {elaboracion de polizas)

sefatura de Uso De Suelo, Condominios Y Fraccionamientos

Auxiliar administrative (elaboracion de pdlizas)
Directora de desarroilo urbano

Secretario de desarrofio sustentabie

Auxifiar sdministrativo

Contribuyente

Contribuyente
lefatura de Uso De Suelo, Condominios Y Fraccionamientos
Directora de desarrolio sustentable

Secretario de desarrollo sustentable

Auxiliar administrativo
Contribuyente
dasxiliar acministrativo

FIN

mismo la soficitud de tramite.

Liena la soficitud y esta se ingresa oficialmente, para
darinicio af tréamite solicitado, secita a la persona !
tercer dis pars gue recoja su poliza de pago.

Captura a! final del dia en el sistema todos los
expedientes ingresados para (ramile, para gue al dia
siguiente sean calificados.

Calcula ka precalificacion del monto a pagas de
acuerdo con e tabulador de laley de ingresos
vigente. Pasa a revision con fa directora.

tizboraias polizas finales y pasan a firma.

Revisa nuevamente el expediente gue este completo
y que cumpla las disposiciones legales y
reglamentarias.

Siestd bienfa poliza se firma.

Siestd mal se regress al auxiliar para que la corrija
y/o registre como pdliza pendiente de firma por falta
de aigin documento.
Reviss, autoriza y firma la poliza de pago v ia devuslve
a3l auxiifar
Separa ia poliza de pago original para entregar &
contribuyente v se registra el expediente en i3
bitécora.
Recibe Recoge su pdiza de pago, para pasar & las
Cajasy pagar su pohza.
Regresa a Jas oficinas de uso de suelo para hacer
entrega de surecibo de pago.
Recibe el recibo de pago.
Elabora la licencla, pars pasaria a revision v firma,
Revisa v firma la licencia de divisidn, i3 pasa &
secretario
Revisa, sutoriza v firma la licenda de division,
regresa ab Auxitiar administrativo,
Separay registra enia bitdcora.
Recibe su licencia de divisidn,
Archiva el expediente,

o
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No.

[C

o

n]

10
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G R e

w

[WE ey
)

PROCEDIMIENTOS

FLABORACION DE POLIZAY LICENCIA DE FRACCIONAMIENTO

RESPONSABLE
Contribuyente
Auxitiar administrativo {atencion af piblico)

Contribuyente

Luxitiar administrativo{elsboracion de pélizas})

jefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fraccionamientos

fuxiliar administrativo felaboracion de pélizas)
Directora de desarroliourbano

Secretario de desarrolio sustentable

Auxiliar administrativo

Contribuyente

Contribuyente
sefatura de Uso De Suelo, Condominios ¥ Fracclonamientos
Directors de desarrolio sustentable

Secretario’de desarrollo sustentable
Auixiliar administrative

Contribuyente
Auxifipr administrativo

ACTIVIDAD

Acude & solicitar sy tramite

Se proporcionan los reguisitos para use de suelo, ast
mismo la solicitud de tramite.

Liena la solicitud y esta se ingresa oficiaimente, pars
dar inicio al tramite solicitado, se citaa la persona at
tercer dis para gue recoia su poliza de pago.

Capturs alfinal del diaen el sistema todos los
expedientes ingresados para trémite, pars gue al dia
sigutente sean califfcados.

Calcula la precalificacion del monto a pagar ce
aceerdo con ef tabulador de la ley de ingresos
vigente. Pasa & revision con la directora.

flabora las polizas finalesypasaena firma,

Revisa nuevamente el expediente gue este completo
y Gue cumpia fas disposiciones legates y
reglamentarias.

Siestd bien la poliza sefirma.

Stestd mal se regresa al auxitiar para que lacorriia
y/o registre como pdliza pendiente de firma por faita
de algtin documento.
Revisa, autorizay finma la polize de pegoy ia devueive
al auxiliar

Separa la poOliza de pago original para entreger al
contribuyente v se registra e! expediente en s
bitécora.
recibe Recoge su poliza de Dago, para pasar a 1as (3jas
¥ pagar su poliza.
fegresa a las oficines de uso de suelo para hacer
entrega de surecibo de pago.
Recibe e recibo de pago.

Eilabora iz licenda, para pasaria a ravision y firma.
Revisa y firma la licendia fracclonamiento, 12 pasa al
secretario

Revisa, autorizay firma lalicencia de fracciohamiento,
{a regresa al Auxiliar administrativo.

