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El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por

parte de la Direccion de Desarrollo Urbano, y asi otorgar a los servidores publicos de dicha Direccion y
demds usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y
!

transmision oportuna de informacion en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita inducir
al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccién de Desarrollo Urbano
!
’

Es pertinente destacar el cardcter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar

en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o

modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacién serd responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Urbano, a fin de que este documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO

URBANO

l. INTRODUCCION

se mantenga actualizado

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al

= @BJETIVO

género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes al otorgamiento de licencia, permisos, —_

dictdmenes, relacionados con los predios-urbanos y/o rusticos; asi como de ndmeros oficiales, de—

acuerdo a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a travésde —

== 1 laDireccién de Desarrollo Urbano. —— ———
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Normatividad Federal:

=i~ - B

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

00l 5 ON I S O D

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Rendicién-de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla. =

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla-—
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. =

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla. ——

Normatividad Municipal:

O 00! s O T s D) B B

Ley Orgamca rcugal =
Ley de Hacrenr}aMumcnpal del Estado Libre y Soberano de Puebla —
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Plan Municipal de Desarrollo y Uso de Suelo.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Construccion. (obra mayor)
Procedimiento para el Término de Obra.

Procedimiento para Inspeccion de Obra.

Procedimiento para Clausura.

Procedimiento para el Retiro de Sellos de Clausura.

Procedimiento para la Asignacion de Alineamiento y Numero Oficial.
Procedimiento para la Emisién del Dictamen de Uso de Suelo.
Procedimiento para la Autorizacion de Segregacion.

Procedimiento para la Autorizacion de Lotificacion.

Procedimiento para la Autorizacion de Fusion de Predios.

Procedimiento para el Registro/Refrendo de Director Responsable de Obra.

Procedimiento para la Expedicion de Prorroga de Licencia de Construccion.,

Procedimiento para el Permiso de Anuncios.

Procedimiento para el Permiso de Ruptura de Pavimento.

Procedimiento para la Expedicion de Licencia de Obra Menor.

Proced|m|ento para la Expedicion de Licencia de Preexistencia de Construcuon
Procedimiento para la Expedicion de Factibilidad de Uso de Suelo.

~ Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Urbanizacion, ——
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V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Construccion.
Procedimiento:

Objetivo: La Direccidn expedird la Licencia de obra mayor respecto a la construccion de un
proyecto especifico sobre un inmueble determinado.

Fundamento Legal: e Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano.

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacién: 1. El Contribuyente se deberd presentar ante la Direccion de Desarrollo Urbano
para solicitar la licencia de construccion de obra mayor. En un horario de
09:00am a 17:00 horas de lunes a viernes.

2. Presentando la documentacién que le aplique segun la obra, siendo estos los
requisitos que le enlisto a continuacion:

o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario

o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio (copia).

—— o Cuando-el-propietariosea—persona finada, se deberd actualizar la
escritura o presentar nombramiento de albacea definitivo, que
acredite el interé?sﬂ_eg%l.

o ldentificacién oficial vigente con fotografia del propietario (copia de

— I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Boleta predial y comprobante de pago que acredite estar al corriente
del Impuesto Predial—

o Alineamiento y nimero oficial (copia)

o Dictamen de UsodeSuelo (copia).

—— o Constancia de factibilidad de dotacion de los servicios de agua potable
y drenaje sanitario, en caso de no existir el servicio, constancia de no
servicio.

o Dos fotografias a color del predio o inmueble.

o 2 juegos de planos firmados por el Propietario y D.R.O. y planos en
digital en formato tipo *.dwg (AutoCAD).
i. Arguitectonico con cuadro de areas.

|
[ 1
IR TR
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ii. Hidraulico e isométrico.

ii. Sanitario e isométrico.

v. Eléctrico e isométrico.

v. Estructural.

o Carnet vigente del director Responsable de Obra (copia)

o  Bitdcora foliada y firmada por el propietarioy D.R.O.

o Memoria Descriptiva y de Célculo, firmadas por el propietario y

D.R.O.

o  Asignacion del prestador de servicios para la disposicién de residuos
de manejo especial, “escombro” (copia)

o Mecénica de Suelos (solo para construcciones con mas de tres
niveles)

o Los tramites podran efectuarse de manera personal o a través de
representante designado con carta poder simple, anexando copia
de identificacién oficial con fotografia (I.N.E./Pasaporte/Cédula
Profesional/Cartilla). Si es persona moral, deberd anexar acta
constitutiva ratificad ante notario pablico.

3. Encaso de ser necesario, se podra requerir informacion adicional al solicitante
para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado segun la normativa aplicable. —

4. El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del

Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

10 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicion de Licencias de Construccién.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién de licencia de construccion por
1 | parte del contribuyente. —
Proporcionar informacion detallada sobre los requisitos para
2| otorgar la licencia de construccién. Formato
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacién
2 requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. .,
4 | ¢éEscorrecta? DocumenFacron
Si: Pasa a la actividad 6 g
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
¢ |dudas y se solicita solventar la documentacion y regresar a la
actividad 3. Es
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia de
Direccionde | ¢ |lasolicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se entrega Acuse
Desarrollo al contribuyente. =
Urbano —~ —
= Se turna elexpediente con la documentacion al analista parasu| ———Expediente
verificacion. B ,
——— _ , - —Licenciade
g El analﬁgjabora y membreta la licencia de construccién vy constr&éiényorden o
genera la orden de pago. '
- pago.
9 | Se envia-elexpediente al director de Desarrollo Urbano. —Expediente
El directoiseencarga de revisar si es correcta la documentacién,|————
1 licenciadeconstruccion y cuantificacion de orden de pago. = —
10 |¢Se aprueba? Expediente.
No: Pasa a la actividad 11
Si: Firma la licencia de construccion y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccion respecto al expediente solicita
mayor informacion al analista, personal de ventanilla o al asesor :
I s e ; ; ’ . Expediente.
juridico. Posterior a solventar las dudas firma la licencia de
construccién y pasa a la actividad 12.
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.

El personal de ventanilla se encarga de resguardar el expediente
13 | en el correcto orden numérico hasta que llegue el contribuyente Expediente.
a solicitar el tramite.

Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.

Direccién de . . )
Desarrollo 15 |Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Urbano , . — —

Se entrega la licencia de construccion en original, el

15 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la Licencia de
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en la construccién.
copia de la licencia de construccion.

17 | Seregistra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos

= _1_8 El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente en .
= o o o xpediente
. el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento. 3
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Diagrama de flujo: Prqcedimiento para la Expedicién de Licencias de Construccién.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el Término de Obra.
Objetivo: Es la acreditacion de la de la finalizacidn del proceso constructivo de acuerdo al

proyecto autorizado por la licencia de construccion.

Fundamento Legal: e Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.
e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Politicas de Operacién: 1. El Contribuyente se deberd presentar ante la direccion de desarrollo
urbano para solicitar alineamiento y ndmero oficial. En un horario de
09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes presentando la documentacion
que le aplique segln la obra. siendo estos los requisitos que le enlisto a
continuacion:
o Formato de solicitud en original y copia, firmada por el propietario.
o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin
que acredite |a propiedad (copia).
o ldentificaciéon oficial vigente con fotografia del propietario (copia
de I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).
o Una fotografia de la fachada del predio o inmueble y 4 de los
_interiores. '

— o —lostrdmites podran efectuarse de manera personal o0 a travésde-
representante designado con carta poder simple, anexando copia
~ de identificacién oficial con fotografia (I.N. E/Pasaporte/Céiﬂa_'
= ':rrPridfésionaI/CartiI!a) Si es persona moral, deberd anexar acta
— constitutiva ratificad ante notario publico. —

o Obra ejecutada al 100% validada con la Bitacora de Obra =
_o__Resolucién del impacto ambiental 7
o Constancia de Liberacién de obra en materia ambiental |

RS

~— En caso=de=ser—necesario, se podra requerir informacion ad|c10na_t:a_¥—
solicitante p Ppara contar con todos los elementos que permitan proporcionar |
el servicio solicitado segln la normativa aplicable. El pago de Derechos se

realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de Gestién: | 3 dias hébiles contando a partir de la visita de supervision realizada por la
direccion.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicién de Licencias de Terminacion de Obra.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacion de licencia de terminacion de
1 |obra por parte del contribuyente. =
Proporcionar informacion detallada sobre los requisitos para
2 | otorgar la licencia de terminacién de obra. Formato
3 Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacion
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. i
. q Documentacion
4 | éEs correcta? r—
Si: Pasa a la actividad 6
No: Pasa a la actividad 5
Se explica gue documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 |dudasvy se solicita solventar la documentacién.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia de sty
o 6 |la solicitud (acuse), se anota el nimero de expediente y se
Direccién de .
entregaal-contribuyente.
Desarrollo e -
Urbano 7 |Se agenda una cita de inspeccién.
~ | €l notificador del 4rea realiza la visita en la fecha y hora —
gstabieadaen la gctlwd_ad anterior. FEro s easlioo
8 |éCumplecon los lineamientos? —mbrado
Si: Pasaalaactividad 10 o
No: Pasa a la actividad 9 —
9 Se le informa que deber3 solicitar prérroga de la licencia de ~Expediente
construccion y/o subsanar la documentacion que sea necesaria. | — === —
| Se turna-elexpedi tacion al analista parasu| ———,.— .
10 Se Fgrn@h&xpedlente con la documen p ediente
verificacion.
" : ; o Licencia de terminacion
El analista elabora y membreta la licencia de terminacién de obra
11 de obray orden de
y genera |la orden de pago.
pago.
12 |Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente
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El director se encarga de revisar si es correcta la documentacion,
licencia de terminacion de obra y orden de pago.

