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FILOSOFIA

| Mision |

La Direccion General de Planeacion y Desarrollo Sustentable, es la
dependencia Municipal al servicio de la ciudadania cuyo propodsito es
planear, organizar, coordinar y trabajar obras y servicios en busca de
alcanzar el Desarrollo Sustentable del Municipio de Tonald, conforme a la
normatividad vigente, con eficiencia, equidad y responsabilidad.

| Vision |

Ser una Direccion General organizada, dindmica y generadora de obras y
servicios que coadyuven a mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Tonald, conforme a los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%eirréci?goo
Direccion General de Planeacioén y Desarrollo Urbano Sustentable 01-PM
Direccién de Planeacion 09-DGPDUS
Direccion de Desarrollo Urbano 09-DGPDUS
Direccion de Ecologia 09-DGPDUS
Direccion de Construccion 09-DGPDUS
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Sustentable

Director General
de Planeacion
Desarrollo Urbano

Participa en todas aquellas reuniones relacionadas con
el desarrollo urbano en el municipio.

Coordina proyectos ejecutivos acerca del ordenamiento
territorial y su infraestructura en el mismo.

Notifica a las instancias adecuadas acerca de las
peticiones e irregularidades suscitas con los
asentamientos irregulares.

Preside la Comisién Municipal de Regularizacion de
fraccionamientos.

Autoriza o0 en su caso rechaza solicitudes de
urbanizaciones, relotificaciones y/o subdivisiones de
conformidad con la Ley de Desarrollo Urbano para el
Estado de Jalisco.

Realiza verificaciones técnicas.

Coordina la entrega recepcion de las acciones
urbanisticas y/o desarrollos inmobiliarios.

Autoriza y/o rechaza habitabilidades.

Observa el cumplimiento de los Planes Parciales de
Desarrollo Urbano para el Municipio.

Emite el dictamen de trazos, usos y destinos.

Coordina con otras dependencias del orden municipal,
estatal y federal, respecto de asuntos relacionados con
zonas de riesgo, instalacién y dotacion de agua potable
y alcantarillado.

Participa en las asignaciones o comisiones indicadas
por el Ejecutivo Municipal.

Recibe el resguardo de mobiliario, equipo de oficina y
vehiculos observando el correcto funcionamiento de los
mismos.

Atiende todas aquellas peticiones ciudadanas y/o de
instituciones en apego a las leyes y reglamentos en la
materia

Director
Planeacion

de

Elaborar las directrices para la ejecucion de los
programas y proyectos establecidos por el Director|
General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable.
Dirigir, vigilar y supervisar operativamente el area de
Planeacion.

Coadyuvar con la Direccion General de Planeacion vy
Desarrollo Urbano Sustentable en administrar, vigilar y
supervisar las acciones correspondientes a la aplicacion
de la normatividad en relacion a la Planeacion Urbana
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del Municipio por conducto de la Dependencia Técnica.

e Operar y revisar la aplicacion de los Planes y Programas
de Desarrollo Urbano del Municipio.

e Coordinar el Desarrollo Planeado del Municipio,
aportando los elementos y bases de datos como
herramienta para el diagndstico en la toma de
decisiones en materia de Planeacion Urbana.

e Supervisar el buen funcionamiento de los procesos de
trdmites conforme a los Planes Parciales de Desarrollo
Urbano Municipal asi como a las leyes y reglamentos
vigentes y aplicables.

e Coordinar, operar y aprobar los trabajos propios a que
refieren las atribuciones de la Direcciébn para la
dictaminacion (subdivisiones, dictamenes de usos de
suelo, dictimenes de trazos, usos Yy destinos
especificos), esto de acuerdo al articulo 20 del Cédigo
Urbano para el Estado de Jalisco en sus fracciones XIX
y XX y el articulo 117 del Reglamento del Gobierno y la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional
del Tonala, Jalisco.

e Dirigir, operar, gestionar y aprobar los trabajos propios
de la actualizacion de la cartografia del Municipio en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano.

e Dirigir la realizacion de los proyectos urbanos del
Municipio.

e Coordinar, operar y aprobar los Proyectos de
Integracion Urbana que forman parte del proyecto
definitivo de urbanizacion de acuerdo al articulo 257 del
Cdédigo Urbano para el Estado de Jalisco, asi como de
la revision y aprobacion de planes correspondientes al
desarrollo urbano en el Municipio.

e Representar a la Direccion General de Planeacion vy
Desarrollo Urbano Sustentable, ante instituciones vy
organismos publicos y privados.

e Las demas que le seialen como de su competencia el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Director,
General de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
y las leyes y reglamentos vigentes.

by )
“ CUNA ALFARERA”,
V
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Director de
Desarrollo Urbano

e Otorgar 0 negar las autorizaciones o licencias para
ejecutar obras de urbanizacién, de conformidad con la
normatividad urbana aplicable.

e Acordar la recepcion de obras de urbanizacion.

e Otorgar o negar las autorizaciones de cambios de
proyecto urbano, asi como la relotificacion, a solicitud
del desarrollador.

e Llevar un registro detallado de las suspensiones,
reinicios, prérrogas y cambios de director responsable
de las licencias de urbanizacion.

e Otorgar o negar la autorizacién de Preventa de vivienda|
0 terrenos.

e Otorgar o negar las autorizaciones de subdivision de
predios urbanos, de acuerdo a la normatividad urbana
aplicable.

e Otorgar o negar las autorizaciones a sujecion de
regimenes de condominio, de acuerdo a la normatividad
urbana aplicable.

Jefe Administrativo

|. Supervisar y controlar los recursos humanos, materiales,
financieros y presupuestales asignados a la Direccion General,
dentro del marco normativo vigente;

Il. Registrar y validar la informacion contable y presupuestal de
la Direcciobn General, con base en los sistemas de control e
informaticos correspondientes y rendir los informes solicitados.
lll. Formular, integrar y validar la informacion para Ia
elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Direccion
General y participar en su seguimiento y evaluacion;

IV. Participar y aportar la informacién necesaria para la
formulacion del Programa Operativo Anual de la Direccion
General,

V. Elaborar en tiempo y forma el Programa Anual de
,Adquisiciones de la Direccion General;

V1. Llevar a cabo el levantamiento fisico anual del inventario de
activo fijo, su actualizacion, resguardos correspondientes de la
Direccion General y reportarlo a la Direccion de Patrimonio;

VII. Observar y aplicar debidamente las disposiciones de
transparencia y acceso a la informacion, en la materia de su
competencia,

VIII. Participar en la elaboracion, actualizacion y revision de los
manuales de organizacion, procedimientos y demas
normatividad aplicable, correspondientes a la Direccion
General de su adscripcion;

IX. Reportar las actividades administrativas realizadas ante la
Direccion de Administracion de la Direccion General de
IAdministracion y Desarrollo Humano;

X. Tramitar en tiempo y forma ante la Direccién de Recursos

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 6
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Humanos de la Direccion General de Administracion v
Desarrollo Humano los movimientos de los servidores publicos,
de conformidad con la normatividad vigente;

X1. Tramitar en tiempo y forma ante la Direccion de Recursos
Humanos, de la Direccibn General de Administracion vy
Desarrollo Humano, las incidencias, licencias médicas,
licencias con o sin goce de sueldo, de conformidad con la
normatividad vigente;

XIl. Observar la aplicacion de la normatividad vigente para |a|
prestacion del servicio social y préacticas profesionales, del
Personal Comisionado en esta modalidad, ante la Direccion
General de Adscripcion;

XIll. Operar el sistema informatico para el registro y control del
ejercicio presupuestal y contable de su Direccion General de
adscripcion;

XIV. Registrar, controlar y vigilar los movimientos que se
generen en el Sistema de Control de Asistencia del personal
adscrito a la Direccion General,

XV. Registrar oportunamente los pagos a los servidores
publicos adscritos a la Direccion General, mediante la néminal
correspondiente, previa su recepciéon conforme al calendario
autorizado;

XVI. Integrar y mantener actualizados los expedientes del
personal y enviar a la Direccibn de Recursos Humanos lal
documentacion e informacion requerida conforme a la
normatividad aplicable;

XVII. Controlar los procesos en materia de recursos humanos,
materiales, financieros y presupuestales, de conformidad con
la normatividad vigente; y

by )
“ CUNA ALFARERA”,
V

XVIII. Realizar las demas funciones materia de su competencial
en términos de la normatividad aplicable que le asigne la
superioridad
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Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulo 115).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley General de Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.

Ley de Industrializacion de la Carne Tipo Inspeccidon Federal.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco (Arficulo 45 Referente a las circulares internas, instructivos,
manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza),
Articulo 46.

Codigo Urbano para el Estado de Jalisco.

Ley de Obra PUblica del Estado de Jalisco.

Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion del Ambiente.

Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Jalisco y sus Reglamentos.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Ley de ingresos municipales.

Reglamento Estatal de Zonificacion.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Tonald,

Reglamento de Construccion del Municipio de Tonald, Jalisco.

Reglamento de Zonificacion para el Municipio de Tonald, Jalisco.

Reglamento de Ecologia para el Municipio de Tonalg.

Reglamento De Nomenclatura De Vias Publicas y Espacios Abiertos
PUblicos Del Municipio De Tonal&, Jalisco.

Reglamento de Obra Publica del Municipio de Tonald

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 8
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PLANTILLA ESTRUCTURAL
Nombre del Puesto en Plantilla 09-DGPDUS

DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE
JEFE ADMINISTRATIVO

JEFE DE RESERVAS TERRITORIALES
ASISTENTE

DIRECTOR DE PLANEACION

JEFE DE PLANEACION

JEFE DE PROYECTOS

SECRETARIA "A"

TECNICO ESPECIALIZADO "A"
IAUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR TECNICO "AA"

AUXILIAR TECNICO "B"

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
JEFE DE DESARROLLO URBANO
JEFE DE DICTAMINACION
SECRETARIA "A"

ANALISTA

ASISTENTE

AUXILIAR DE ALMACEN

AUXILIAR DE SERVICIOS MULTIPLES
AUXILIAR TECNICO

AUXILIAR TECNICO "A"

AUXILIAR TECNICO "AA"

AUXILIAR TECNICO "B"

AYUDANTE GENERAL

CHOFER

DIRECTOR DE ECOLOGIA'Y CAMBIO CLIMATICO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
SECRETARIA "A"

VELADOR

AUXILIAR TECNICO "AA"

JEFE DE CONTROL DE EDIFICACION
JEFE DE EDIFICACION

SECRETARIA "A"

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 9
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del
Proceso

Nombre del Proceso

Productos o Servicios

09-DGPDUS-01

Revision y/o actuadlizacion del

Planes y Programa de Desarrollo

Dictamen de Usos y Destinos

Programa 'y los 'Pl‘ones OleUrbono actualizados
Desarrollo Urbano Municipal
09-DGPDUS-02[Regularizacion de|Declaratoria formal de
Fraccionamientos regularizacion
09-DGPDUS-03[Titulacion de lotes Titulo de propiedad
09-DGPDUS-04[Expedicion de Dictamen de Trazos,|Dictamen de trazos, usos |
Usos y Destinos Especificos y/oldestinos especificos y/0