Separay registra en la bitdcora.
Recibe su licendia de fracclonamiento.
Archiva el expediente,
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PROCEDIMIENTOS
ELABORACION DE POLIZAY LICENCIA DE CONDOMINIO

RESPONSARBLE ACTIVIDAD

i Contribuyente Acude a solicitar su tramite

2 Auxiliar administrativo {atencion ai piblico) Se proporcionan los requisitos para uso de suelo, ast
mismo {a solicitud de trémite.

3 Contribuyente Liena la solicitud y esta se ingresa oficialmente, para
dar inicio al tramite solicitado, se tita a la persona &
tescer dia para que recoja su pdiiza de pago.

q Auxiiiar administrativo{eiaboracion de polizas) Captura al final del dia en el sistema todos los
expedientes ingresados para trémite, pars gue aldia
siguiente sean calificados.

5 Caicula la pracalificacion del monto a pagar de

jefatura de Uiso De Suelo, Condominios Y Fracclonamientos acuerdo con el tabulador de latey de ingresos
vigente, Pasaa revision con la directora.

5 Auxiliar administrativo [elaboracion de polizas) Elabora las polizas finales y pasan a firma.

7 Directors de desarrollowrbano Rewisa nuevamente el expediente gue este compieto
v que cumptla las disposiciones legales y
regiamentarias.

Si estd bien la poliza se firma.

Stestd malse regresa sl auxiliar para que lacorrija
y/o registre como poliza pendiente de firma por falta
de aigin documento.

8 Secretario de desarrolio sustentable Fevisa, autorizay firma la poliza de pagoy la devuelve
al auxiliar

9 Auxiliar administrativo Separa la paliza de pago original para entregar al
contribuyente vy se registra el expediente en la
bitdcora.

10 Contribuyente Recibe su poliza de pago, para pasar a l1as cajas y
nagasr su pdliza.

Regresa a las oficinas de uso de suelo para hacer
entrega de sureciho de pago.

11 Contribuyente Recibe el recibo de pago.

12 jefatura de Uso De Suelo, Condeminios Y Fraccionamientos Elabora iz licencia, para pasariaa revisiony firma.

i3 Directora de desarroiic sustentable Revisa y firma la Hcencla de condominio, la pass a
secretario

i4 Secretaric de desarroilo sustentabie Revisa, autoriza y firma la licencia de condominio, ia

i regresa al Auxiliar administrative.

15 Aaxitiar administrativo Separa y registra en i bitdcora.

i6 Contribuyente Recibe sulicencia de condominio,

17 Auxiliar administrative Archiva el expediente.

FIN




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SUSTENTABLE

CLAVE:AYT-TX-MPP-
SDSUS/2016-2018-01

IREVISION:01

PAGINA 28

| JEFATURA DE USO DE SUELO

S

DIRECCION DE DESARROLLO SECRETARIA DE DESARROLLO CONTRIBUYENTE
| L URBANO SUSTENTABLE
(LICENCTA DE CONDOMINIO)
i é 3
INICIO
PROPORCIONA— s
2 | € T
ACUDE
SOLICITUD Y |
REQUISITOS
N LLENA|
, 33
CAPTURA
DOCUMENTO
CALCULA | 4]
l PRECALIFICAC @
2 ELABOR/ . hexisay NO ] o] FrMA
< : “ > lirma ! > 9
SEPARA Y RE(_}ISTi o RECIBE
BITACOR | € ;
: POLIZA
ELABORA 4 o —
1 < RECIBE
w RECIRBO DE I
I Re_viszl ¥ ’_NO
> firma [
SEPARA Y REGIS| |4 i FIRMA |
S 15 RECIBE | T'}
BIM & T 17
- TN
5 LICENC
-
ARCHIVA 1 e =
F]N EXPLEDIENT — _
2 =




EE B LA

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE

CLAVE:AYT-TX-MPP-
SDSUS/2016-2018-01

IREVISION:01

DESARROLLO SUSTENTABLE ——
PROCEDIMIENTOS
ELABCRACION DE POLIZAY LICENCIA DE CONJUNTO URBANO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a solicitar su tramite

2 Auxitiar administyativo{stencion al piblico) Se proporcionan [0S requisitos para uso de sueio, asi
mismo ja solicited de trdmite.

E Contribuyente tlenz ia solicitud y esta se ingresa oficialmente, para
darinicio al trémite solicitado, se cita ala persona al
tercer dia para que recoja su poliza de pago.

4 Suyitiar administrativofelaboracidn de pdlizas) Captura a! final del dia en e sistema todos los
expedientes ingresados para tramite, para que al dis
siguiente sean calificados.