éSe aprueba?

Si: Firma la licencia de terminacion de obra y pasa a la actividad
15

No: Pasa a la actividad 14

Expediente

14

Si existe alguna duda o correccidn respecto al expediente solicita
mayor informacion al analista, personal de ventanilla o al asesor
juridico.

Posterior a solventar las dudas firma la licencia de construccion y
pasa a la actividad 15

Expediente

15

Envia el expediente al personal de ventanilla.

Expediente

- Direccién de
Desarrollo 16
Urbano

El personal de ventanilla se encarga de resguardar el expediente
en el correcto orden numérico hasta que llegue el contribuyente
a solicitar el tramite.

Expediente

Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago
y obtiene el recibo de pago. —

Orden de pago

Se recepciona copia del recibo de pago. — —

Recibo de pago.

Se entrega la licencia de terminacion de obra en original-y-en el
contribuyente coloca la leyenda “recibi original” fecha, nombre y
firma de recibido en la copia de la licencia de terminacion de
obra. =

Licencia de terminacion

de obra.

—{=20-|Se registra en la base de datos la informacion del trémite— |~ Base de datos
= | El'personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente en | ;
= =g — o S ——— ————= Expediente
— | el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento. —
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Término de Obra.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para Inspeccién de Obra.

Objetivo:

Dar cumplimiento a las facultades de vigilancia y control del desarrollo urbano
dentro del municipio de Coronango, a través de la Direccion y substanciara
procedimientos administrativos encaminados a determinar probables infracciones
y la aplicacion de sanciones, para lo cual realizard a través del personal designado
inspecciones con el objetivo que la autoridad constate que la accién urbanistica, la
edificacion se ejecute con apego a los términos de la licencia emitida por la
autoridad y se cumplan con las condicionantes determinadas en la licencia de uso
de suelo y cuente con las medidas de seguridad e higiene establecidas en el
RDOYJCM, asi mismo dirigirse con respeto y tolerancia, fundando y motivando las
visitas a la persona fisica y/o morales a quien se va a ejecutar el procedimiento.

Fundamento Legal:

* Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

* Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

® ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

* Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla. —{-

Politicas de Operacién:

Ejecutar lo instruido por la direccién de forma inmediata, al llegar al lugar

“indicado, acreditando el cargo, con las personas fisicas, morales y/';
representantes legales, debidamente motivado y fundado, dicha

inspecciény/o vista. El Contribuyente se deberda presentar ante la direccién-{-

de desarrollo-urbano con la inspeccién realizada con antelacion en la obra—

En un horario de 09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes y sibado de |-
09:00 a 13:00 horas. presentando la documentacion, pruebas, pagos y/o-|-

permusomorresponda segun la obra. R

Tiempo Promedio de

Gestidn:

15a 20 minutos.'—%— —

| |‘\ | wMI
|

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para Inspeccién de Obra.

Responsable | No.

Actividad

Formato o Documento

Sila obra se encuentra terminada.

Las inspecciones a las obras terminadas tienen como objetivo
que la autoridad constate que la accién urbanistica o la
edificacion se haya realizado en apego a la normativa aplicable.
Se realiza la designacion de supervisor de obra y elaborara la
orden de inspeccién, que debe contener la fecha de la emisién,
dirigida de manera genérica al propietario, poseedor o
responsable de Obra, sefialando domicilio del lugar de
inspeccion, firmada y sellada por autoridad competente ademés
de la fundamentacién y motivacion.

Formato de designacion
de supervisor y orden
de inspeccidn

Direccidn de

Presentarse en el lugar sefialado de la inspeccién y notificar al
personal a cargo, entregando la designacién del supervisor de
obras y la orden de inspeccién y posteriormente pedir firmen el
acuse de recibido de los mismos para adjuntar como evidencia.

Solicitando al propietario, poseedor o responsable de la
construccion, proporcidn la licencia de Construccion y Uso de
sueloy Alineamiento y nimero Oficial

Formato

Desarrollo
Urbano

Verificar que la documentacion Proporcionada haya sido emitida
por autoridad competente, se encuentre vigente y cumpla con

las normativas aplicables respecto de la obra.

¢Cumplecon fos lineamientos y normativa?
No cumple:pase a la actividad numero 4
Si cumplerpase alaactividad numero 5

Se inicia el Procedimientos Administrativo de Ejecucion (PAE)
para ejecuta la clausura preventiva.

Elaborandofa ordende clausura que debe contener la fecha de
la-emisién;=dirigida-al propietario, poseedor o responsable de

Obra, sefialando domicilio del lugar, firmada y sellada por|

autoridad competente ademas de la fundamentacion vy
motivacién, asi como la elaboracién acta circunstanciada de los
hechos.

Véase procedimiento de clausura

clausura temporal

circunstanciada

Si la documentacién cumple con todos los lineamientos y
normativa aplicable.

Se termina el procedimiento de Inspecciéon de obra y puede
iniciar el Procedimientos de Terminacién de Obra.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Una vez efectuada la clausura preventiva el propietario,
poseedor o responsable de Obra, iniciara el procedimiento de Documento
regularizacion de obras terminada, manifestando por escrito lo comparecencia
6 |que a derecho convenga en un término de 5 dias habiles,
presentado pruebas y documental que sean necesarios para
poder regularizarse,
Una vez finalizado el procedimiento de regularizacién de obra y
pagando las sanciones correspondientes.
B Se inicia el procedimiento de expedicién de licencia de -
funcionamiento.
Se termina procedimientos
Sila obra se encuentra en proceso:
Las inspecciones a las obras en Proceso tienen como objetivo que
la autoridad constate que la accién urbanistica o la edificacion se
encuentran en apego a la normativa aplicable. Formato de
Direccién de 3 ) L, . desig_nacidn de
Bl 8 | Se reahzg la des!g’naoon de supervisor de obra y elaborgrfal la supervisor y orden
Urbano orden de inspeccién, que debe contener |a fecha de la emision, de Inspeccién
__ |dirigida de manera genérica al propietario, poseedor o
| responsable de Obra, sefialando domicilio del lugar de
= ———|inspeccion, firmaday sellada por autoridad competenteademas |
de la fundamentacion y motivacion. —
~ | Presentarse en el lugar o domicilio sefialado de la orden de
———Jnspeccion. e Formato de
=1 éHay personal en la obra? = Inspeccién
— | No: pase a la actividad ndmero 10 —
— _—_|=——_|Si: pase a la actividad numero 12 S ——
~ |=—15i"no hay personal quien reciba la inspeccién se emplazara |
—{— | mediante citatorio y se dejara pegado en lugar visible paraquea|
~— | mas tardar al dia siguiente en horas habiles se puede realizar
16 dicha diligencia. Citatorio
éCumple con el citatorio?
No: pasa a la actividad numero 11
Si: pasa a la actividad numero 12
1 Se inicid el Procedimiento de Clausura temporal Orden de clausura
Se finaliza el Procedimiento de inspeccidn.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Se presenta en el lugar sefialado y procede a realizar la
inspeccion, dirigiéndose con el personal a cargo, entregando la

posteriormente pedir firmen el acuse de recibido de los mismos
para adjuntar como evidencia.

12 Solicitando al propietario, poseedor o responsable de la
construccion, proporcion los permisos correspondientes:
dCumple o es factible de regularizar con los lineamiento vy
normativa aplicables?

No: se inicia el proceso de clausura preventiva sefialado en la
actividad numero 11

Si: pase a la actividad numero 13

Direccién de
Desarrollo
Urbano

designacion del supervisor de obras y la orden de inspeccién y

Formato de
designacion de
supervisor y la

orden de
inspeccion

Se iniciard el procedimiento de regularizacién de obras en
proceso, manifestando por escrito lo que a derecho convenga en
un término de 5 dias habiles, presentado pruebas y documental
que sean necesarios para poder regularizarse.

13

Documento
comparecencia

Una vez finalizado el procedimiento de regularizacion de obra y
pagando las sanciones correspondientes._

- 14 “ e . . T . .
Se inicia el procedimiento de expedicién de licencia de

) funcionamiento. Finaliza el procedimiento—

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124 DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento para Inspeccién de Obra.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 . DICIEMBRE 2023 2 - B
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para Clausura.

Objetivo:

Ejecutar la clausura preventiva respecto de las obras terminadas y/o en proceso que
sean factibles de regularizacion y puedan obtener los permisos correspondientes,
apegandose a la normativa aplicables.

Fundamento Legal:

e Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla.

* Leyde Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

® Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacién:

1. Ejecutar lo instruido por la direccién de forma inmediata, al realizar la
clausura preventiva, en el lugar sefialado, identificados con credenciales
institucionales y efectuando las medidas de seguridad, actuando con apega
a la normativa aplicable.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

30 minutos.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023 2
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e 2021 - 2024 s— URBANO
Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para Clausura.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Iniciar el procedimiento administrativo de ejecucidn (P.A.E.)
con la elaborar la orden de clausura, que debe contener la
fecha de la emisidn, dirigida de manera genérica al
. = Formato de clausura
1 propietario, poseedor o responsable de Obra, sefialando ——
domicilio del lugar donde se realizara la clausurar preventiva,
firmada y sellada por autoridad competente ademas de |a
fundamentacién y motivacion.
Presentarse en el lugar o domicilio sefialado en la orden de
clausura.
2
¢Hay personal en la obra? ==
No: pase a la actividad ndmero 3
Si: pase a la actividad numero 4
Re agendar y emplazar mediante citatorio y se dejara pegado Eormiatads
o 3 |en lugar visible para que a més tardar al dia siguiente en ; ¢
Direccién de horas habiles se puede realizar dicha diligencia. Citatoria
Desarrollo Emplazar a la persona con quien entienda la diligencia
Urbano median orden de clausura preventiva, y proceder a colocar Formato orden de
_ 4 |en lugar visible el o los sellos necesarios de acuerdo al clausuray sellos
= tamafio de la obra, que contengan la palabra de clausura
5 “CLAUSURADQ” y el fundamento que lo motiva. =
= Levantard acta circunstanciada de los hechos ocurridosen la Formato acta
—5 |diligencia, firmard y solicitard la firma de la persona con circunstanciada
—— | quien entiende la diligencia y de los testigos. —
——={5s entrega al acta circunstanciada al propietario, poseedor-o
= — Formato acta
- responsables de |a obra. : . d
: En caso de que éstos se nieguen a firmar o recibir la copia del| ~ ¢!fcunstanciada
~————lacta, se dejard pegada en lugar visible - —
E% = = = —
e —7 | Proceder realizar el resguardo el lugar clausurado ——— |~ —
|8 | Colocar los sellos clausurado. Finaliza el procedimiento. | >chos de clausura
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Clausura.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Retiro de Sellos de Clausura.