Dictamen de usos y destinos

09-DGPDUS-05

Certificacion de Finca Antigua

Certificado de Finca Antigua

09-DGPDUS-06

Autorizacion de Subdivision

Resolucion final de subdivision

09-DGPDUS-07

Autorizacion de Régimen de

Condominio

Resolucion final de Régimen de
Condominio

09-DGPDUS-08

Declaratoria de Suelo Urbanizado

Resolucion final de Declaratoria
de Suelo Urbanizado

09-DGPDUS-09

Modificacidon de Plan Parcial de
Urbanizacion

Plan Parcial de Urbanizaciéon

09-DGPDUS-10

Presentacion  del
Infegracion Urbana

Proyecto de

Proyecto de Integracion Urbana
aprobado

09-DGPDUS-11

Presentacion del
Preliminar de Urbanizaciéon

Proyecto

Proyecto Preliminar de

Urbanizacion aprobado

09-DGPDUS-12

Autorizacion del
Definitivo de Urbanizacion

Proyecto

Licencia de Urbanizacion

09-DGPDUS-13

Solicitud de Suspensidn y/o Reinicio
de Licencia de Urbanizaciéon

Suspensidn  y/o Reinicio de
Licencia de Urbanizacidon

09-DGPDUS-14

Refrendo de Licencia de

Urbanizacion

Licencia de Urbanizacion
vigente

09-DGPDUS-15

Solicitud de cambio de Proyecto
de Urbanizaciéon

Autorizacidn de cambio de
Proyecto de Urbanizaciéon

09-DGPDUS-16

Permiso para realizar Preventa de
Predios o Fincas

Autorizacion de Preventa

09-DGPDUS-17

Entrega de Obras de Urbanizaciéon

Recepcién de Obras de

Urbanizacion

09-DGPDUS-18

Relotificacion de predios

Autorizacion de Relotificacion
de predios

09-DGPDUS ]9A'UTOI’IZOCIOI’1 de  Peritos y/OAIfo y/o refrendo de Perito y/o
Directores Responsables dell~.
. Director Responsable
Municipio

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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Expedicion del Certificado de

Habitabilidad

Certificado de Habitabilidad

09-DGPDUS-21

Visto bueno para proceso de
escrituracion a través de la CORETT

Oficio de visto bueno

09-DGPDUS-22

Validacion de Cartografia
generada por la CORETT

Oficio de validacioén con plano
de cartografia autorizado

09-DGPDUS-23

Actualizacion de Cartografia

Cartografia  actualizada del

Municipio

09-DGPDUS-24

Adquisicion de Informacién Digital
y/0 Impresa

Informacion Digital y/o Impresa

09-DGPDUS-25

Peficibn de informacién  via

Oficialia de Partes

Oficio de respuesta con

informacidn solicitada

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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09-DGPDUS-01

Revision y/o Actualizacion del
Programa y los Planes de
Desarrollo Urbano Municipal

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion: DIPLADEUR Subdirecciéon: [Planeacion
Jefatura: Planeacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Planes y Programas de DesarrollofEfectuarse en el primer ano de
Urbano actualizados la Administracion Municipal
4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion
1 109-DGPDUS-23|Actualizacion de Cartografia Predecesor

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 12
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 efe delRevisar los Planes y el Programa de 110d
Planeacion y|Desarrollo Urbano Municipal
Auxiliar Técnicojvigentes
AA
2 |efe de|Realizar el Dictamen Técnico, con 1 3d
Planeacion yirelacion a las posibles correcciones,
Auxiliar técnicolgeneradas por la revision de los
AA planes y programas de desarrollo
urbano
3 efe delRevisa el Dictamen Técnico dirigido| 2 1d
Planeacion a la Comision de Desarrollo Urbano
del Ayuntamiento y lo antefirma
4 KSecretaria de loRegistra y entrega el Dictamen| 3 15m
Jefatura deflécnico a la Subdireccion de
Planeacion Planeacion
5 [Secretaria de|Recibe el Dictamen Técnico, lo| 4 15m
Subdireccion defregistra y enfrega al Subdirector de
Planeacion Planeacion
6 [Subdirector deRevisa y antefima el Dictamen| 5 1d
Planeacion Técnico
7 Secretaria deRegistra y entrega el Dictamen[ 6 15m
Subdireccidn dejlécnico a Direccidn
Planeacion
8 [Secretaria delRecibe el Dictamen Técnico,| 7 15m
Direccion captura y entrega al Director de
Planeacion y Desarrollo Urbano
9 [Director del|Revisa y firma el Dictamen Técnico 8 1d
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
10 [Secretaria delRegistra salida, sella y entrega ell 9 15m
Direccion Dictamen Técnico firmado a la
Jefatura de Planeacion
11 Secretaria de IaRecibe vy registra el Dictamen[ 10 15m
Jefatura dellécnico firmado
Planeacion
12 |Auxiliar TécnicolEnfrega el Dictamen Técnico a lgl 11 30m
AA Comision de Desarrollo Urbano

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable



ToNALA )

T i ™
:;_:\ Tonala
13 |Comision delRevisa y valora las correcciones| 12 10d

Desarrollo proyectadas para los planes vy
Urbano ylporogramas de desarrollo urbano
Habitacion expuestas en el Dictamen Técnico, V|
Popular las somete a aprobacién del Pleno
de Ayuntamiento
14 |Pleno de|14.1 Autoriza la actualizacion de los| 13 5d
Ayuntamiento |planes y programas de desarrollo
urbano, y se confinua en base a lo
establecido por el Codigo Urbano
del Estado de Jalisco
142 Considera innecesario la
actualizacion y/o modificacion de
los planes y programas
15 |Jefe delRecibe notificacion, Fin del Proceso | 14.2
Planeacion
16 |efe delRecibe nofificacion y  generq| 14.1
Planeacion convocatoria para los foros de
opinion de los sectores organizados
de la sociedad a fin de recoger
propuestas y demandas para
integrarlas al diagndstico Y]
estrategia.
17 RSecretaria de IgRegistra y entrega convocatoria af 16 15m
Jefatura defforos de opinidn a la Subdireccion
Planeacion de Planeacion
18 [Secretaria delRecibe, registra y enfrega all 17 15m
Subdireccion defSubdirector la convocatoria a foros
Planeacion de opinion
19 [Subdirector deRevisa y antefirma convocatoria g 18 1d
Planeacion foros de opinion
20 [Secretaria delRegistra y entrega convocatoria af 19 15m
Subdireccion defforos a Direccion
Planeacion
21 [Secretaria delRecibe vy registra la convocatoria af 20 15m
Direccion foros
22 [Director deRevisa y firma la convocatoria af 21 1d
Planeacion y|foros
Desarrollo
Urbano
23 [ecretaria deRecibe, registra y sella ol 22 15m
Direccion convocatoria a foros firmada

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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24 Secretaria de IgRecibe y registra la convocatorial 23 15m

Jefatura deffirmada
Planeacion
25 |Auxiliar TécnicofEntfrega la convocatoria a los| 24 1d
AA distintos grupos organizados de la
sociedad correspondiente
26 |[Director deRealizan y asisten a los foros del 25 15d
Planeacion ylopinion
Desarrollo
Urbano,
Subdirector de
Planeacion, Jefe
de Planeacion v
Auxiliar Técnico
AA
27 |lefe delRealizan la actualizacion all 26 110d
Planeacion ylPrograma Municipal de Desarrollo
Auxiliar TécnicolUrbano, asi como a los Planes de
AA Desarrollo Urbano de Centro de
Poblacion
28 |lefe delExponen actualizacion al Programal| 27 5d
Planeacion yIMunicipal de Desarrollo Urbano, asi
Auxiliar Técnicolcomo a los Planes de Desarrollo
AA Urbano de Centro de Poblacion al
Subdirector de Planeacion y dl
Director de Planeacién y Desarrollo
Urbano
29 |lefe de|Genera oficio para Comisiones dell 28
Planeacion Ayuntamiento  para realizar la
convocatoria de la consulta publica
30 [Secretaria de IgRegistra y enfrega convocatoria| 29 15m
Jefatura delpara Comisiones
Planeacion
31 [Secretaria delRecibe vy registra convocatoria paral 30 15m
Subdireccion de|Comision
Planeacion
32 QSubdirector defRevisa y antefirma convocatorial 31 1d
Planeacion para Comisidon
33 [ecretaria delRegistra salida de la convocatoriaf 32 15m
Subdireccion dejante firmada
Planeacion
34 [Secretaria delRecibe vy registra la convocatoria af 33 15m
Direccidon foros

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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35 [Director delRevisa y firma la convocatoria paral 34 1d

Planeacion y|Comision
Desarrollo
Urbano
36 [Secretaria delRecibe |la convocatoria pargl 35 15m
Direccion Comision firmada, la sella, registra
de salida y entrega a la Jefatura de
Planeacion
37 [Secretaria de IgRecibe Convocatoria paral 36 15m
Jefatura de|Comision, la registra y enfrega para
Planeacion su distribucion
38 |Auxiliar TécnicolEnfrega a las diferentes Comisiones| 37 1d
AA la convocatoria para realizar la
consulta publica
39 |Comisiones delfFijon fechas para las consultas| 38 5d
Ayuntamiento |Joublicas
40 |efe delGenera oficio para informar a gl 39 30d
Planeacion Secretaria de Infraestructura y Obra
Piblica de Jadlsco y a la
Procuraduria de Desarrollo Urbano
sobre la publicacion de los Planes y
Programas de Desarrollo Urbano
41 [Secretaria de IgRegistra y entrega el oficio paral 40 15m
Jefatura delante firma a la Subdireccion de
Planeacion Planeacion
42 Secretaria delRecibe, registra el oficio y lo pasal 41 15m
Subdireccidon dejpara ante firma
Planeacion
43 [Subdirector delRevisa y antefirma el oficio 42 1d
Planeacion
44 Secretaria delRegistra salida y enfrega el oficio|l 43 15m
Subdireccion dejpara firma a Direccion
Planeacion
45 [Secretaria delRecibe, registra y pasa a firma ell 44 15m
Direccion oficio al Director
46 [Director delRevisa y firma el oficio para informar] 45 1d
Planeacion yla la Secretaria de Infraestructura vy
Desarrollo Obra PuUblica de Jalisco y a la
Urbano Procuraduria de Desarrollo Urbano
47 Secretaria delRegistra salida, sella y entrega ell 46 15m
Direccion oficio a la Jefatura de Planeacion

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable
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48 Secretaria de IgRecibe, registra el oficio y lo enfrega| 47 15m