5 Calcuda ta precalificacion del montoa pagar de

jefatura de Usa De Suelo, Condominios ¥ Fractionamientos arverdo con ! tabulador delaley de ingresos
) vigente. Pasa e revision con la directora.

& Auxiliar administrativo{elaboracion de plizas) Elaboralas polizas finales ¢ pasan & firma.

7 Directora de desarrolio urbaro Revisa nuevamente gl expediente gue este completo
y gue cumpla iss disposiciones tegales y
reglamentarias.

Siesta bien la poliza se firma.

Stestd melse regresa el auxiliar para que laconriia
y/o registre como péfiza pendiente de firma por falta
de algtn documento.

8 Secretaric de desarrolio sustentable Rewvisa, autorizay finma la pdlizs e pago v 1a devuelve
at auxiliar

g Auxiliar administrativo Separa la poliza de pepo origha!l pava entregar al
contribuyente v se registra ef expediente en s
bitdcora.

10 Contribuyente Recibe su polizs de pago, para pasar a 1as cajas y
nagar su pdliza.

Regresa a las oficines de uso de suelo pare hacer
entrege de surecibo de page.

11 Contribuyente Rectbe e recibo de pago.

12 fefatura de Uso De Suelo, Condomintos ¥ Fraccionamientos Flabora la ficencia, para pasaria s revisiony firma.
13 Directora de desarrolic sustentable Revisa y firms g licenciz de conjunto urbanc., la pesa
! al secretario

14 Secretario de desarrollo sustentable Revisa, autorize y firma la licencia de ctonjunto
urbano, la regresa af Auxiiiar administrativo,

i5 Auxiliar administrativo Separa y registra enla bitacora.

16 Contribuyente Recibe sy Hcencia de conjunto urbano.

17 Auxitiar administrativo Archiva el expediente.

FIN
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1.- Atencion al publico y elaboracién de pdlizas para pago de la licencia de construccion.

VI.-. PROCEDIMIENTOS

| -Responsable No. Actividad
Contribuyente 1 Acude a solicitar algun tramite.
Auxiliar )
Administrativo B
(calificador) y
Auxiliar 5 Proporciona requisitos dependiendo del tipo de tramite que
Administrativo A requiere, asi como la solicitud Unica de tramite.
| (Atencion al Publico
y elaboracion de la
poliza)
Contribuyente Llena la solicitud y esta se ingreéa oficialmente colocando
3 un sello de recibido para dar inicio al tramite solicitado, se
cita a la persona al tercer dia para que recoja su péliza de
pago.
Auxiliar
Administrativo A Captura al final del dia en el sistema todos los expedientes
| (Atencién al Publico 4 ingresados para tramite para que al dia siguiente sean
y elaboracion de revisados y calificados.
pélizas)
Auxiliar Calcula la precalificacion del monto a pagar de acuerdo
Administrativo B 5 con el tabulador de la Ley de Ingresos Vigente. Pasa a
(calificador) revision con el Jefe de Licencias de Construccion y la
Directora de Desarrollo Urbano.
Auxiliar
Administrativo A .
(Atencidn al Publico 6 Elabora las polizas finales y pasan a firma.
y elaboracion de
poélizas)
Jefe de Licencias de Revisa nuevamente el expediente que este completo y qué_
Construccién e cumpla las disposiciones legales y reglamentarias.
Inspeccion / 7 . _ . _
Si esta bien la pdliza se firma.
Si estd mal se regresa al Auxiliar Administrativo A
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Directora de (atencion al publico y elaboracién de pélizas) para que la |
Desarrollo Urbano corrija y/o registre como pdlizas pendiente de firma por
falta de algun documento.
Secretario de i : 1
Desarrollo 8 Revisa, autoriza y firma la pdliza de pago y la devuelve.
Sustentable
Auxiliar ] I
Administrativo A s i :
LY EAN Se da atencion via telefénica para proporcionar el monto a
(atencion al publico 9 serarid [k wiilze
y elaboracion de pag 4 '
poélizas)
Auxiliar |
Administrativo A i A
o o Separa la poliza de pago original para entregar al
(atencion al publico 10 ; i . iy
i contribuyente y se registra el expediente en la bitacora.
y elaboracion de
polizas)
Auxiliar 11 | Recibe los expedientes.
Administrativo B L1
.(Elabloramonldle 12 Registra en el sistema y se resguardan a la espera de su
Licencias y QT'C'OS pago para poder dar continuidad al tramite.
de Ocupacion )
Contribuyente Acude el ciudadano al tercer dia para recoger su poliza y
43 | realizar su pago ante la Direccién de Ingresos.
FIN