Objetivo:

Que el propietario, poseedor o responsable de la construccién u obra, realice los
pagos correspondientes como lo marca la ley, sea sancionado por las omisiones
al marco legal, cubra sus derechos u obligaciones ante el municipio y sea liberado
el PAE.

Fundamento Legal:

¢ Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla.

* Leyde Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacién:

1. Darfacilidad a aquel contribuyente que se exime del PAE, ya sea por pago
de derechos y multa, convenio, etc. Y hacer el retiro de sellos, entregando
la respectiva orden de retiro de sellos, elaborar el acta circunstanciada de
retiro de sellos y asi mismo que el contribuyente firme las hojas para
anexar al expediente.

Tiempo Promedio de
Gestién:

20 minutos

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023

2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Retiro de Sellos de Clausura.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

Una vez pagadas las sanciones generadas por el PAE.
Se procede a generar la orden del retiro de sellos, que
debe contener la fecha de la emisién, dirigida al| Formato de retiro de

1 | propietario, poseedor o responsable de Obra, sefialando sellos
domicilio del lugar donde se realizara el retiro de sellos de
clausura, firmaday con el sello de la autoridad competente
ademas de la fundamentacion y motivacidn.
Presentarse en el lugar o domicilio sefialado en la orden de
retiro de sellos de clausura.

2 |éHay personal en la obra?

Direccidn de No: pase a la actividad niimero 3
Desarrollo Urbano Si: pase a la actividad numero 4
Re agendar y emplazar mediante citatorio y se dejara ——
pegado en lugar visible para que a mas tardar al dia
~{-3—{siguiente—en—horas habiles se puede realizar dicha| — Formato Citatorio

diligencia. B

> Emrp:!?frr z_iia__perso.na con quien entienda la diligencia qumﬁq de retiro
median orden de retiro de sellos de clausura. = K
Entregar la orden de retiro de sellos original y pedir firme ==

| el-acuse—de recibido en la copia, plasmando la leyenda S

“Recibi=original” nombre completo, fecha, y firma de| —————

| conformidad.” ~ Formato derretiro

5 — desellos y acta
Y proceder a levantard acta circunstanciada de los hechos circunstanciada
ocurridos en la diligencia, firmard y solicitard la firma de la
persona con quien entiende la diligencia y de los testigos.
Proceder a retirar los sellos de clausura. Finaliza el

6

procedimiento.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023

2
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Retiro de Sellos de Clausura.
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CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Asignacién de Alineamiento y Nimero Oficial.

Obijetivo:

Es un documento oficial para determinacién del alineamiento de los predios
ubicados en el territorio municipal, en donde se sefialan las restricciones y/o
afectaciones con base en las vialidades establecidas y reconocidas en el Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable, asi como la asignacién de nimero
oficial para identificacion de la propiedad o en su caso, reasignacién de
nomenclatura.

Fundamento Legal:

e ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
* Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
* Leyde Ingresos del Ayuntamiento de Coronango.

Politicas de Operacién:

1. El Contribuyente se deberd presentar ante la direccién de desarrollo
urbano para solicitar la licencia de terminacién de obra. En un horario de
09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes y sabado de 09:00 a 13:00 horas.
presentando la documentacién que le aplique segln la obra. siendo estos
los requisitos que le enlisto a continuacion:

o Solicitud en original y copia, firmada por el propietario.

Boleta predial—y—comprobante de pago que acredite estar al
corriente del Impuesto Predial.

o Copia de escritura, contrato de compraventa notariado o
instrumento afinque acredite la propiedad y contenga los datos de
inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

o Cuando el propietario sea persona finada, se debera actualizar |a
acredite el interéstegal——

o Identificacion oficial-vigente con fotografia del propietario (copia
de I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Los tramites podran efectuarse de manera personal o a través de
representante designado con carta poder simple, anexando copia
de identificacion oficial con fotografia (I.N.E./Pasaporte/Cédula
Profesional/Cartilla). Si es persona moral, deberd anexar acta
constitutiva ratificada ante notario publico.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDuU-2124

DICIEMBRE 2023 2
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2. En caso de ser necesario, se podrd requerir informacién adicional al
solicitante para contar con todos los elementos que permitan proparcionar

el servicio solicitado segln la normativa aplicable.

3. El pago de Derechos se realizara conforme lo previsto en Ley de Ingresos

del Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

3 dias habiles.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023

2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Asignacién del Alineamiento y Nmero Oficial.

Responsable Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién de alineamiento y nimero
oficial por parte del contribuyente. -
Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos para .
. . . _ } - ormato
otorgar la licencia de alineamiento y nimero oficial.
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacién
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacién
requerida. .
. Documentacion
¢Es correcta? raariisrds
Si: Pasa a la actividad 6 H
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
dudas y se solicita solventar la documentacién y regresar a la
actividad 3.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia
_ ’ ; Acuse
oo de la ud se ediente
Direciitn da solicit (:flcuse) anota el nimero de expediente y se L
Desarrollo entrega al contribuyente. —
Urbano . - : e ;
—|Seturnaelexpediente con la documentacién al analista para su | —Expediente
verificacion.
= . . . . Lii'c'éﬁcia de
El analista_elabora y membreta la licencia de alineamientoy| , 7
R alineamiénto y nimero
numerooficial y genera la orden de pago. o
— oficial y orden de pago.
Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. -Expediente
El directorse encarga de revisar si es correcta la|
~ | documentacion, licencia de alineamiento y nimero oficial y e —
cuantificacion de orden de pago. =
éSe aprueba? Expediente.
No: Pasa a la actividad 11
Si: Firma la licencia de alineamiento y nimero oficial y pasa a la
actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita m_avc')r-tnformacmn al analista, personal de ventanilla o Expediente,
al asesor juridico.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Posterior a solventar las dudas firma la licencia de alineamiento
y nimero oficial y pasa a la actividad 12.

12 |Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 |expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su trdmite se le

14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.

Direccién de 15 | Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Desarrollo
Urbano Se entrega la licencia de alineamiento y nimero oficial en

original, el contribuyente revisa que los datos sean correctos y Licencia de

16 |coloca la leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de | alineamiento y nimero
recibido en |a copia de la licencia de alineamiento y nimero oficial.
oficial.

17 |Se registra en la base de datos la informacidn del tramite. Base de datos

= El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente .
18 P e .g ) et P Expediente
| |enelcorrecto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Asignacién de Alineamiento y Ndmero Oficial.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Emisién del Dictamen de Uso de Suelo.

Objetivo:

Es un documento que indica el uso o destino, los coeficientes de ocupacién y

utilizacién determinados en la Carta Urbana que forma parte del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable (PMDUS) vigente.

Fundamento Legal:

e ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

e |eyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla

Politicas de Operacién:

El Contribuyente se deberd presentar ante la direccion de desarrollo
urbano para solicitar el dictamen de uso de suelo. En un horario de 09.00am
a 17:00 horas de lunes a viernes. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o]
o]

Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.
Copia de escritura, contrato de compraventa notariado o
instrumento afin que acredite la propiedad y contenga los datos de
inscripcion en el Registro Pdblico de la Propiedad y del Comercio.
Identificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia
de |.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

Lostramites podréan efectuarse de manera personal o a través de-
representante designado con carta poder simple, anexando copia_

(o}
e}

_Copia de alineamiento y nimero oficial.

de—identificacion oficial con fotografia (I.N.E./Pasaporte/Cédula=

Profesional/Cartilla). Si es persona moral, deberd anexar acta |

constitutiva ratificado ante notario publico. (obra mayor y menoJ

2 fotografias de fachada principal completa con colindancias y 2
interiores.