Jefatura dejpara distribucion
Planeacion
49 J|Auxiliar TécnicofEnfrega a la Secrefaria de| 48 1d
AA Infraestructura y Obra Pdblica vy
Procuraduria de Desarrollo Urbano
50 [Jefe de|Coordinan su publicacion en los| 49 5d
Planeacion ylestrados de la Presidencia,
Auxiliar TécnicolDelegaciones y Lugares de Mayor
AA concurrencia por la poblacion
51 |Distintos Emiten comentarios, criticas y| 50 30d
Sectores de Igjproposiciones concretas que
Sociedad consideren oportunas
52 |lefe delReciben y revisan la procedencial 5l 10d
Planeacion yide las opiniones debidamente
Auxiliar Técnicoffundamentadas, asi mismo elaboran
AA los oficios de respuesta
correspondientes
53 [Secretaria de IgRegistra y enfrega oficios de|l 52 15m
Jefatura defrespuesta a las opiniones
Planeacion ciudadanas a la Subdireccion de
Planeacion
54 [Secretaria deRecibe y registra oficios de|l &3 15m
Subdireccion defespuesta a las opiniones
Planeacion ciudadanas y lo entrega dl
Subdirector
55 Pubdirector deRevisa y antefirma oficios del 54 1d
Planeacion respuesta a las opiniones
ciudadanas para su  posterior
enfrega a Direccion para siguiente
firma
56 [Secretaria delRegistra salida y entrega oficios del 55 15m
Subdireccion defespuesta a las opiniones
Planeacion ciudadanas a Direccion
57 [Secretaria deRecibe y registra oficios de|l 56 15m
Direccion defrespuesta a las opiniones
Planeacion. ciudadanas y entrega al Director de
Planeacion y Desarrollo Urbano
58 [Director delRevisa y firma oficios de respuesta af 57 1d
Planeacion ylas opiniones ciudadanas
Desarrollo
Urbano
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59 Recretaria delRecibe oficios de respuesta a las| 58 15m
Direccion opiniones ciudadanas y entrega a la
Jefatura de Planeacion
60 [Secretaria de IgRecibe, registra y entrega oficios de| 59 15m
Jefatura defrespuesta a las opiniones
Planeacion ciudadanas para  comision  a
Auxiliares técnicos AA
61 |Auxiliar TécnicolAtiende y muestra oficios de| 60 1d
AA respuesta a los ciudadanos
interesados
62 [lefe de[Realizan modificaciones a los Planes| 61 30d
Planeacion yly Programas de Desarrollo Urbano
Auxiliar Técnicolde Centfro de Poblacion de acuerdo
AA a las observaciones procedentes
generadas por la ciudadania
63 |lefe de|Genera oficio y proyecto ajustado|l 62 2d
Planeacion a las Comisiones del Ayuntamiento
para su dictamen correspondiente
64 Secretaria de lgEntrega oficio y proyecto ajustado o 63 15m
Jefatura della Subdireccién de Planeacion
Planeacion
65 [Secretaria delRecibe vy registra oficio y proyectol 64 15m
Subdireccion dejajustado y lo entrega al Subdirector
Planeacion
66 [Subdirector deRevisa y antefirma oficio y proyecto| 65 1d
Planeacion ajustado enfrega a Direccidn para
siguiente firma
67 Secretaria delRegistra de salida y entrega oficio y| 66 15m
Subdireccion defproyecto ajustado a Direccidn
Planeacion
68 [Secretaria delRecibe y registra el oficio y proyecto|l 67 15m
Direccion ajustado y enfrega al Director de
Planeacion y Desarrollo Urbano
69 [Director delRevisa y firma oficio y proyecto|l 68 1d
Planeacion ylajustado
Desarrollo
Urbano
70 [Secretaria delRegistra salida y sella el oficio y| 69 15m
Direccion proyecto ajustado y entrega a la
Jefatura de Planeacion
71 [Secretaria de IgRecibe, registra y entrega oficio y| 70 15m
Jefatura delproyecto ajustado a Auxiliar Técnico
Planeacion AA
Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 18
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72 |Auxiliar TécnicoEnfrega oficio y proyecto a las 71 1d
AA Comisiones del Ayuntamiento
73 |Comisiones dellOrganizan dictamen y aprobacion| 72 10d

Ayuntfamiento |para sometimiento del Pleno del
Ayuntamiento

74 [Pleno dellAprueban e instruyen a la Secretario| 73 30d
Ayuntfamiento |del Ayuntamiento para SU
publicacion e inscripcion ante el
Registro Publico de la Propiedad, asi
como instruye a todas las
Dependencias Publicas para su
aplicacion

75 Fin del proceso 74
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6. Diagrama del Proceso

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

c DEPENDENCIAS
CIUDADANIA EXTERNAS DIPLADEUR

Jefe de Planeacién y Auxiliar Técnico
AA.Revisar los Planes y el Programa de
Desarrollo Urbano Municipal vigentes .

!

Jefe de Planeacién y Auxiliar técnico
AA. realiza el Dictamen Técnico, con
relaciéon a las posibles correcciones,
generadas por la revision de los planes
y programas de desarrollo urbano

v

Jefe de Planeacion revisa el Dictamen
Técnico dirigido a la Comisién de
Desarrollo Urbano del Ayuntamiento y
lo antefirma

l

Secretaria de la Jefatura de
Planeacioén registra y entrega el
Dictamen Técnico a la Subdireccion
de Planeacion

v

Secretaria de Subdireccion de

Planeacion recibe el Dictamen

Técnico, lo registra y entrega al
Subdirector de Planeacion

v

Subdirector de Planeacioén revisa y
antefirma el Dictamen Técnico

v

Secretaria de Subdirecciéon de
Planeacion registra y entrega el
Dictamen Técnico a Direcciéon

v

Secretaria de Direccién recibe el
Dictamen Técnico, captura y entrega
al Director de Planeacién y Desarrollo
Urbano

v

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano revisa y firma el Dictamen
Técnico

v

Secretaria de Direccion registra salida,
sella y entrega el Dictamen Técnico
firmado a la Jefatura de Planeacion

Tonala
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
Dependencias
externas

Ciudadania Dipladeur

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion Recibe y registra el
Dictamen Técnico firmado

v

Auxiliar Técnico AA entrega el
Dictamen Técnico a la Comisiéon de
Desarrollo Urbano

Comisiéon de Desarrollo
Urbano: Revisa y valora las
correcciones proyectadas
para los planes y
programas de desarrollo
urbano expuestas en el
Dictamen Técnico, y las
somete a aprobacion del
Pleno de Ayuntamiento

Pleno del Considera innecesario la actualizacion
Ayuntamiento: » y/o modificacién de los planes y
Revisay... programas

| Jefe de Planeacion recibe notificacion |

AutorizaTa
actualizacion de los
planes y programas

de desarrollo
- urbano, y se
continua en base a ‘
lo establecido por el
Cadigo Urbano del i
Estado de Jalisco

Jefe de Planeacion recibe notificacion
y genera convocatoria para los foros
de opinion de los sectores
organizados de la sociedad a fin de
recoger propuestas y demandas para
integrarlas al diagnéstico y estrategia.

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion registra y entrega
convocatoria a foros de opinién a la
Subdireccion de Planeacion

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion recibe, registra y entrega
al Subdirector la convocatoria a foros

de opinién
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08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS

PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Dependencias Dipladeur
externas

Ciudadania

Subdirector de Planeaciéon. Revisa y
antefirma convocatoria a foros de opinién

I

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion. Registra y entrega
convocatoria a foros a Direccion

Secretaria de Direccién. Recibe y registra
la convocatoria a foros.

I

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano. Revisa y firma la convocatoria a
foros.

I

Secretaria de Direccion.
Recibe, registra y sella la convocatoria a
foros firmada.

I

Secretaria de la Jefatura de Planeacion.
Recibe y registra la convocatoria firmada.

v

Auxiliar Técnico AA.
Entrega la convocatoria a los distintos
grupos organizados de la sociedad
correspondiente

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano, Subdirector de Planeacion, Jefe
de Planeacion y Auxiliar Técnico AA.
Realizan y asisten a los foros de opinién

4

Jefe de Planeacion y Auxiliar Técnico

AA.Realizan la actualizacion al Programa

Municipal de Desarrollo Urbano, asi como

alos Planes de Desarrollo Urbano de
Centro de Poblacion

v

Jefe de Planeacion y Auxiliar Técnico
AA.
Exponen actualizacién al Programa

Municipal de Desarrollo Urbano, asi como
a los Planes de Desarrollo Urbano de
Centro de Poblacién al Subdirector de
Planeacién y al Director de Planeaciéon y
Desarrollo Urbano
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Ciudadania Dependencias Dipladeur
externas

Jefe de Planeacion.
Genera oficio para Comisiones del
Ayuntamiento para realizar la
convocatoria de la consulta publica

4

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.

Registra y entrega convocatoria para

Comisiones

]

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.

Recibe y registra convocatoria para

Comision

v

Subdirector de Planeacion.
Revisa y antefirma convocatoria para
Comision

4
Secretaria de Subdireccion de
Planeacioén.

Registra salida de la convocatoria
ante firmada

Secretaria de Direccion.
Recibe y registra la convocatoria a
foros.

v

Director de Planeacién y Desarrollo
Urbano.
Revisa y firma la convocatoria para
Comision

4
Secretaria de Direccion. Recibe la
convocatoria para Comision firmada,
la sella, registra de salida y entrega a
la Jefatura de Planeacion

4
Secretaria de Direccion. Recibe la
convocatoria para Comision firmada,
la sella, registra de salida y entrega a
la Jefatura de Planeacion
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08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Dependencias

B

Ciudadania Dipladeur
externas
Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.
Recibe Convocatoria para Comision,
la registra y entrega para su
distribucion
4
Comisiones del Auxiliar Técnico AA.
Ayuntamiento. Entrega a las diferentes Comisiones la
Fijan fechas para las convocatoria para realizar la consulta
consultas publicas. publica

y

Jefe de Planeacion.

Genera oficio para informar a la
Secretaria de Infraestructura y Obra
Publica de Jalisco y a la Procuraduria
de Desarrollo Urbano sobre la
publicacion de los Planes y
Programas de Desarrollo Urbano

4
Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.

Registra y entrega el oficio para ante
firma a la Subdireccion de Planeacion.

4
Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.

Recibe, registra el oficio y lo pasa
para ante firma.

A

Subdirector de Planeacion.
Revisa y antefirma el oficio

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.
Registra salida y entrega el oficio para
firma a Direccién

I

Secretaria de Direccion.
Recibe, registra y pasa a firma el
oficio al Director.
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
Dependencias
externas

Ciudadania Dipladeur

Director de Planeacién y Desarrollo
Urbano.
Revisa y firma el oficio para informar a
la Secretaria de Infraestructura y Obra
Publica de Jalisco y a la Procuraduria
de Desarrollo Urbano.

!

Secretaria de Direccion.
Registra salida, sella y entrega el
oficio a la Jefatura de Planeacion

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.
Recibe, registra el oficio y lo entrega
al auxiliar AA para distribucién

A
Auxiliar Técnico AA.