2. En caso de—ser necesario, se podra requerir informacién adicional “at-

solicitantepar ﬂrafra contar con todos los elementos que permitan proporc;onm':? ==
el serviciosolicitado segun la normativa aplicable. = =t
— El-pago-de-Derechos se realizara conforme lo previsto en Ley deﬂugreaua-' :

del Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles,
Gestién:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Emisién del Dictamen de Uso de Suelo.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién del dictamen de uso de suelo
1 |por parte del contribuyente. =
Proporcionar informacion detallada sobre los requisitos para
2 otorgar el dictamen de uso de suelo. Formato
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacién
3 requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacién
requerida. »
. Documentacién
4 | éEscorrecta? i
Si: Pasa a la actividad 6 .
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 |dudasy se solicita solventar la documentacién v regresar a la _
actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia Tr—
6 | de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se
Direccién de entrega-al contribuyente. -
Desarrollo == =
Se turna el expedlente con la documentacién al analista para su ExpedJente
Urbano 7
—[verificacn——— = —
8 El analista-elabora y membreta el dictamen de uso de suelo y |~ Dictamen de uso de
generalaorden de pago. sueloy-orden de pago.
9 |Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente
El director se encarga de revisar si es correcta la ==
documen‘tac;on , dictamen de uso de suelo y cuantificacién de e
ordendep}ago ——
10— = ~ | —Expediente.
,E?QLLE—L,,, I —————
No: Pasaala actividad 11 ——
Si: Firma eldictamen de uso de suelo y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacién al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma el dictamen de uso de
suelo y pasa a la actividad 12.
12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.
Direccionde | 15 |Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Desarrollo : ==
ifbann Se entrega el dictamen de uso de suelo en original el
16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la| Dictamen de uso de
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en suelo.
la copia del dictamen de uso de suelo.
17 |Se registra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente .
18 P . .g h - P Expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Emisién del Dictamen de Uso de Suelo.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Autorizacién de Segregacion.

Objetivo:

Documento que se expide a aquellas personas que acrediten propiedad sobre algun
predio y soliciten subdividir o segregar un predio siempre y cuando tenga acceso por
una via publica o servidumbre de paso.

Fundamento Legal:

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango 2023.

Politicas de Operacién:

2,

3.

El Contribuyente se debera presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar la licencia de segregacion. En un horario de 09.00am a 17:00
horas de lunes a viernes. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.

o Alineamiento y nimero oficial (copia)

o 2 fotografias exterioresy 2 interiores

o Boletapredial y comprobante de pago que acredite estar al corriente del

Impuesto Predial.
o Copia-dea Escritura o Titulo de Propiedad, con Datos de inscripcion en el

Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
o Identificacién oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
I.N.E. /Pasapor’ce/CeduIa Profesional o Cartilla). —
o Los tramites podrén efectuarse de manera personal o a traves_*de’
representante designado con carta poder simple, anexando copia de

~ identificacion ~ oficial  con fotografia INE/Pasapo:‘ce/Cédu!a

Profesional/Cartilla). Si es persona moral, deberd anexar acta constltﬁtwa |-

= raufu:ado -ante-notario publico.

o Planodeproyecto de segregacion. — —
En caso de ser necesario, se podra requerir informacién adicional al sohutante
para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado segin la normativa aplicable.

El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles.
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacién de Segregacion.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir salicitud de informacién de licencia de segregacion por
1 | parte del contribuyente. S
Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos para
2 | otorgar la licencia de segregacion. Formato
3 Recibir la documentacion completa segin el formato de Documentacion
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. g
. Documentacion
4 | éEscorrecta? requerida
Si: Pasa a la actividad 6 .
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
5 |dudas y se solicita solventar la documentacién y regresar a la
actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia Agiise
6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se
Direccién de entrega al contribuyente. £
Desarrollo — . ) . T
Se turna el expediente con la documentacién al analista para su “Expediente
Urbano 7 iR s , e
——verificacidn——— —
3 El analista elabora y membreta la licencia de segregacion y | Licencia de segregacion
generalaorden de pago. y orden de pago.
9 |Se enviael expediente al director de Desarrollo Urbano. ﬁbediente
El director _se _encarga de revisar si es correcta la|
documentacion,licencia de segregacidn y cuantificacion de- -
ordendepago. T —————
10— Oenas0— —————Expediente
¢Se aprueba?
No: Pasa a la actividad 11 :
Si: Firma la segregacion y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de segregacion
y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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y obtiene el recibo de pago.

12 |Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le

14 |proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago

Direccién de
Desarrollo 15

Se recepciona copia del recibo de pago.

Recibo de pago

Urbano

16

Se entrega la licencia de segregacion en original, el
contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la
leyenda “recibf original” fecha, nombre y firma de recibido en
la copia de la licencia de segregacion.

Licencia de segregacion

Se registra en la base de datos la informacién del tramite.

Base de datos

El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.

Expediente

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Autorizacién de Segregacion.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Autorizacién de Lotificacion.

Objetivo:

Otorgar el permiso para la particion de un terreno a partir de 11 fracciones que
requiera el trazo de vialidades, independientemente del tipo de que se trate y régimen
en el que esté constituido.

Fundamento Legal:

e |ey General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano.

e |eyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

e |eyde Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado lere y Soberano
de Puebla.

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango 2023.

Politicas de Operacién:

El Contribuyente se deberd presentar ante la direccién de desarrollo urbano
para solicitar la autorizacion de lotificacion. En un horario de 09.00am a 17:00
horas de lunes a viernes.
2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:
o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.
o Copia de la Escritura o Titulo de Propiedad, con datos de inscripcidn en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
o —Identificacién—oficial vigente con fotografia del propietario—{(copia—de

I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Los trémites podran efectuarse de manera personal o a través de
repre&ntgqte designado con carta poder simple, anexando cop@_ =
identificacién  oficial ~ con  fotografia ~ (I.N.E./Pasaporte/Cédula
Profesnona!/CamIEa) Si es persona moral, debera anexar acta const|tut|va

_ ratificada-ante notario publico. I ——

o Copiade factibilidad de uso de suelo. e

o Constancia-de factibilidad de dotacién de los servicios de agua pmame~yr

“drenaje sanitario, incluyendo las tomas domiciliarias de agua potable con | |

sus medidores y las redes de alcantarillado con las descargas domiciliarias,
expedida, por la autoridad municipal del agua o el organismo competente

o Constancia de factibilidad de dotacidn de los servicios de energia eléctrica
expedida por la CFE y validada por la Direccién de Servicios Publicos

o Resolutivo de la Manifestacion de Impacto Ambiental

o Memoria descriptiva del proyecto que contenga la clasificacion del
fraccionamiento.

CLAVE:
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o Plano de proyecto arquitectdnico legible y en proporcién al tamafio del
proyecto, sefialando:
e Su zonificacion
e Distribuciéon de secciones o manzanas y Su
lotificacion
e las dreas destinadas a calles, especificando sus
caracteristicas y seccionesy
e El drea propuesta para donacion.
o Propuesta de denominacién del fraccionamiento y de la nomenclatura de
vialidades y espacios publicos.
o Responsiva de un DRO debidamente registrados ante la Direccion
o Reporte fotogréfico
o Alineamiento y nimero oficial
3. En caso de ser necesario, se podra requerir informacion adicional al solicitante
para contar con todos los elementos gue permitan proporcionar el servicio
solicitado segtin la normativa aplicable.
4. El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15.dias habiles

CLAVE:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacién de Lotificacién.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién de licencia de lotificacién por
1 | parte del contribuyente. —
Proporcionar informacidn detallada sobre los requisitos para
2 | otorgar la licencia de lotificacion Formato
Recibir la documentacion completa segin el formato de 2
3 o ) vidad ) Documentacion
requisitos proporcionados en |a actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. P
. q Documentacion
4 | éEscorrecta? enieidn
Si: Pasa a la actividad 6 g
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 dudas y se solicita solventar la documentacion y regresar a la
Direccién de actividad 3.
Desarrollo - ; = :
U= Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia
6 de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expedientey se Acuse
e entrega al contribuyente. —
= Se turna el expediente con la documentacion al analista-para su Expediente
—p—=—verificacidn. —_—
== 3 El analista elabora y membreta la licencia de Ioti_fic-:é'ici_én y | Licencia de lotificacion
B = genera la orden de pago. T ~ yorden de pago.
— =9 —Seenvia el expediente al director de Desarrollo Urbano————— Expediente
El director se encarga de revisar si es correcta la
documentacion, licencia de lotificacién y cuantificacion de
10 c?rden Hepage; Expediente.
éSe aprueba?
No: Pasa a la actividad 11
Si: Firma la licencia de lotificacion y pasa a la actividad 12
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Si existe alguna duda o correccion respecto al expediente
solicita mayor informacién al analista, personal de ventanilla o
al asesor juridico.

contribuyente a solicitar el tramite.

11 Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de lotificacidn y
pasa a la actividad 12.

12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.

Direccién de Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
Desarrollo 14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
Urbano y obtiene el recibo de pago.
15 | Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Se entrega la licencia de lotificacion en original, el
i revi n correctos y coloca la | |, ’ I
16 contrlbu\fftent.e'e .S? qL,J,e SIGdIEE ) 4 s Licencia de lotificacién.
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en
=S la copia de la licencia de lotificacion. —
= 17 |Se registra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
= ' El personal de ventanilla rga de archivar el expediente .
== 18 | personal de ve :sfe.encal g dearl el'e p Expediente
i en el correcto orden numérico. Finalizaelprocedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Autorizacién de Lotificacién.
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DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

Nombre del
Procgdimiento:

Procedimiento para la Autorizacién de Fusién de Predios.

Objetivo:

Otorgar el permiso para la particion de un predio en dos o mas lotes y que tengan
acceso por una via publica o servidumbre de paso.

Fundamento Legal:

e |ley General de Asentamientos Humanos,
Desarrollo Urbano.

e Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

e ey de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

e Reglamento de Orden vy Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango 2023.

Ordenamiento Territorial vy

1. El Contribuyente se debera presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar la licencia de fusién de predios. En un horario de 09.00am a
17:00 horas de lunes a viernes.

2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Solicitud en original y copia, firmada por el propietario.
o Copia de la Escritura o Titulo de Propiedad, con datos de inscripcién en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. —
~— o l|dentificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
— I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla)

Politicas de Operacién:

o 2 fotografias de la fachaday 2 interiores (dngulo ampli?).'
‘o Los trémites podran efectuarse de manera personal o a través de
— representante designado con carta poder simple, anexando copia de
= identificacion oficial  con fotografia (I.N.E: /Pasaporte/CeduIa
Profesional/Cartilla). Si es persona moral, debera anexar acta constitutiva
___ratificado ante notario publico.
—— —Croquis de propuesta de fusion.
:3—Errcaso de ser necesario, se podra requerir 1nformaC|on—afEtf:tonalal sohmtante

—— para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado segun la normativa aplicable.
4. El pago de Derechos se realizara conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
Municipio, vigente.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles.
Gestidn:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacién de Fusién de Predios

Responsable | No. Actividad Formato o Documento

Recibir solicitud de informacion de fusién de predios por
1 |parte del contribuyente. —

Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos

2 . . -, ) Formato
para otorgar la licencia de fusién de predios

Recibir la documentacién completa segtn el formato de Documentacién
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida

Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida.

4 | ¢Escorrecta? Documentacion

Si: Pasa a la actividad 6 requerida
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
5 |dudas y se solicita solventar la documentacion y regresar a .
la actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la
Direccién de 6 |copia de la solicitud (acuse) se anota el numero de Aglse
Desarrollo [~ | expediente y se entrega al contribuyente. =
Urbano [ ] . = ]
1 Se turna el expediente con la documentacién al analista Expediente
————parasu verificacion. — -
__.—8 “El analista elabora y membreta la licencia de fusion de Licencia de fusion de
== predios y genera la orden de pago. —— | predios y orden de pago.
=9 | Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano— Expediente

— El director se encarga de revisar si es correcta—la
——=|-documentacion, licencia de fusion de —predies=y|——
— | cuantificacion de orden de pago. EEe—————
10 | -¢Se aprueba? — ———1| —— Expediente.
No: Pasa a la actividad 11 '
Si: Firma la licencia de fusion de predios y pasa a la actividad
12

Si existe alguna duda o correccidon respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla
11 | o al asesor juridico. Expediente.

Posterior a solventar las dudas firma la fusion de predios
pasa a la actividad 12.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

12 |Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 | expediente en el correcto orden numeérico hasta que llegue Expediente.
el contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el Orden de pago
pago y obtiene el recibo de pago.
Direccién de
15 | Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Desarrollo P P Pag Pag
Urbano Se entrega la licencia de fusién de predios en original, el
16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca Licencia de fusion de
la leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de predios.
recibido en la copia de la licencia de fusidn de predios.
17 |Se registra en |la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el
18 |expediente en el correcto orden numeérico. Finaliza el Expediente
procedimiento. ——
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DICIEMBRE 2023 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Autorizacién de Fusién de Predios.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Registro/Refrendo de Director Responsable de Obra.

Objetivo:

Autorizar a un ingeniero o arquitecto ser responsable del proceso constructivo de una
vivienda u otra construccion dentro del municipio de Coronango apegandose a la

normatividad existente.

Fundamento Legal:

e leyde Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano

de Puebla.

Reglamento de Orden y Justicia Civica del H. Ayuntamiento de Coronango.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango vigente ejercicio fiscal 2023

Politicas de Operacién:

1. El contribuyente se debera presentar ante la direccién de desarrollo urbano
para solicitar el registro/refrendo de director responsable de obra. En un
horario de 09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes.

2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Solicitud en original y copia, firmada por el ingeniero o arquitecto.
Identificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Curriculum Vitae
””” o Copia Certificada de la Cédula Profesional
~ o Copia Certificada del Titulo Profesional.

o Constancia de curso para registro de Director Responsable de Obra o

Corresponsable de algun Instituto Colegiado de Ingenieros o Arquitectos

- vigente. =
—— 0o En caso de refrendo: Constancia de 12 horas de actualizacion en su
— especialidad. s
Tiempo Promedio de 5 dias habiles.

Gestion: SR ===y

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Registro/Refrendo de Director Responsable de Obra.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién para el registro o refrendo de
1 | director Responsable de Obra por parte del contribuyente. —
5 Proporcionar informacidn detallada sobre los requisitos para :
: ormato
otorgar el carnet de Director Responsable de Obra.
; Recibir la documentacién completa segun el formato de Documentacidn
requisitos proparcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. .3
| q Documentacion
4 | ¢éEscorrecta? PE———
Si: Pasa a la actividad 6 4
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
5 | dudas vy se solicita solventar la documentacion y regresar a la L
actividad 3.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia
o 6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se Acuse
Direccidn de; — entrega al contribuyente. =
Desarrollo — .
Se turna el expediente con la documentacién al analista para su Expediente
Urbano | 7 iy
> verificacion. e
: 3 Carnet de Director
——f— | El analista elabora y membreta el carnet de —Director
8 Responsable de Obray
= Responsable de Obra y genera la orden de pago. ————
= orden de pago.
-—9 | Se envia el expediente al director de Desarrollo Urband;- Expediente
== El director se encarga de revisar si es correcta la
——|—[documentacion, el carnet de Director Responsableﬁgg—f_g_bra vl
—= cuantificacién de orden de pago. s
—— =10 1¢éSe aprueba? = — Expediente.
== No: Pasa a la actividad 11 ==
Si: Firma el carnet de Director Responsable de Obra y pasa a la
actividad 12
Si existe alguna duda o correccion respecto al expediente
solicita mayor informacion al analista, personal de ventanilla o
11 | alasesor juridico. Posterior a solventar las dudas firma el carnet Expediente.
de Director Responsable de Obra y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su trémite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.
Direccién de = | ] e o —
Decarroila e recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Urbano Se entrega el carnet de Director Responsable de Obra en
16 original, el contribuyente revisa que los datos sean correctos y| Carnet de Director
coloca la leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de | Responsable de Obra
recibido en la copia del carnet.
17 |Se registra en la base de datos la informacién del tramite. Base de datos
I ill i i :
18 El personal de ventanilla s‘e.encalrga'de archivar (_al gxpeduente Espeeifanite
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Registro/Refrendo de Director Responsable de Obra.
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Nombre del Procedimiento para la Expedicién de Prorroga de Licencia de Construccién.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar el permiso para la ampliacion del plazo de la licencia de construccion para

dar continuidad con la obra autorizada.

Fundamento Legal:

e Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano.

e Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Reglamento de Orden vy Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacion:

El Contribuyente se deberd presentar ante la direccién de desarrollo urbano
para solicitar la prérroga de licencia de construccion. En un horario de
09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes.

2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.

o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcion en el Registro
Pdblico de la Propiedad y del Comercio (copia).

o ldentificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Copia de la licencia de construccidn vigente.

—o—En-caso de licencia de obra mayor, que se-compruebecon-la-bitacora que
se ha dado cumplimiento con lo autorizado por la Direccién.
En caso de ser necesario, se podra requerir informacién adicional al solicitante
_para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado seguin la normativa aplicable. —

4, El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
—— Municipio, vigente. R e

3

Tiempo Promediode | 3 dias habiles. —
Gestion: ——— —
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDuU-2124 - DICIEMBRE 2023 2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicién de Prorroga de Licencia de Construccion.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacion de prorroga de licencia de
1 | construccion por parte del contribuyente. —
5 Proporcionar informacidn detallada sobre los requisitos para : s
; . i ormato
otorgar prorroga de licencia de construccion.
3 Recibir la documentacion completa segun el formato de Documentacién
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar |a solicitud en original y copia y toda documentacidn
requerida. -
. Documentacion
4 | ¢Escorrecta? —
Si: Pasa a la actividad 6 g
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 |dudasy se solicita solventar la documentacion y regresar a la
actividad 3. '
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia
6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se HEuSE
Direccibnde | |entrega al contribuyente.
Desarrollo . - — q
Se turna el expediente con la documentacion al analista para su Expediente
Urbano |7 —— —
== verificacion. ———— -
————— _ . . ; | Prérroga de licencia de
El analista elabora y membreta prérroga licencia de & 2
g e ==t construccion y orden
= construccion y genera la orden de pago.
— e — de pago.
-9 | Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente
== El director se encarga de revisar si es correcta la|
+documentacion, licencia de prorroga de licencia=—de
— construccion y cuantificaciéon de ordendepago.  —— |
e {<¢Se aprueba? == — Expediente.
= No: Pasa a la actividad 11 T
Si: Firma la prorroga de licencia de construccion y pasa a la
actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma la prérroga de licencia de
construccion y pasa a la actividad 12.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 |expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.

Después de que el contribuyente solicita su tramite se le

14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.

Direccién de . ' ) bod
Desarrollo 15 | Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Urbano - : , = ==
Se entrega la prdrroga de licencia de construccién en original,

16 el contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la | Licencia de prérroga de
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en construccion.
la copia de la licencia de prérroga de construccidn.

17 |Seregistra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente .

18 P . ‘g . e P Expediente

= en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Expedicién de Prorroga de Licencia de Construccién.
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Nombre del Procedimiento para el Permiso de Anuncios.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar permiso para la colocacion de anuncios y espectaculares.

Fundamento Legal:

e Reglamento de Orden y Justicia Civica del H. Ayuntamiento de Coronango.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango vigente ejercicio fiscal 2023.