Entrega a la Secretaria de
Infraestructura y Obra Publica, asi
como a la Procuraduria de Desarrollo
Urbano

A
Jefe de Planeacion y Auxiliar Técnico
AA.

Coordinan su publicacién en los
estrados de la Presidencia,
Delegaciones y Lugares de Mayor
concurrencia por la poblacion.

v

Distintos Sectores de la Sociedad. Emiten
comentarios, criticas y proposiciones concretas que
consideren oportunas.

A

Jefe de Planeacién y Auxiliar Técnico
AA.

Reciben y revisan la procedencia de
las opiniones debidamente
fundamentadas, asi mismo elaboran
los oficios de respuesta
correspondientes.

A

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.
Registra y entrega oficios de
respuesta a las opiniones ciudadanas
a la Subdireccion de Planeacion
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
Dependencias
externas

Ciudadania Dipladeur

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion. Recibe y registra
oficios de respuesta a las
opiniones ciudadanas y lo
entrega al Subdirector

Subdirector de Planeacion.
Revisa y antefirma oficios de
respuesta a las opiniones
ciudadanas para su posterior
entrega a Direccion para
siguiente firma.

v

Secretaria de Subdireccién de
Planeacion. Registra salida y
entrega oficios de respuesta a

las opiniones ciudadanas.

Secretaria d:Direccién de
Planeacion.

Recibe y registra oficios de
respuesta a las opiniones
ciudadanas y entrega al
Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.
Revisa y firma oficios de
respuesta a las opiniones
ciudadanas

v

Secretaria de Direccion.
Registra y sella oficios de
respuesta a las opiniones
ciudadanas y entrega a la

Jefatura de Planeacion.

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.
Recibe, registra y entrega
oficios de respuesta a las
opiniones ciudadanas para
comision a Auxiliares técnicos
AA

v

Auxiliar Técnico AA.
Atiende y muestra oficios de
respuesta a los ciudadanos
interesados.
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Dependencias
externas

Ciudadania Dipladeur

Jefe de Planeacion y
Auxiliar técnico AA.
Realizan modificaciones a los
Planes y Programas de
Desarrollo Urbano de Centro
de Poblaciéon de acuerdo a las
observaciones procedentes
generadas por la ciudadania.

v

Jefe de Planeacion.
Genera oficio y proyecto ajustado a
las Comisiones del Ayuntamiento para
su dictamen correspondiente.

Secretaria de [a Jefatura de
Planeacion.
Registra y entrega oficio y proyecto
ajustado a la Subdireccion de
Planeacién

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.
Recibe y registra el oficio y proyecto
ajustado y lo entrega al Subdirector.

v

Subdirector de Planeacion.
Revisa y antefirma oficio y proyecto
ajustado entrega a Direccion para
siguiente firma.

v

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.
Registra salida y entrega el oficio y
proyecto ajustado a Direccion.

v

Secretaria de Direccion.
Recibe el oficio y proyecto ajustado y
entrega al Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.

v

Director de Planeacién y Desarrollo
Urbano.
Revisa y firma oficio y proyecto
ajustado

v

Secretaria de Direccion.
Registra de salida y sella el oficio y
proyecto ajustado y entrega en
conjunto a la Jefatura de Planeacién.

Secretaria de la Jefatura de
Planeacion.
Recibe, registra y entrega oficio y
proyecto ajustado a Auxiliar Técnico
AA
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Tonata

08-DPDU-01 REVISION Y/O ACTUALIZACION DEL PROGRAMA Y LOS
PLANES DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Ciudadania

Dependencias
externas

Dipladeur

A

Comisiones del
Ayuntamiento.
Organizan
dictamen y
aprobacion para
sometimiento del
Pleno del
Ayuntamiento.

Auxiliar Técnico AA. Entrega oficio y
proyecto a las Comisiones del

Ayuntamiento.

Pleno del Ayuntamiento.
Aprueban e instruyen a la
Secretaria del
Ayuntamiento para su
publicacién e inscripcion
ante el Registro Publico
de la Propiedad, asi
como instruye a todas las
Dependencias Publicas
para su aplicacion.

Fin del proceso.
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7.lLeyes y Reglamentos que Norman el Proceso

ERA7)
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NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Codigo Urbano del Estado de Jalisco
2 [Reglamento Estatal de Zonificacion
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Revisar Planes y Programas de
Desarrollo  Urbano en  version
editable

2 |Google Earth

Comparar con fotos aéreas

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion

Frecuencia| Consecuencias|Afectados

11. Oportunidades de Mejora
NUm.

Descripcion

pdagina web del Municipio

1 |Incluir los Planes de Desarrollo Urbano de Centros de Poblacidon en la

NuUm.

12. Otros Comentarios Relevantes
J Descripcion

1 |Nolos hay
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1. Conftrol del Documento

Tonale

09-DGPDUS-02

Regularizacion de
Fraccionamientos

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicidon del documento.

Elabord :

Fecha:

Reviséd : [Miguel Angel Lira

Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

llz\;reeg.aon OIeDIPLADEUR Subdirecciéon: |Desarrollo Urbano

Jefatura: Regervqs Departamento:No aplica
Territoriales

Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Declaratoria formal de regularizacion