Politicas de Operacién:

El Contribuyente se debera presentar ante la Direccién de Desarrollo Urbano
para solicitar la licencia de barda perimetral. En un horario de 09.00am a 17:00
horas de lunes a viernes.
2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:
o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.
o Croquis de ubicacion del inmueble donde se pretenda colocar el anuncio
con coordenadas UTM.
o Escritura, contrato de arrendamiento o algin documento afin que acredite
la propiedad/posesién en donde se colocara el anuncio.
o Pdliza de seguro de responsabilidad civil y dafios a terceros.
o Copia del comprobante de domicilio.
o Copia de Identificacion Oficial.
o Alineamiento y numero oficial (copia)
o Memoria descriptiva (caratula, dimensiones, colores, materiales y tipo de
anuncio)
— o Memoria de calculo (cuando se trate de un anuncio-auto soportados, en
saliente, volados, o colgantes en marquesinas adosadas en mobiliario

—— urbano, anuncios espectaculares, todtem grupal, puentes-peatonales, vallas
— publicitarias, y todo aquello que se instale en inmuebles, considerados
— como monumentos con valor arqueoldgico artistico=o-histdrico) venir
——firmada por un D.R.0 empadronado al municipio. ——

— o Dictamen de materia de Proteccion Civil. =
o Los trdmites podrdn efectuarse de manera personal o a través de
—representante designado con carta poder snmple,_anexando copia de

“[——  identificacién  oficial  con fotografia (I asaporte/Cédula

-Profesional/Cartilla). Si es persona moral, debera—aaexar_—aeta—constjtutwa

——— ratificad ante notario publico. —
3. Encasode ser necesario, se podra requerir informacién adicional al solicitante
para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio

solicitado segun la normativa aplicable.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

10 dias habiles.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el permiso de anuncios.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacion para el permiso de anuncios
1 | por parte del contribuyente. -
Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos para
2 . . Formato
otorgar la el permiso de anuncios.
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacién
requisitos proporcionados en |a actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida. L
) q Documentacion
4 | ¢Escorrecta? ——
Si: Pasa a la actividad 6 ¥
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
5 |dudas y se solicita solventar la documentacién y regresar a la
actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia
- ; . Acuse
. . 6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se
Direccién de - ('b ) it b
Desarrollo —— entrega al contribuyente. . =
Urbano | Se turna el expediente con la documentacién al analista para su Expediente
1" | verificacion. ——
—t—g Elanalista elaboray membreta el permiso de anunciosy genera | Permiso de Anuncios y
| [laorden de pago. —_—— orden de pago.
| 9 |Seenvia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente
———+—El director se encarga de revisar si —es—correeta—la{—
— I documentacién, permiso de anuncios y cuantificacidndeorden |
= —] de aso. g _; - )
————Lgp P38 —— | Expediente.
—= ¢Se aprueba? —
No: Pasa a la actividad 11
Si: Firma el permiso de anuncios y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma el permiso de anuncios y
pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 |expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le

14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.

Direccién de s |s . N— Redbo d
Desarrollo 1 e recepciona copia del recibo de pago. ecibo de pago.
Urbano A ; — .

Se entrega el permiso de anuncios en original, el contribuyente
revisa que los datos sean correctos y coloca la leyenda “recibi : !

16 g B : e . Permiso de anuncios
original” fecha, nombre y firma de recibido en la copia del
permiso de anuncios.

17 | Se registra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente :

18 P i .g . o P Expediente

= en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
- DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Permiso de Anuncios.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Permiso de Ruptura de Pavimento.

Objetivo:

Autorizacion para llevar a cabo ruptura de pavimento o banqueta existentes, dentro
del limite territorial del municipio.

Fundamento Legal:

e Reglamento de Orden y Justicia Civica del Ayuntamiento de Coronango,
Puebla.

Ley de ingresos del municipio de Coronango vigente ejercicio fiscal 2023.

Politicas de Operacién:

El Contribuyente se debera presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar el permiso de ruptura de pavimento. En un horario de 09.00am
a 17:00 horas de lunes a viernes.
Cumpliendo con los siguientes requisitos:
Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario
Identificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).
Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio (copia).
Ubicacidn de google maps vy google eart indicando una coordenada UTM.
Los tramites podran efectuarse de manera personal o a través de
representante designado con carta poder simple,-anexando copia de
identificacion oficial con fotografia (I.N.E-/Pasaporte/Cédula
Profesional/Cartilla). Si es persona moral debera anexar acta con5t|tut|va

ratificad ante notario publico.

Croquis de superficie a romper.
—3. Encaso de ser necesario, se podra requerir lnformamon adlcmnal al solicitante

———para contar con todos los elementos que permitan proparcionar el servicio
solicitado. —
El pago de Derechos se realizara conforme lo previsto en Ley de Ingresos del

Municipio, vigente.

Tiempo Promediode — |
Gestidn:

as hébiles.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Permiso de Ruptura de Pavimento

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacion de ruptura de pavimento por
1 |parte del contribuyente. —
Proporcionar informacidn detallada sobre los requisitos para
2 y . Formato
otorgar el permiso de ruptura de pavimento.
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacién
3 requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacidn
requerida. i
: Documentacidn
4 | ¢éEscorrecta? S
Si: Pasa a la actividad 6 d
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 |dudasy se solicita solventar la documentacidn y regresar a la .
actividad 3.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia
6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se A
Direccion de — entrega al contribuyente. =
Desarrollo | — . —
Urbano | - Se turna el expediente con la documentacion al analista para su Expediente
= verificacion. = B
= , : = Permiso de ruptura de
El analista elabora y membreta el permiso de ruptura de i
—4 8 y pavimento y orden de
—— pavimento y genera la orden de pago. =
= 7 — pago.
—+—9 | Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano.- Expediente
— = El director se encarga de revisar si es correcta la
== documentacién, permiso de ruptura de- pavimento -y
i T cuantificacién de orden de pago. = =
——10 | ¢Se aprueba? — - Expediente.
= No: Pasa a la actividad 11 ==
Si: Firma el permiso de ruptura de pavimento y pasa a la
actividad 12
Si existe alguna duda o correccion respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 | al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma el permiso de ruptura de
pavimento y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el

13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le

14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y obtiene el recibo de pago.

Direccién de . _ _ )
Desarrollo 15 | Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Urbano _ < —

Se entrega el permiso de ruptura de pavimento en original, el

16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la| Permiso de ruptura de
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en pavimento.
la copia del permiso de ruptura de pavimento.

17 | Se registra en la base de datos la informacidn del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla s r rchivar el expediente :

18 P ’e.enca' ga.de a . P Expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
B DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Permiso de Ruptura de Pavimento.
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CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Obra Menor.

Objetivo:

Otorgar licencia al listado de obras menores mencionadas en la normativa aplicable.

Fundamento Legal:

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Coronango.

Politicas de Operacién:

El Contribuyente se debera presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar la licencia de obra menor. En un horario de 09.00am a 17:00
horas de lunes a viernes.
2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:
o Solicitud en original y copia acompafiada con identificacion
o Constancia de Alineamiento y Numero Oficial vigente
o 2fotografias interiores a color, legibles y 2 fotografias exteriores con limite
de los predios colindantes por la parte de frente
o Croquis y/o proyecto arquitectdnico debidamente acotado y a escala,
sefialando los trabajos a realizar y con cuadro de areas, tomando como
base las medidas del alineamiento y nimero oficial
o Boleta predial al corriente
o Plan de manejo para la disposicién de residuos de la construccidn
Para bardas, malla ciclénica, tapiales y elementos similares con altura

(o]

mayora 2.50 m y por lo menos un lado mayer-a-25-r—delongitud,-deben
contener la aprobacion y Firma responsiva del DRO

'_i_Para Construcciones nuevas hasta 50 m cuadrados debej’cenéirrlia firma del

—— - N.R.O. —

—-3. Asi como las adicionales correspondientes a:

,ﬁ;@l@aciones

— o Comprobante de antigliedad minimo de 5 afios o constancia de
+———terminacion de obra = =
' o Responsiva del DRQ"

Local comercial

o Licencia de uso de suelo especifico o licencia de funcionamiento.
o Licencia de funcionamiento

o Adecuaciones sin afectar estructura hasta 100 m2

o Plano arquitectdnico del estado actual, firmado por el propietario

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DDU-2124

DICIEMBRE 2023 2
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arquitecténico del estado actual, firmado por el propietario

de un DRO en todos los documentos

Estructura para

o Planos
o Copia
o Pdliz

Para Demol
o C
r
e}
o
o
o

anuncio

estructurales y memoria de célculo firmado por el propietario y DRO
de la fianza contra vicios ocultos a favor del municipio

a de seguro por dafios y responsabilidad civil.

iciones
opia del escrito dirigido a la UOMPC, en el que notifica los trabajos a

ealizar.
Programa de demolicién
Memoria descriptiva (proceso de demolicion)
Calendario de obra

Numeros generadores en m2, debidamente referenciados por ejes y tramos

y que coincida con el plano de demolicidn
Si la demolicion rebasa los 50 m2 presentar firma del DRO

o
— Cambio de losa hasta 100 m2
7 o Firma del DRO =
—— o Memoria descriptiva =
= En Construcciones provisionales ——
— o Firma del DRO en todos los documentos ——
= o Plano arquitectdnico de la propuesta firmado por el propietario
— o  Memorias descriptivas firmadas por el prapietario
e 4. Encasode sernecesario, se podra requeririnformacion adicional al solicitante
— para contar con todos los elementos=gue=permitan proporcionar el servicio
— solicitado segun la normativa aplicable——
- 5. El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
Municipio, vigente.
Tiempo Promedio de 3 dias habiles.
Gestién:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicién de Obra Menor.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién para la expedicion de la licencia
1 | de obra menor por parte del contribuyente. -
Proporcionar informacion detallada sobre los requisitos para
2 ; ; Formato
otorgar la licencia de oObra menor
Recibir la documentacién completa segin el formato de Documentacidn
3 requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar |a solicitud en original y copia y toda documentacidn
requerida. -
) Documentacion
4 | éEscorrecta? P
Si: Pasa a la actividad 6 dHeniEs
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 |dudasy se solicita solventar la documentacién y regresar a la L
actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia
| Direccién de 6 |de la solicitud (acuse) se anota el numeiE de expediente y se Acuse
| Desarrollo entrega al contribuyente. = —
T Urbano . Se turna el expediente con Ia documentacidn al analista para su Expediente
== verificacion. — =
=== 8 El analista elabora y membreta la’ Icen cia de obra menor y | Licencia de obra menor —
e genera la orden de pago. — y orden de pago.
9 |[Seenvia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente —
El director se encarga de revisar-si es correcta la —
e documentacion, licencia de obra -menor-y - cuantlflcacson de e
den de pago. e :
—_— ag [ Pag —— Expediente.
— ¢éSe aprueba? R ———— —
= No: Pasa a la actividad 11 =
Si: Firma la licencia de obra menor y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccion respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de obra menor
y pasa a la actividad 12. ‘
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION ‘
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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contribuyente a solicitar el tramite.

12 |Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 |expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.

Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago
y obtiene el recibo de pago.

Orden de pago

Direccién de
Desarrollo 15
Urbano

Se recepciona copia del recibo de pago.

Recibo de pago.

Se entrega la licencia de obra menor en original, el
16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en
la copia de la licencia de obra menor.

Licencia d Obra Menor.

17 | Seregistra en la base de datos la informacion del tramite.

Base de datos

18 El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.

Expediente

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DDuU-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Obra Menor.
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Nombre del Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Preexistencia de Construccién.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar la constancia de construccidn existente en los casos en que las construcciones

no cuenten con licencia de obra y tengan una antigliedad de 5 afios o mas.

Fundamento Legal:

* Lley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Polfticas de Operacién:

1. El Contribuyente se deberd presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar |a constancia de preexistencia de construccion. En un horario de
09.00am a 17:00 horas de lunes a viernes.

2. Cumpliendo con los siguientes requisitos:

o Solicitud abierta en original y copia, firmada por el propietario.

o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcidn en el Registro
Pdblico de la Propiedad y del Comercio (copia).

o ldentificacion oficial vigente con fotografia del propietario (copia de

I.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

Alineamiento y nimero oficial (copia)

Dictamen de Uso de Suelo (copia).

Caopia del comprobante de domicilio——

2 fotografias de fachada y 2 interiores.

Plano arquitectdnico firmado por un-DRO que incluya planta de conjunto,

planta arquitectdnica, cortes, fachadas y cuadro de areas. Impreso y digital

en formato DWG. —

o Memoria descriptiva. ————

o Los trdmites podrdn efectuarse de—manera personal o a través de
representante designado con carta poder simple, anexando copia de
identificacion  oficial ~ con fotografia — (I.N.E./Pasaporte/Cédula
Profesional/Cartilla). Si es persona moral, debera anexar acta constitutiva
ratificad ante notario publico————————

3. Encasode ser necesario, se podra requeririnformacion adicional al solicitante
para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado segun la normativa aplicable.

4. El pago de Derechos se realizard conforme lo previsto en Ley de Ingresos del
Municipio, vigente.

o0 O 0 ¢

Tiempo Promedio de 3 dias habiles.
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DDU-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Licencia de Preexistencia de Construccion.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento

Recibir solicitud de informacién de preexistencia de
construccion por parte del contribuyente. -

Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos para
otorgar la licencia de preexistencia de construccion.

Recibir la documentacién completa segun el formato de Documentacion
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacion
requerida.

4 | ¢Escorrecta?

Formato

Documentacion

Si: Pasa a la actividad 6 requerida
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen

5 |dudasy se solicita solventar la documentacién y regresar a la o
actividad 3.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia

6 |de lasolicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se Aguse

Diracciinda entrega al contribuyente.
| Desarrollo . Se turna el expediente con la documentacion al analista para Expediente =
. Urbano su verificacion. — =

o C _ , e ; Licencia de preexistencia | —
—= El analista elabora y membreta Ia licencia de preexistencia de =

8 i de construccion y orden
== construccion y genera la orden de pago.
de pago.
= = 9 |Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. Expediente —
.7_7'_'. El director se encarga de revisar—si es correcta la s
. documentacion, la licencia de preexistencia de construccion
y cuantificaciéon de orden de pago. ———
10 |éSe aprueba? e Expediente.
No: Pasa ala actividad 11 ——————
Si: Firma la licencia de preexistencia-de=construccion y pasa a 7
la actividad 12 ' :
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacién al analista, personal de ventanilla
11 | o alasesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de
preexistencia de construccion y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISIGN
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12 |Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 |expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su tramite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el Orden de pago
pago y obtiene el recibo de pago.
Direccibnde | 15 |Se recepciona copia del recibo de pago. Recibo de pago.
Desarrollo
Urbano Se entrega la licencia de preexistencia de construccion en
original, el contribuyente revisa que los datos sean correctos | . . . .
B s mon ; Licencia de preexistencia
16 |y coloca la leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de .
s : : . . . de construccion.
recibido en la copia de la licencia de preexistencia de
construccion.
17 |Se registra en la base de datos la informacién del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se enca e archivar el expediente : ==
18 persafia = e '"_gaq _ .p Expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento. =
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de ﬂUJO Procedlmlento para la Expedicién de Licencia de Preexistencia de Construccién.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Expedicién de Factibilidad de Uso de Suelo.

Objetivo:

Otorgar licencia de factibilidad de uso de suelo sobre proyectos especificos que

pretendan ejecutar.

Fundamento Legal:

e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
e [eyde Ingresos del Municipio de Coronango.

Politicas de Operacién:

1. El Contribuyente se debera presentar ante la direccién de desarrollo urbano
para solicitar la licencia de barda perimetral. En un horario de 08.00am a 17:00
horas.

2. Cumplimento los siguientes requisitos:

o Formato en original y copia, firmada por el propietario.

o Identificacidn oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
|.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).

o Alineamiento y numero oficial (copia)

o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio (copia).

o a. Estudio de impacto urbano territorial-para los proyectos que sefiala el
PMDUS y que contenga:

- Memoria descriptiva del proyecto
- Normatividad aplicable.

Vialidad y transporte =
Medio ambiente ' 7
Entorno urbano inmediato
Riesgos y vulnerabilidad —
Inversion programaday generacién-desempleos

Conclusiones. : e
Estudio de impacto urbano sustentable——
Proyecto arquitecténico. -

O O 0O 0O O 0O 0 O

Factibilidad de Uso de Suelo para Escuelas o Cambio de Régimen.

o Constancia de alineamiento y asignacion de ndmero oficial
o Plano arquitectdnico indicando el nombre de las dreas
o Cajones de estacionamiento en su caso, o Programa de Movilidad.

- Cambio de Régimen:

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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- Constancia de alineamiento y asignacién de nimero oficial

3. Comprobante domiciliario con minimo cinco afios cumplidos con la direccién
indicada en el Alineamiento y asignacion de numero oficial.

4. Fotografias de fachada principal completa con colindancias y 2 de interiores.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles.

L

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicién de Factibilidad de Uso de Suelo.

iF :'\H\H\ [ ii‘} |

‘r‘ \ WL H]L

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
1 Recibir solicitud de informacidn para la expedicion de la
factibilidad de uso de suelo por parte del contribuyente. ==
Proporcionar informacion detallada sobre los requisitos para
2 s Formato
otorgar la factibilidad de uso de suelo.
Recibir la documentacién completa seglin el formato de Documentacion
. requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacidn
|
Si: Pasa a la actividad 6 gy
Na: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estdn incorrectos, se esclarecen
5 |dudas y se solicita solventar la documentacion y regresar a la o
actividad 3.
Se asigna nimero de expediente, se sella de recibido la copia
6 |de la solicitud (acuse) se anota el nimero de expediente y se Aigkse
Direccién de entrega al contribuyente. -
Desarrollo Se turna el expedieh_t_e—_g_oh la documentacion al analista para su Expediente —
Urbano U verificacion. — s
El analista elabora y-membreta la licencia de factibilidad de uso Licencia de facubllic
8 de uso de suelo y orden
de suelo y genera la orden de pago. =
e de pago. ——
9 |Se envia el expedienteal director de Desarrollo Urbano. Expediente ——
El director se encarga de revisar si es correcta la ===
documentacién, licencia—de factibilidad de uso de suelo y ==
cuantificacién-de orden-de pago- e —
10 |¢Se apruebar—— Expediente ———
No: Pasa a la actividad 11 ——
Si: Firma la licencia de factibilidad de uso de suelo y pasa a la
actividad 12
Si existe alguna duda o correccidén respecto al expediente
solicita mayor informacion al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de factibilidad
de uso de suelo y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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contribuyente a solicitar el tramite.

12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 |expediente en el correcto orden numérico hasta gue llegue el Expediente

Después de que el contribuyente solicita su trémite se le
14 | proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago
y obtiene el recibo de pago.

Orden de pago

Direccién de 5 | . p—_ _——
Dessrrolio e recepciona copia del recibo de pago. ecibo de pago
Urbano : 3 . =5
Se entrega la licencia factibilidad de uso de suelo en original, el
16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la | Licencia de factibilidad
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en de uso de suelo
la copia de la licencia de construccién
17 |Seregistra en la base de datos la informacion del tramite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente .
18 P 5 , g ; - P Expediente
en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento. —
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Expedicién de Factibilidad de Uso de Suelo.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Urbanizacién.

Objetivo:

Licencia que autoriza la construccién de redes de infraestructura para la prestacion
de servicios publicos, para fraccionamientos y conjuntos habitacionales, comercios y
de servicios en su caso.