Declaratorias por semestre

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Solicita  informacién respecto  al
proceso de regularizacion en el
Departamento de Reservas
1 |Ciudadano Territoriales Sm
Proporciona informaciéon respecto al
proceso de regularizacion y requisitos
2 |Auxiliar AA para el mismo | 20m
Ingresa expediente a fin de solicitar
la regularizacion de la accidn
3 |Ciudadano urbanistica de su interés 2 15m
Procede a la revisidon del expediente
con base en lo establecido en el
Decreto 20920
4.1 No Procede
4 |Auxiliar AA 4.2 Procede 3 3d
Elabora el oficio mediante el cual se
Secretaria  dejnofifica  al ciudadano que su
Reservas expediente estd incompleto y por lo
S5 [Territoriales tanto es improcedente 4.1 15m
Jefe de
Reservas Antefirma oficio de nofificacidon de
6 [|Territoriales improcedencia 5 1d
Secretaria  delRegistra  salida de oficio de
Reservas notificacion de improcedencia |
7 [Territoriales enfrega 6 1d
Secretaria  de
8 |Direccion Registra oficio y entrega 7 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio de notificacion de
9 |Urbano improcedencia 8 1d
Secretaria  de|Recibe oficio firmado, lo sella vy
10 |Direccion enfrega 9 1d
Secretaria de
Reservas Recibe oficio de nofificacidn de
11 [Territoriales improcedencia firmado y entrega 10 1d
Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 31
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Recibe oficio de nofificacion de
2 |Ciudadano improcedencia y firma de recepcion| 11 30m
Secretaria delArchiva  oficio de  nofificacion
Reservas firmado de recibido en expediente.
13 [Territoriales Fin de proceso 12 1d
Informa al Jefe de Reservas
Territoriales que es viable la inclusion
del fraccionamiento en el inventario
14 |Auxiliar AA de regularizacion 4.2 30m
Jefe de Solicita a la Comisidbn Municipal de
Reservas Regularizaciéon (COMUR) la inclusion
Territoriales del fraccionamiento en el Inventario
de Regularizacion presentando la
documentacion conforme al
Decreto 20920
15.1 No se aprueba
15 15.2 Se aprueba 14 15d
Elabora el oficio mediante el cual se
nofifica al ciudadano el Acuerdo de
Secretaria  de|lCOMUR denegando la inclusion del
Reservas fraccionamiento en el Inventario de
16 [Territoriales Regularizacion 15.1 15m
Jefe de
Reservas Antefirma oficio de notificacion del
17 [Territoriales Acuerdo de COMUR 16 1d
Secretaria  de[Registra  salida de oficio de
Reservas notificacion del Acuerdo de COMUR
18 [Territoriales y entrega 17 1d
Secretaria  de
19 |Direccion Registra oficio y entrega 18 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio de nofificacion del
20 [Urbano Acuerdo de COMUR 19 1d
Secretaria  deRecibe oficio firmado, lo sella vy
21 [Direccion enfrega 20 1d
Secretaria  de
Reservas Recibe oficio de nofificacion de
22 [Territoriales improcedencia firmado y entrega 21 1d
Recibe oficio de noftificacion del
Acuerdo de COMUR vy firma de
23 |Ciudadano recepcion 22 30 m
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Secretaria  delArchiva  oficio de  nofificacion
Reservas firmado de recibido en expediente.
24 [Territoriales Fin de proceso 23 1d
Elabora  oficio  dirigido a la
Procuraduria de Desarrollo Urbano
Secretaria  de|(PRODEUR) solicitaondo Dictamen de
Reservas Procedencia del fraccionamiento a
25 [Territoriales regularizar 15.2 1d
Jefe de
Reservas Antefirma oficio solicitando Dictamen
26 [Territoriales de Procedencia 25 1d
Secretaria  de
Reservas Registra salida de oficio solicitando
27 [Territoriales Dictamen de Procedenciay enfrega | 26 1d
Secretaria  de
28 [Direccion Registra oficio y entrega 27 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio solicitando Dictamen de
29 |Urbano Procedencia 28 1d
Secretaria  delRecibe oficio firmado, lo sella vy
30 |Direccion entrega 29 1d
Secretaria  de
Reservas Recibe oficio solicitando Dictamen
31 [Territoriales de Procedencia firmado y entrega 30 1d
Recibe oficio solicitando Dictamen
de Procedencia del fraccionamiento
a regQularizar y procede a su
32 |PRODEUR elaboracion 31 30d
Envia Dictamen de Procedencia
33 |PRODEUR mediante oficio 32 1d
Asistente Recibe oficio con Dictamen de
Oficial delProcedencia, sella, asigna volante v,
34 |partes captura 33 3d
35 |Director Revisa oficio y turna volante 34 5d
Secretaria dellRegistra salida de volante, saca
36 |Director copia y entrega 35
Secretaria  de
Reservas
37 [Territoriales Recibe volante y captura 36 1 h
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Recibe volante y asigna expediente
Jefe delcompleto para elaboraciéon de
Reservas Dictamen de Procedencia a firmar
38 [Territoriales por la COMUR 37 1 d
Elabora Dictamen de Procedencia
39 |Abogado para la COMUR y entrega 38 3d
Jefe de
Reservas Somete a consideracion de la
40 [Territoriales COMUR el Dictamen de Procedencial 39 15d
Aprueba vy firma Dictamen de
Procedencia, solicitando Documento
Técnico al promotor de la
41 |COMUR regularizacion 40 2 h
Solicita a Direccion de Participacion
Jefe delCiudadana la conformacion  del
Reservas Comité de Regularizacion en el
42 [|Territoriales fraccionamiento 4] 2d
Direccidon  delPrograma fecha para asamblea v,
Participacion [conforma el Comité de
43 |Ciudadana Regularizaciéon 42 60 d
Comité delPresenta Documento Técnico con
44 [Regularizacion Joase en el Decreto 20920 43 60 d
Jefe de
Reservas Recibe el Documento Técnico vy lo
45 [Territoriales turna para su revision 44 1d
Auxiliar
46 |Administrativo [Revisa el Documento Técnico 45 5d
Secretaria  delElabora memordndum solicitando al
Reservas Departamento de Desarrollo Urbano
47 [Territoriales la revision del Documento Técnico 46 1d
Jefe de
Reservas Firma memordndum  solicitando
48 [Territoriales revision del Documento Técnico 47 1d
Secretaria de|Recibe memordndum firmado, lo
Reservas sella, anexa Documento Técnico vy
49 [Territoriales entrega 48 1d
Departamento [Recibe memorandum con
de DesarrolloDocumento Técnico solicitando su
50 |Urbano revision 49 30m
Enfrega memorandum a
Departamento [Departamento de Reservas
de DesarrollofTerritoriales con respuesta a revision
51 |Urbano del Documento Técnico 50 60 d
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Secretaria de|Recibe memordndum de respuesta
Reservas del Departamento de Desarrollo
52 [Territoriales Urbano vy lo turna 51 1d
Elabora ficha informativa con
observaciones al Documento
- Técnico incluyendo memordndum
Auxiliar
Administrativo del Departamento de Desarrollo
Urbano
53.1 Existen Observaciones
53 53.2 No existen observaciones 52 2d
Secretaria  delElabora oficio notificando al Comité
Reservas de Regularizacion las observaciones
54 Territoriales al Documento Técnico 53.1 3d
Jefe de
Reservas Antefirma oficio notificando
55 [Territoriales observaciones 54 1d
Secretaria de
Reservas Registra salida de oficio notificando
56 [Territoriales observaciones y entrega 55 1d
Secretaria de
57 |Direccion Registra oficio y enfrega 56 1 d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio nofificando
58 |Urbano observaciones 57 1d
Secretaria  de|Recibe oficio firmado, lo sella vy
59 [Direccion enfrega 58 1d
Secretaria de
Reservas Recibe oficio notificando
60 [Territoriales observaciones firmado y enfrega 59 1d
Comité del|Recibe oficio con observaciones al
61 [Regularizacion [documento técnico 60 30m
Entrega Documento Técnico
corregido al Jefe de Reservas
Comité defTerritoriales del punto 45, para nueva
62 [Regularizacion revision 61 60 d
Noftifica a la COMUR la autorizacion
del documento técnico por lo cual
Jefe dejsolicita la autorizacion para
Reservas elaboracion del Convenio de Obras
63 [Territoriales Faltantes 53.2 15d
Autoriza la elaboracion del Convenio
64 |COMUR de Obras Faltantes 63 1d
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Tonala
Abogado Elabora Convenio de Obras Faltantes| 64 S5 d
Elabora oficios dirigidos al Presidente
Municipal, Tesorero, Secretario
Secretaria de|General, Sindico y Comité de
Reservas Regularizacién, solicitando la firma
66 [Territoriales del Convenio 65 1d
Jefe de
Reservas Antefirma oficios solicitando firmas de
67 [Territoriales Convenio 66 1d
Secretaria  de
Reservas Registra salida de oficios solicitando
68 [Territoriales firmas de Convenio 67 1d
Secretaria  de
69 |Direcciéon Registra oficios y entrega 68 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficios solicitando firmas de
70 |Urbano Convenio 69 1 d
Secretaria  deRecibe oficios firmados, los sella vy
71 [Direcciéon entrega 70 1d
Secretaria  de
Reservas Recibe oficios solicitando firmas de
72 [Territoriales Convenio y enfrega 71 1d
Presidente
Municipal,
Tesorero,
Secretario
General yIReciben oficios solicitando firma de
73 [Sindico Convenio 72 1d
Comité de|Recibe oficio solicitando firma de
74 |Regularizacion [Convenio 73 30m
Jefe de
Reservas
75 [Territoriales Recibe Convenio firmado 74 920 d
Secretaria de
Reservas Prepara érdenes de pago conforme
76 [Territoriales al Convenio de obras faltantes 75 60 d
Integra expediente para Solicitud de
Declaratoria Formal de
77 |Abogado Regularizacion 76 5d
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Presenta a la COMUR expediente
Jefe delpara aprobacién de la Solicitud de
Reservas Declaratoria Formal de
78 [Territoriales Regularizacion 77 15d
Aprueba vy firma la Solicitud de
Declaratoria Formal de
79 |COMUR Regularizacion 78 1d
Elabora oficio dirigido a Sindicatura
Municipal solicitando elevar al Pleno
Secretaria  deldel Ayuntamiento la solicitud de
Reservas Declaratoria Formal de
80 [Territoriales Regularizacion 79 5d
Jefe delAntefirma oficio solicitando
Reservas Declaratoria Formall de
81 [Territoriales Regularizaciéon 80 1d
Secretaria  delRegistra salida de oficio solicitando
Reservas Declaratoria Formal de
82 [Territoriales Regularizacion y entrega 81 1d
Secretaria  de
83 |Direccion Registra oficio y entrega 82 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio solicitando Declaratoria
84 |Urbano Formal de Regularizacion 83 1d
Secretaria  de|Recibe oficio firmado, lo sella vy
85 [Direccion entrega 84 1d
Secretaria  delRecibe oficio solicitando Declaratoria
Reservas Formal de Regularizaciéon firmado vy
86 [Territoriales entrega 85 1d
Recibe oficio solicitando elevar al
Pleno del Ayuntamiento la
Sindicatura Declaratoria Formal de
87 Municipal Regularizacion 86 1d
Eleva al Pleno del Ayuntamiento
Sindicatura solicitud de Declaratoria Formal de
88 [Municipal Regularizacion 87 30d
Pleno delDeclara formalmente regularizado el
89 JAyuntamiento [fraccionamiento promovido 88 1d
Emite los oficios de notfificacion a la
Direccion de Catastro, al Registro
Secretaria PUblico de la Propiedad y de
920 [General Comercio (RPPC) y ala DIPLADEUR 89 15d
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Asistente
Oficial de|Recibe oficio de nofificacion, sella,
921 [Partes asigna volante y captura 90 3d
92 [Director Revisa oficio y turna volante 91 S5d
Secretaria delRegistra salida de volante saca copia
93 [Director y entrega 92 S5d
Secretaria  de
Reservas
94 [Territoriales Recibe volante y captura 93 1 h
Jefe delRecibe volante e integra
Reservas Declaratoria Formal de
95 [|Territoriales Regularizacion a expediente 94 1d
Integra el expediente para:
6.1 Apertura de cuentas en la
Direccion de Catastro
96.2 Inscripcion de la Cartografia en
96 [Abogado RPPC 95 S5d
Secretaria  delElabora oficio dirigido a la Direccion
Reservas de Catastro para apertura de
97 [Territoriales cuentas individuales 96.1 3d
Jefe de
Reservas Antefirma oficio solicitando apertura
98 [Territoriales de cuentas 97 1d
Secretaria  de
Reservas Registra salida de oficio solicitando
99 [Territoriales apertura de cuentas 98 1d
Secretaria  de
100 |Direccién Registra oficio y entrega 99 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo Firma oficio solicitando apertura de
101 [Urbano cuentas 100 1d
Secretaria  de|Recibe oficio firmado, lo sella vy
102 |Direccién entrega 101 1d
Secretaria  de
Reservas Recibe oficio solicitando apertura de
103 [Territoriales cuentas y entrega 102 1d
Direccidon  delRecibe oficio solicitando apertura de
104 [Catastro cuentas individuales 103 1d
Direccion  delProcede a la apertura de cuentas
105 [Catastro individuales. Fin del Proceso 104 60 d
Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 38



ToNALA )
T )
-

| @ Tonala
Elabora oficio dirigido al Comité de
Secretaria  de|Regularizacion, solicitando el recibo
Reservas oficial de pago de subdivisidon ante el
106 [Territoriales RPPC 96.2 3d
Jefe de
Reservas Antefirma oficio solicitando recibo
107 [Territoriales oficial 106 1 d
Secretaria  de
Reservas Registra salida de oficio solicitando
108 [Territoriales recibo oficial 107 1 d
Secretaria  de
109 [Direcciéon Registra oficio y enfrega 108 1d
Director de
Planeacion vy
Desarrollo
110 [Urbano Firma oficio solicitando recibo oficial 109 1d
Secretaria  delRecibe oficio firmado, lo sella vy
111 |Direccidon entrega 110 1d
Secretaria  de
Reservas Recibe oficio solicitando recibo
112 [Territoriales oficial y enfrega 111 1d
Recibe oficio solicitando recibo
Comité deloficial y procede a realizar el pago
113 |Regularizacion lante Recaudadora del Estado 112 90 d
Comité defEntrega recibo oficial a Jefe de
114 |Regularizacion [Reservas Territoriales 113 90 d
Jefe de
Reservas
115 [Territoriales Ingresa expediente a RPPC 114 S5 d
Recibe el expediente y procede a la
inscripcion  de  la  lofificacién,
116 RPPC emitiendo los folios correspondientes | 115 10d
Jefe de
Reservas Recibe boletas registrales de la
117 [Territoriales lotificacion emitidas por el RPPC 116 1d
Secretaria  de
Reservas Archiva las boletas registrales en su
118 [Territoriales expediente 117 1d
119 Fin del Proceso
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Tonala

08-DPDU-02 REGULARIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

Ciudadano/Comité

Jefatura

Direccion

Otras Dependencias

Inicio

v

Ciudadano. Solicita
informacién respecto al
proceso de regularizacion en

Auxiliar AA. Proporciona
informacion respecto al

el Departamento de Reservas
Territoriales

Ciudadano. Ingresa
expediente a fin de solicitar la

v

proceso de regularizacion y los
requisitos para el mismo

-
regularizacion de la accion |
urbanistica de su interés
Auxiliar AA.
procede ala
Improcedente revision del

expediente con base en lo
establecido en el
decreto
20920

Secretaria. Elabora el oficio
mediante el cual se notifica al

L——— P ciudadano que su expediente esta

incompleto y por lo tanto es
improcedente

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio de notificacion de
improcedencia

Procedente

]

Secretaria. Registra salida de
oficio de notificacion de
improcedencia y entrega

o | Secretaria. Registra oficio y
g entrega

Ciudadano recibe oficio de

notificacién de improcedencia [——

y firma de recepcion

Secretaria recibe oficio de
notificacién de improcedencia
firmado y entrega

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano. Firma
oficio de notificacion de
improcedencia

v

Secretaria. Recibe oficio

Secretaria.
o| Archiva oficio

recibido en
expediente

firmado, lo sella y entrega
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Tonata

08-DPDU-02 REGULARIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

Ciudadano/Comité

Jefatura

Direccion

Otras Dependencias

No se aprueba

Augxiliar AA. Informa al Jefe de
Reservas Territoriales que es
viable la inclusion del
fraccionamiento en el inventario
de regularizacion

Jefe de
Reservas
erritoriales. Solicita a la
COMUR incluir al
fraccionamiento en el
inventario
de Regularizacion

Secretaria elabora el oficio
Mediante el cual se notifica al
Ciudadano el Acuerdo de
COMUR denegando la inclusién
del fraccionamiento en el
inventario de Regularizacién

v

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficio de
improcedencia del Acuerdo de
COMUR

v

Secretaria registra salida de
oficio de notificacion del Acuerdo
de COMUR y entrega

Se aprueba

Secretaria registra oficio y
entrega

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano firma oficio
de notificacion del Acuerdo de

COMUR

Ciudadano recibe oficio de
notificacion del Acuerdo de
COMUR y firma de recepcion

<_

Secretaria recibe oficio de
notificacion de improcedencia
firmado y entrega

v

Secretaria recibe oficio firmado,
lo sellay entrega

Secretaria archiva oficio de
notificacién de firmado de
recibido en expediente.
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Tonala
08-DPDU-02 REGULARIZACION DE FRACCIONAMIENTOS
Ciudadano/Comité Jefatura Direccion Otras Dependencias

Secretaria elabora el oficio dirigido
a la Procuraduria de Desarrollo
Urbano (PRODEUR) solicitando

Dictamen de Procedencia del
fraccionamiento a regularizar

L

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficio solicitando
Dictamen de Procedencia

v

Secretaria registra salida de
oficio solicitando Dictamen de »
Procedencia y entrega

Secretaria registra oficio y
entrega

'

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano firma oficio
solicitando Dictamen de
Procedencia

v

Secretaria recibe oficio firmado,
lo sella y entrega

Secretaria recibe oficio
solicitando Dictamen de —
Procedencia y entrega

PRODEUR recibe oficio
solicitando Dictamen de
Procedencia del fraccionamiento
a regularizar y procede a su

elaboracion
Asistente Oficial de partes recibe ¢
oficio con Dictamen de - PRODEUR envia Dictamen de
Procedencia, sella, asigna volante Procedencia mediante oficio

y captura

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano revisa oficio y
turna volante

v

Secretaria recibe volante y Secretaria registra salida de
captura volante, saca copia y entrega

A 4

Jefe de Reservas Territoriales
recibe volante y asigna
expediente completo para
elaboracién de Dictamen de
procedencia a firmar por COMUR
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Tonala

“ CUNA ALFARERA™

08-DPDU-02 REGULARIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

Ciudadano/Comité Jefatura Direccién Otras Dependencias

Abogado elabora Dictamen de
Procedencia para la COMUR y
entrega

!

Jefe de Reservas Territoriales
somete a consideracion de la
COMUR el Dictamen de
Procedencia

COMUR aprueba y firma
Dictamen de Procedencia
solicitando Documento Técnico al
promotor de la regularizacion

Jefe de Reservas Territoriales
solicita a Direccion de
Participacion Ciudadana la
conformacién del Comité de
Regularizacion en el
fraccionamiento

Direccién de Participacion
Ciudadana programa fecha para
asamblea y conforma el Comité

de Regularizacion

Comité de Regularizacién
presenta Documento Técnico con
base en el Decreto 20920

Jefe de Reservas Territoriales
recibe el Documento Técnico y lo B

turna para su revision

|

Auxiliar Administrativo revisa el
Documento Técnico

Secretaria elabora memorandum
solicitando al Departamento de
Desarrollo Urbano la revision del
Documento Técnico

'

Jefe de Reservas Territoriales
firma memor&ndum solicitando
revision del Documento Técnico

'

Secretaria recibe memorandum
firmado, lo sella, anexa
Documento Técnico y entrega

Departamento de Desarrollo
Urbano recibe memorandum con
Documento Técnico solicitando su
revision

4
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Tonala

Ciudadano/Comité

Jefatura

Direccién

Otras Dependencias

Secretaria recibe memorandum
de respuesta del Departamento
de Desarrollo Urbano y lo turna

|

Auxiliar
Administrativo
Elabora ficha

Existen observaciones

informativa
con observaciones

al
Documento
Técnico

Departamento de Desarrollo Urbano
entrega memorandum con respuesta
a revision del Documento Técnico

Secretaria elabora oficio
notificando al Comité de
Regularizacion las observaciones
al Documento Técnico

v

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficio notificando
observaciones

v

Secretaria registra salida de oficio
notificando observaciones y
entrega

Secretaria recibe oficio
notificando observaciones

v

firmado y entrega

No Existen observaciones

Secretaria registra oficio y
entrega

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano firma oficio
notificando observaciones

v

Secretaria recibe oficio firmado,

Comité de Regularizacion recibe
oficio con observaciones al
Documento Técnico

v

Comité de regularizacién entrega
Documento Técnico corregido al
Jefe de Reservas Territoriales
del punto 45, para su nueva
revision

lo sellay entrega
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Tonata

Ciudadano/Comité Jefatura Direccion Otras Dependencias

Jefe de Reservas Territoriales
notifica a la COMUR la
autorizacion del Documento
Técnico por lo cual solicita la
autorizacion para la elaboracion
del Convenio de Obras Faltantes

COMUR autoriza la
elaboracion del Convenio de
Obras Faltantes

v

Abogado elabora Convenio de
Obras Faltantes

'

Secretaria elabore oficios
dirigidos al Presidente
Municipal, Tesorero, Secretario
General, Sindico y Comité de
Regularizacion, solicitando la
firma del Convenio

'

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficios solicitando
firmas de Convenio

|

Secretaria registra salida de
oficios solicitando firmas de
Convenio

Secretaria registra oficios y
entrega

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano firma oficios
solicitando firmas de Convenio

v

Secretaria recibe oficios
firmados, los sella y entrega

I
v

Secretaria recibe oficios
solicitando firmas de Convenio y «@—
entrega

Presidente Municipal, Tesorero,
Secretario General y Sindico
reciben oficios solicitando firma
de Convenio

Comité de Regularizacion recibe
oficio solicitando firmas de
convenio

Jefe de Reservas Territoriales
recibe Convenio firmado
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\* CUNAALFARI

v

ERA”

Tonala

Ciudadano/Comité

Jefatura

Direccion

Otras Dependencias

Secretaria prepara érdenes de
pago conforme al Convenio de
Obras Faltantes

v

Abogado integra expediente para
solicitud de Declaratoria Formal
de Regularizacion

'

Jefe de Reservas Territoriales
presenta a la COMUR expediente
para aprobacion de la solicitud de

Declaratoria Formal de
Regularizacion

Secretaria elabora oficio dirigido
a Sindicatura Municipal
solicitando elevar al Pleno del
Ayuntamiento la solicitud de
Declaratoria Formal de
Regularizacién

COMUR aprueba y firma solicitud
de Declaratoria Formal de
Regularizacion

'

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficio solicitando
Declaratoria Formal de
Regularizacién

'

Secretaria registra salida de oficio
solicitando Declaratoria Formal
de Regularizacion y entrega

Secretaria registra oficio y
entrega

!

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano firma oficio
solicitando Declaratoria Formal
de Regularizacion

Secretaria recibe oficio
solicitando Declaratoria Formal
de Regularizacion firmado y
entrega

A 4

Secretaria recibe oficio firmado,
los sella y entrega

Sindicatura Municipal recibe
oficio solicitando elevar al Pleno
del Ayuntamiento la Declaratoria

Formal de Regularizacién
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Tonata

M,

|\ CUNAALFARERA™,

Ciudadano/Comité Jefatura Direccion Otras Dependencias

Sindicatura Municipal eleva al
Pleno del Ayuntamiento la
Declaratoria Formal de
Regularizacion

v

Pleno del Ayuntamiento declara
formalmente regularizado el
fraccionamiento promovido

!

Secretaria General emite los
oficios de notificacién a la
Direcci6n de Catastro, al

Registro Publico de la Propiedad

y de Comercio (RPPC)y ala

¢ DIPLADEUR

Asistente Oficial de Partes recibe
oficio de notificacion, sella,  |[«——
asigna volante y captura

Director de Planeacién y
Desarrollo Urbano revisa oficio y
turna volante

'

Secretaria recibe volante y Secretaria registra salida de
captura volante saca copia y entrega

v

Jefe de Reservas Territoriales
recibe volante e integra
Declaratoria Formal de

Regularizacién a expediente

Abogado integra

expediente para
Apertura de Cuentas en

la Direccién de Catastro

Inscripcion de la Cartografip
en RPPC

4

Secretaria elabora oficio dirigido
a la Direccion de Catastro para
apertura de cuentas individuales

'

Jefe de Reservas Territoriales
antefirma oficio solicitando
apertura de cuentas
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Tonala
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A W/
CUNAALFARERA”,

Ciudadano/Comité Jefatura Direccion Otras Dependencias

Comité de Regularizacién
entrega recibo oficial a Jefe de +—
Reservas Territoriales

Jefe de Reservas Territoriales
ingresa expediente a RPPC

v

RPPC recibe el expediente y
procede a la inscripcion de la
lotificacion, emitiendo los folios
correspondientes

v

v

Jefe de Reservas Territoriales
recibe boletas registrales de la
lotificacion emitidas por el
RPPC

!