Fundamento Legal: e |ley General de Asentamientos Humanaos.
e Leyde Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla
e Ley de Fraccionamientos y Acciones urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla
e Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango.
Ley de ingresos del municipio de Coronango vigente ejercicio fiscal 2023
Politicas de Operacién: El Contribuyente se deberd presentar ante la direccion de desarrollo urbano
para solicitar |a licencia de urbanizacién. En un horario de 09.00am a 17:00
horas de lunes a viernes.
2. Cumpliendo con la siguiente documentacion.
o Formato en original y copia, firmada por el propietario
o Identificacién oficial vigente con fotografia del propietario (copia de
= |.N.E./Pasaporte/Cédula Profesional o Cartilla).
= o Alineamiento y nimero oficial (copia)
— o Dictamen de Uso de-Suelo-{copia). -
o Escritura, contrato de compraventa notariado, o instrumento afin que
s acredite la propiedad y contenga los datos de inscripcion en el Registro
;jﬁ Piblico de la Propiéﬁg@_e_l_(ﬁomercio (copia).
2 o Planos de urbanizacién (lotificacion, INSTALACION es eléctricas e
: hidraulico- sanitarias) aprobados por el area de fraccionamiento
= o Autorizacion de lotlﬂcacmn
e o Mecénicadesuelo—— i
= = o Memoriade calcult‘r——‘——f'— =
— o Factibilidad de la autoridad del agua =
o Factibilidad de CFE
o Oficio de inicio de trdmite para la resolucién de la manifestacion del
impacto ambiental.
o Los trdmites podran efectuarse de manera personal o a través de

representante designado con carta poder simple, anexando copia de

identificacién oficial con fotografia (I.N.E./Pasaporte/Cédula

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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3

Profesional/Cartilla). Si es persona moral, deberd anexar acta constitutiva

ratificad ante notario publico.

Municipio, vigente.

En caso de ser necesario, se podra requerir informacion adicional al solicitante
para contar con todos los elementos que permitan proporcionar el servicio
solicitado segln la normativa aplicable.

El pago de Derechos se realizara conforme lo previsto en Ley de Ingresos del

Tiempo Promedio de
Gestién:

3 dias habiles.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Urbanizacién

Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Recibir solicitud de informacién de para la expedicién de
1 |licencia de urbanizacién por parte del contribuyente. -
Proporcionar informacién detallada sobre los requisitos para
2 : ; o Formato
otorgar la licencia de urbanizacién.
5 Recibir la documentacién completa segun el formato de Documentacién
requisitos proporcionados en la actividad anterior. requerida
Revisar la solicitud en original y copia y toda documentacién
requerida. .,
4 . Documentacion
4 | ¢Escorrecta? ——
Si: Pasa a la actividad 6
No: Pasa a la actividad 5
Se explica que documentos estan incorrectos, se esclarecen
5 | dudas y se solicita solventar la documentacion y regresar a la
actividad 3.
Se asigna numero de expediente, se sella de recibido la copia
== . ! Acuse
6 |de la solicitud (acuse) se anota el niumero de expediente y se
Direccién de entrega al contribuyente. =
Desarrollo = —
Urbano 5 Se turna el expediente con la documentacion al analistaparasu| ___Expediente
verificacion. —
TR ; ; . ~ Licencia de
El analista elabora y membreta la licencia de urbanizacion vy —
8 — i urbanizacion y orden
generala orden de pago. ——osagc
e e pago.
9 |Se envia el expediente al director de Desarrollo Urbano. _Expediente
- El =director—se— encarga de revisar si es correcta la|=————
| documentacion, licencia de urbanizacion y cuantificacion de| ——
—|ordende-pago— —
10 | de Epage ——_Expediente.
¢Se aprueba? =
No: Pasa a la actividad 11
Si: Firma la licencia de urbanizacion y pasa a la actividad 12
Si existe alguna duda o correccién respecto al expediente
solicita mayor informacidn al analista, personal de ventanilla o
11 |al asesor juridico. Expediente.
Posterior a solventar las dudas firma la licencia de urbanizacién
y pasa a la actividad 12.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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12 | Envia el expediente al personal de ventanilla. Expediente.
El personal de ventanilla se encarga de resguardar el
13 | expediente en el correcto orden numérico hasta que llegue el Expediente.
contribuyente a solicitar el tramite.
Después de que el contribuyente solicita su trdmite se le
14 |proporciona la orden de pago, se dirige a cajas a realizar el pago Orden de pago
y abtiene el recibo de pago.
Direccién de w | ‘ gt e ——
Desarrollo e recepciona copia del recibo de pago. ecibo de pago.
Urbano 2 7 =y T
Se entrega la licencia de urbanizacién en original, el
16 contribuyente revisa que los datos sean correctos y coloca la Licencia de
leyenda “recibi original” fecha, nombre y firma de recibido en urbanizacion.
la copia de la licencia de urbanizacién.
17 |Se registra en la base de datos la informacién del trémite. Base de datos
El personal de ventanilla se encarga de archivar el expediente .
18 P " .g : - P Expediente
== en el correcto orden numérico. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Expedicién de Licencia de Urbanizacién.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta circunstanciada: Documento oficial ocupado por el drea de Verificacidn y Ejecucién para realizar
los asentamientos en la diligencia ya sea para clausura o retiro de sellos.

Bitdcora de obra: Es un documento que sirve como registro escrito de todas las tareas relacionadas con
la construccidn, desde el principio hasta el final.

Carnet: Constancia de registro o refrendo de director responsable de obra.

Clausura: Este término hace directa referencia a lo siguiente, la inhabilitacion temporal o permanente
de un local, establecimiento, obra o demds aplicables en virtud de una sancién dispuesta por el
organismo competente.

COS: Coeficiente de Ocupacion de Suelo.

Coordenadas UTM (Universal Transverse Mercator): Es un sistema de proyeccion cartografico basado
en cuadriculas con el cual se pueden refe_fe_"n:ciar puntos sobre la superficie terrestre. ===
Contribuyente: Persona fisica o moral que solicita a la Direccion de Desarrollo Urbano la prestacion de

los servicios de su competencia. — = =

Construccidn: La obra de cualquier tipo, destino o uso y que consta de cimientos o sin ellos, muros;
paredes y techos, inclusive los equipos oinstalaciones adheridas permanentemente y que forman parte -
integrante de ella = =

CUS: Coeficiente de Utilizacién de Suelo.——

Diligencia: Tramite o gestion, generalmente-administrativa, que se tiene que realizar para resolverun—
asunto.

DDU: Direccién de Desarrollo Urbano: es el drea que se encarga de otorgar y/o regularizar el crecimiento
del municipio de manera ordenada y organizada.

D.R.O.: Perito Director Responsable de Obra.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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DWG: Formato de archivo nativo del software AutoCAD® de Autodesk.
Ejecucion: Clausura.

Factibilidad: Documento en que la autoridad competente determina la congruencia del uso, destino y
la disponibilidad de uso de un servicio publico.

Fusidn: Consiste en la unidn de dos o més predios o lotes contiguos, con usos compatibles.

Google Maps: Es una herramienta de busqueda de ubicaciones que permite geolocalizar, calcular rutas,
ver imagenes y eventos, y personalizar mapas.

Google Earth: Aplicacion de cartografia que permite explorar el mundo a través de imagenes satelitales,
mapas, terrenos en 3D, etc.

Inspeccidn: La accion de verificar que deben realizar las Autoridades Catastrales competentes, para
comprobar las disposiciones de la Ley y este capitulo

Lotificacion: Preparar un terreno, urbanizarlo y dividirlo en cierto nimero de lotes para construir casas.
En este concepto ya se tiene que tramitar asi a partir de separar mas de 6 veces una propiedad.

Lote: Cada una de las partes en que se divide o se reparte una cosa en estos casos terrenos, propiedades
u otro.

Memoria descriptiva: Docu m'ehto que describe detalladamente los aspectos técnicos y conceptuales de
un proyecto arquitecténico, permitiendo comunicar de manera clara y precisa las ideas del arquitecto.

Multa. Es la sancién econémica impuesta al infractor que consiste en pagar una cantidad de dinero que
se calculara conforme a-fa=Unidad-de Medida y Actualizacién vigente al momente=de-cometerse la

infraccion = — ——

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucidn.

Preexistencia o licencia de preexistencia: Constancia de Construccion existente en los casos en que las
construcciones no cuenten con licencia de obra y tengan una antigliedad de 5 afios 0 mas.

Poseedor: Persona fisica o juridica que tienen en su poder efectivo una cosa, derecho o animal.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Prorroga: Prolongacion del vencimiento de un plazo, ampliacién de un plazo o tiempo para el ejercicio
de un determinado derecho.

PMDUS: Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable.

Refrendo: Procedimiento mediante el cual actualizas o rectificas un trdmite o documento ante una
direccion gubernamental anualmente

Resguardar: Guardia, seguridad que se pone en una cosa.

Ruptura: Accion u operacion que se deben de realizar para romper, remover, extraer y retirar la carpeta
asfaltica o pavimento para su modificacion interna.

Segregacion: En el término legal que compete a nuestra instancia es referente a separar un terreno en
varias partes maximo hasta 10 partes.

Urbanizacién: Dinamica espacial del suelo caracterizada por la transformacion de suelo rural a urbano;
las fusiones, subdivisiones y fraccionamiento de areas y predios; los cambios en la utilizacién y en el
régimen de“b@_piedad de predios y fincas; la rehabilitacion de fincéiionas urbanas; asi como las
actividades encaminadas a proporcionar en un érea de crecimiento la introduccién o mejoramiento de

las redes de‘infraestructura y el desarrollo del equipamiento urbano.——

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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