Secretaria archiva las boletas
registrales en su expediente

A 4

(" Fin del Proceso )%@
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43" ‘rM“ %/q’
es y Reglamentos que Norman el Proceso
Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano Todos los articulos
2 |Decreto 20920 Todos los articulos

3 |Ley de Ingresos del Municipio delArticulos 19, 44y 45
Tonald Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Generar cartografia

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-03

Titulacion de lotes

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
! . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Resgrvqs Departamento:No Aplica
Territoriales
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Titulo de Propiedad Titulos entregados por semestre
4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion
1 [09-DGPDUS-02Regularizacion de fraccionamientos Predecesor
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Secuencia del Proceso

.
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
Solicita informacion respecto al
1 |Ciudadano proceso de fitulacion 20 m
Proporciona informacién respecto
al  proceso de ftitulacion
2 JAuxiliar AA requisitos para el mismo 1 |20m
Ingresa  expediente a fin de
solicitar la titulacion del lote de su
3 |Ciudadano interés 2 |[15m
Procede a la revisiobn del
expediente con base en lo
establecido en el decreto 20920
4.1 Incompleto
4 |Auxiliar AA 4.2 Completo 3 [1d
Elabora el oficio mediante el cual
Secretaria de Reservaslse nofifica al ciudadano que su
5 [Territoriales expediente estd incompleto 4.1 115 m
Jefe de ReservaslAntefirma oficio de expediente
6 [Territoriales incompleto 5 [1d
Secretariac de ReservasfRegistra salida de oficio de
Territoriales expediente incompletoy entrega| 6 |I5m
8 [Secretaria de Direccidon [Registra oficio y entrega 7 [15m
Director de Planeacion y[Firma oficio de noftificacion de
9 [Desarrollo Urbano expediente incompleto 8 |1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
10 [Secretaria de Direccion |entrega 9 |15m
Secretaria de ReservasRecibe oficio de expediente
11 [Territoriales incompleto firmado 10 [15m
Recibe oficio de notificacion de
expediente incompleto y firma de
12 |Ciudadano recepcion 11 30m
Archiva oficio de notificacion
Secretaria de  Reservasffirmado de recibido en
13 [Territoriales expediente. Fin de proceso 12 |115m
Elabora oficio a Secretaria
General para la elaboracion de
Secretaria de Reservasftestimonial respecto al lote a
14 [Territoriales titular 42 115 m
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Jefe de ReservasiAntefirma oficio de peticion de
15 [Territoriales testimonial 14 [1d
Secretariac de ReservasfRegistra salida de oficio de
16 [Territoriales peficion de testimonial y enfrega | 15 |15 m
17 [Secretaria de Direccidn |Registra oficio y entrega 16 [15m
Firma oficio para el Secretario
General solicitando la
Director de Planeacion ylelaboracion de la  testimonial
18 |Desarrollo Urbano respecto al lote a fitular 17 1 d
Recibe oficio firmado, lo sella v
19 [Secretaria de Direccidn |entrega 18 [15m
Secretariac de Reservas
20 [Territoriales Recibe oficio firmado y entrega 19 115m
Recibe oficio de peticion de
21 [Secretaria General testimonial 20 [15m
Elabora Testimonial y convoca a
interesado y colindantes de
22 [Secretaria General interesado 21 |1 d
Acuden a Secretaria General
23 |Ciudadano y colindantes Joara firma de testimonial 22 |1 h
Envia Testimonial debidamente
24 [Secretaria General firmada, mediante oficio 23 |2d
Asistente.  Oficial  deRecibe oficio con testimoniales,
25 |partes sella, asigna volante y captfura 24 |5m
Director de Planeacion vy
26 |Desarrollo Urbano Revisa oficio y turna volante 25 [5d
Registra salida de volante saca
27 Secretaria del Director  |copia y entrega 26 [15m
Secretaria  de Reservas
28 [Territoriales Recibe volante y captura 27 [1h
Recibe volante y asigna
expediente completo para
Jefe de Reservasielaboracion de dictamen de
29 [Territoriales acreditacion de fitularidad 28 [1d
Elabora dictamen de
30 |Abogado acreditacion de fitularidad 29 [2d
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o N
Tonala
El Jefe de Reservas Territoriales v,
Secretario Técnico de la COMUR
somete a consideracion de esta
Comision el expediente del
Ciudadano interesado para firma
del dictamen de acreditacidon de
titularidad
31.1 No se autoriza
31 |[COMUR 31.2 Se autoriza 30 |15d
Define si el motivo de rechazo se
puede corregir
Jefe de Reservas32.1 No subsanable
32 [Territoriales 32.2 Subsanable 31.113d
Secretaria de ReservaslElabora oficio de rechazo no
33 [Territoriales subsanable 32.1{15m
Jefe de Reservas|fAntefirma oficio de rechazo no
34 [Territoriales subsanable 33 |1d
Secretaria de ReservasfRegistrar salida de oficio de
35 [Territoriales rechazo no subsanable y enfrega | 34 |15 m
36 [Secretaria de Direccidn |[Registra oficio y entrega 35 [15m
Firma oficio de notificacion al
Ciudadano de rechazo de la
COMUR del proceso de titulacion
Director de Planeacion ylde su lofe por mofivo no
37 |Desarrollo Urbano subsanable 36 I1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
38 [Secretaria de Direccion |entrega 37 [15m
Secretaria  de ReservasRecibe oficio de rechazo no
39 [Territoriales subsanable firmado 38 [15m
Recibe expediente y oficio de
rechazo del proceso de titulacion
no subsanable vy firma de
40 |Ciudadano recepcion 39 I1d
Archiva oficio de rechazo no
Secretaria de Reservasjsubsanable  firmado. Fin de
41 [Territoriales proceso 40 |15 m
Secretaria de ReservasfElabora  oficio  de  rechazo
42 [Territoriales subsanable 32.2(15m
Jefe de Reservas|fAntefirma oficio de rechazo
43 [Territoriales subsanable 42 1 d
Secretaria de ReservasRegistra salida de oficio de
44 Territoriales rechazo subsanable y entrega 43 [15m
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45 Secretaria de Direccion |[Registra oficio y enfrega 44 [15m
Director de Planeacion y[Firma oficio de rechazo
46 [Desarrollo Urbano subsanable 45 |1 d
Recibe oficio firmado, lo sella v
47 [Secretaria de Direccidn |entrega 46 [15m
Recibe oficio de rechazo
Secretaria de Reservassubsanable firmado para entregar
48 [Territoriales al ciudadano. 47 [15m
Recibe oficio de rechazo
subsanable. Arregla las
iregularidades e ingresa
49 |Ciudadano expediente en el punto 3 48 [15d
Elabora el oficio diigido a
Secretaria General solicitando la
Secretaria de Reservaspublicacion del dictamen de
50 [Territoriales acreditacion de fitularidad 31.2|115m
Jefe de Reservas|Antefirma oficio para publicacion
51 [Territoriales de Dictamen 50 |1 d
Secretaria de ReservaslRegistra salida de oficio para
52 [Territoriales publicacion y entrega 51 [15m
53 [Secretaria de Direccion |[Registra oficio y entrega 52 [15m
Firma oficio dirigido a Secretaria
General solicitando la publicacion
Director de Planeacion yldel Dictamen de acreditacion de
54 |Desarrollo Urbano Titularidad 53 [1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
55 [Secretaria de Direccioén |entrega 54 [15m
Secretaria de ReservasRecibe y registra oficio firmado vy
56 [Territoriales lo entrega 55 [15m
Recibe oficio y publica el
Dictamen de acreditacion de
titularidad en estrados y Gaceta
57 [Secretaria General Municipal 56 [30d
Envia certificacidon de publicaciéon
de dictamen de acreditacion de
58 [Secretaria General titularidad, mediante oficio 57 [2d
Asistente. Oficial delRecibe oficio con certificacion,
59 |partes sella, asigna volante y captura 58 I5m
Director de Planeacion vy
60 |Desarrollo Urbano Revisa oficio y turna volante 59 [1d
Captura salida de volante con
61 |Secretaria de Direccion [oficio y entrega 60 [15m
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Secretaria de ReservasRecibe volante de  conftrol,
62 [Territoriales captura y entrega 61 [1h
Jefe de ReservasRevisa volante y asigha para

63 [Territoriales seguimiento 62 |1 d
Elabora Resolucion Administrativa

64 |Abogado (Titulo de Propiedad) 63 [/ d
Elabora oficios al Presidente
Municipal, Secretario General vy
Director de Catastro, solicitando
la firma de la Resolucion

Secretaria de Reservasj]Administrativa (Titulo de

65 [Territoriales Propiedad) 64 [1d
Antefirma oficios para solicitar la
firma de la Resolucion

Jefe de Reservasl/Administrativa (Titulo de

66 [Territoriales Propiedad) 65 |1 d

Registra salida de oficios para
Secretaria de Reservasolicitar la firma del Titulo

67 [Territoriales entrega 66 |15 m

68 [Secretaria de Direccion |Registra oficios y entrega 67 [15m
Firma oficios al Presidente
Municipal, Secretario General
Director de Catastro, solicitando
la firma de la Resolucion

Director de Planeacion yJAdministrativa (Titulo de

69 |Desarrollo Urbano Propiedad) 68 |1 d
Recibe oficios firmados, los sella vy,

70 [Secretaria de Direccion |entrega 69 |15 m
Recibe oficios firmados vy los
entrega anexando Resolucion

Secretaric  de Reservasl/Administrativa (Titulo de

71 [Territoriales Propiedad) 70 |1 d

Proceden a Ila firma de Ia
Presidente Municipal |Resolucion  Administrativa  (Titulo
Secretario  General ylde Propiedad) y la devuelven

72 |Director de Catastro mediante oficio 71 160 d
Recibe, sella, asigna volante vy
captura los oficios con la

Asistente.  Oficial  delResolucion  Administrativa  (Titulo
73 |partes de Propiedad) firmada 72 [15m
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Director de Planeacion vy

Revisa y turna volante con oficios
con Resolucidon  Administrativa

74 |Desarrollo Urbano (Titulo de Propiedad) firmada 73 [1d
Registra salida de volante vy
75 |Secretaria de Direccidn |enfrega 74 [15m
Secretaria de ReservasRecibe  volante, captura vy
76 [Territoriales entrega 75 |1 h
Recibe volante con Titulo firmado,
procede con
77.1 Trdmite ante el RPPC
Jefe de Reservas|/7.2 Trdmite  ante  Catastro
77 [Territoriales Municipal 76 [1d
Elabora oficio dirigido al RPPC
Secretaria  de Reservasfsolicitando  inscripcidon  de la
78 [Territoriales Resolucion Administrativa 77.1115m
Jefe de Reservas
79 [Territoriales Antefirma oficio para el RPPC 78 [15m
Secretariac de Reservas
80 [Territoriales Registra salida de oficio y entrega | 79 |15m
81 [Secretaria de Direccidon |[Registra oficio y enfrega 80 |1 d
Firma oficio para el RPPC
Director de Planeacion yjsolicitando la inscripcidon de la
82 [Desarrollo Urbano resolucion administrativa 81 |1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
83 [Secretaria de Direccidon |entrega 82 [15m
Recibe oficio firmado y lo envia al
Registro Publico de la Propiedad
Secretaria  de Reservasicon la Resolucion Administrativa
84 [Territoriales (Titulo de propiedad) 83 |1 d
Recibe y procede a revision de
Resolucion Administrativa
Registro Publico de [g|85.1 Improcedente
85 [Propiedad 85.2 Procedente 84 |5d
Recibe devolucidon del RPPC,
subsana expediente y turna a
Jefe de Reservaslsecretaria de Reservas Territoriales
86 [Territoriales del paso 78 85.111d
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87

Jefe de
Territoriales

Reservas

Recibe boleta registral del
Registro Publico de la Propiedad,
vy la integra al expediente de la
Resolucion  Administrativa, en
espera del Aviso de fransmision
patrimonial (ATP). Fin del proceso

85.2

88

Auxiliar Administrativo

Nofifica al ciudadano  via
telefonica o personalmente que
deberd pagar los conceptos de
Dictamen de valor, Predial,
Certificado de no adeudo y ATP
ante la Tesoreria Municipal.

77.2

89

Ciudadano

Paga los conceptos de Dictamen
de valor, Predial, Certificado de
no adeudo y ATP ante |la Tesoreria
Municipal y entrega copias de los
recibos de pago.

88

60 d

90

Auxiliar Administrativo

Recibe copias de recibos oficiales
de pago y elabora el ATP y lo
enfrega con copia de la
Resolucidn  Administrativa y los
recibos oficiales

89

15m

91

Ciudadano

Recibe la documentacion
anterior, la ingresa a Catastro
Municipal y realiza el pago del
ATP

90

92

Catastro Municipal

Recibe documentos y lleva a
cabo el framite del ATP

21

5d

93

Ciudadano

Recibe el ATP sellado, con folio v
entrega

92

1d

94

Jefe de
Territoriales

Reservas

Infegra a la Resolucion
Administrativa  copia del ATP
sellado y folio, e informa que la
misma estd lista para enfrega

93

1d

95

Director de Planeacion vy,
Desarrollo Urbano

Solicita  a Secretaria Particular
fecha de evento protocolario
para enfrega de Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

924

60 d

96

Jefe de

Territoriales

Reservas

Se coordina con Direccidn de
Relaciones Publicas a fin de

realizar evento protocolario

95

15d

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable

57




Recibe Resolucidon  Administrativa
(Titulo de Propiedad) inscrita en el
97 |Ciudadano RPPC y con ATP 96 |1 d
928 Fin de Proceso
NUmM Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
Solicita informacion respecto al
1 |Ciudadano proceso de fitulacion 20 m
Proporciona informacién respecto
al proceso de fitulacion )
2 |Auxiliar AA requisitos para el mismo I [20m
Ingresa expediente a fin de
solicitar la titulacion del lote de su
3 |Ciudadano interés 2 [15m
Procede a la revision del
expediente con base en lo
establecido en el decreto 20920
4.1 Incompleto
4 JAuxiliar AA 4.2 Completo 3 [1d
Elabora el oficio mediante el cual
Secretaria de Reservaslse nofifica al ciudadano que su
5 [Territoriales expediente estd incompleto 4.1 115 m
Jefe de Reservas)Antefirma oficio de expediente
6 [|Territoriales incompleto 5 [1d
Secretariac de ReservasRegistra salida de oficio de
Territoriales expediente incompletoy entrega| 6 [15m
8 [Secretaria de Direccion [Registra oficio y entrega 7 [15m
Director de Planeacion yFirma oficio de notificacion de
9 |Desarrollo Urbano expediente incompleto 8 [1d
Recibe oficio firmado, lo sella v,
10 [Secretaria de Direccidn [entrega 9 [15m
Secretaria de ReservasRecibe oficio de expediente
11 [Territoriales incompleto firmado 10 |15 m
Recibe oficio de nofificacion de
expediente incompleto y firma de
12 |Ciudadano recepcion 11 30 m
Archiva oficio de notificacion
Secretaria de  Reservasffirmado de recibido en
13 [Territoriales expediente. Fin de proceso 12 15m
Elabora oficio a  Secretaria
General para la elaboracion de
Secretaria  de Reservasftestimonial respecto al lote a
14 [Territoriales titular 42 115 m
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Jefe de ReservasiAntefirma oficio de peticion de
15 [Territoriales testimonial 14 [1d
Secretariac de ReservasfRegistra salida de oficio de
16 [Territoriales peficion de testimonial y enfrega | 15 |15 m
17 [Secretaria de Direccidn |Registra oficio y entrega 16 [15m
Firma oficio para el Secretario
General solicitando la
Director de Planeacion ylelaboracion de la  testimonial
18 |Desarrollo Urbano respecto al lote a fitular 17 1 d
Recibe oficio firmado, lo sella v
19 [Secretaria de Direccidn |entrega 18 [15m
Secretariac de Reservas
20 [Territoriales Recibe oficio firmado y entrega 19 115m
Recibe oficio de peticiobn de
21 [Secretaria General testimonial 20 [15m
Elabora Testimonial y convoca a
interesado y colindantes de
22 [Secretaria General interesado 21 |1 d
Acuden a Secretaria General
23 |Ciudadano y colindantes Joara firma de testimonial 22 |1 h
Envia Testimonial debidamente
24 [Secretaria General firmada, mediante oficio 23 |2d
Asistente.  Oficial  deRecibe oficio con testimoniales,
25 |partes sella, asigna volante y captfura 24 |5m
Director de Planeacion vy
26 |Desarrollo Urbano Revisa oficio y turna volante 25 [5d
Registra salida de volante saca
27 Secretaria del Director  |copia y entrega 26 [15m
Secretaria  de Reservas
28 [Territoriales Recibe volante y captura 27 [1h
Recibe volante y asigna
expediente completo para
Jefe de Reservasielaboracion de dictamen de
29 [Territoriales acreditacion de fitularidad 28 [1d
Elabora dictamen de
30 |Abogado acreditacion de fitularidad 29 [2d
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o N
Tonala
El Jefe de Reservas Territoriales v,
Secretario Técnico de la COMUR
somete a consideracion de esta
Comision el expediente del
Ciudadano interesado para firma
del dictamen de acreditacidon de
titularidad
31.1 No se autoriza
31 |[COMUR 31.2 Se autoriza 30 |15d
Define si el motivo de rechazo se
puede corregir
Jefe de Reservas32.1 No subsanable
32 [Territoriales 32.2 Subsanable 31.113d
Secretaria de ReservaslElabora oficio de rechazo no
33 [Territoriales subsanable 32.1{15m
Jefe de Reservas|fAntefirma oficio de rechazo no
34 [Territoriales subsanable 33 |1d
Secretaria de ReservasfRegistrar salida de oficio de
35 [Territoriales rechazo no subsanable y entrega | 34 |15 m
36 [Secretaria de Direccidn |[Registra oficio y entrega 35 [15m
Firma oficio de notificacion al
Ciudadano de rechazo de la
COMUR del proceso de titulacion
Director de Planeacion ylde su lofe por mofivo no
37 |Desarrollo Urbano subsanable 36 I1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
38 [Secretaria de Direccion |entrega 37 [15m
Secretaria  de ReservasRecibe oficio de rechazo no
39 [Territoriales subsanable firmado 38 [15m
Recibe expediente y oficio de
rechazo del proceso de titulacion
no subsanable vy firma de
40 |Ciudadano recepcion 39 I1d
Archiva oficio de rechazo no
Secretaria de Reservasjsubsanable  firmado. Fin de
41 [Territoriales proceso 40 |15 m
Secretaria de ReservasfElabora  oficio  de  rechazo
42 [Territoriales subsanable 32.2(15m
Jefe de Reservas|fAntefirma oficio de rechazo
43 [Territoriales subsanable 42 1 d
Secretaria de ReservasRegistra salida de oficio de
44 Territoriales rechazo subsanable y entrega 43 [15m
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45 Secretaria de Direccion |[Registra oficio y enfrega 44 [15m
Director de Planeacion y[Firma oficio de rechazo
46 [Desarrollo Urbano subsanable 45 |1 d
Recibe oficio firmado, lo sella v
47 [Secretaria de Direccidon |entrega 46 [15m
Recibe oficio de rechazo
Secretaria de Reservassubsanable firmado para entregar
48 [Territoriales al ciudadano. 47 [15m
Recibe oficio de rechazo
subsanable. Arregla las
iregularidades e ingresa
49 |Ciudadano expediente en el punto 3 48 [15d
Elabora el oficio diigido a
Secretaria General solicitando la
Secretaria de Reservaspublicacion del dictamen de
50 [Territoriales acreditacion de fitularidad 31.2|115m
Jefe de Reservas|Antefirma oficio para publicacion
51 [Territoriales de Dictamen 50 |1 d
Secretaria de ReservaslRegistra salida de oficio para
52 [Territoriales publicacion y entrega 51 [15m
53 [Secretaria de Direccion |[Registra oficio y entrega 52 [15m
Firma oficio dirigido a Secretaria
General solicitando la publicacion
Director de Planeacion yldel Dictamen de acreditacion de
54 |Desarrollo Urbano Titularidad 53 [1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
55 [Secretaria de Direccioén |entrega 54 [15m
Secretaria de ReservasRecibe y registra oficio firmado vy
56 [Territoriales lo entrega 55 [15m
Recibe oficio y publica el
Dictamen de acreditacion de
titularidad en estrados y Gaceta
57 [Secretaria General Municipal 56 [30d
Envia certificacidon de publicacion
de dictamen de acreditacion de
58 [Secretaria General titularidad, mediante oficio 57 [2d
Asistente. Oficial delRecibe oficio con certificacion,
59 |partes sella, asigna volante y captura 58 I5m
Director de Planeacion vy
60 |Desarrollo Urbano Revisa oficio y turna volante 59 [1d
Captura salida de volante con
61 |Secretaria de Direccion [oficio y entrega 60 [15m
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Secretaria de ReservasRecibe volante de  conftrol,
62 [Territoriales captura y entrega 61 [1h
Jefe de ReservasRevisa volante y asigha para

63 [Territoriales seguimiento 62 |1 d
Elabora Resolucion Administrativa

64 |Abogado (Titulo de Propiedad) 63 [/ d
Elabora oficios al Presidente
Municipal, Secretario General vy
Director de Catastro, solicitando
la firma de la Resolucion

Secretaria de Reservasj]Administrativa (Titulo de

65 [Territoriales Propiedad) 64 [1d
Antefirma oficios para solicitar la
firma de la Resolucion

Jefe de Reservasl/Administrativa (Titulo de

66 [Territoriales Propiedad) 65 |1 d

Registra salida de oficios para
Secretaria de Reservasolicitar la firma del Titulo

67 [Territoriales entrega 66 |15 m

68 [Secretaria de Direccion |Registra oficios y entrega 67 [15m
Firma oficios al Presidente
Municipal, Secretario General
Director de Catastro, solicitando
la firma de la Resolucion

Director de Planeacion yJAdministrativa (Titulo de

69 |Desarrollo Urbano Propiedad) 68 |1 d
Recibe oficios firmados, los sella vy,

70 [Secretaria de Direccion |entrega 69 |15 m
Recibe oficios firmados vy los
entrega anexando Resolucion

Secretaric  de Reservasl/Administrativa (Titulo de

71 [Territoriales Propiedad) 70 |1 d

Proceden a Ila firma de Ia
Presidente Municipal |Resolucion  Administrativa  (Titulo
Secretario  General ylde Propiedad) y la devuelven

72 |Director de Catastro mediante oficio 71 160 d
Recibe, sella, asigna volante vy
captura los oficios con la

Asistente.  Oficial  delResolucion  Administrativa  (Titulo
73 |partes de Propiedad) firmada 72 [15m
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Director de Planeacion vy

Revisa y turna volante con oficios
con Resolucidon  Administrativa

74 |Desarrollo Urbano (Titulo de Propiedad) firmada 73 [1d
Registra salida de volante vy
75 |Secretaria de Direccidn |enfrega 74 [15m
Secretaria de ReservasRecibe  volante, captura vy
76 [Territoriales entrega 75 |1 h
Recibe volante con Titulo firmado,
procede con
77.1 Trdmite ante el RPPC
Jefe de Reservas|/7.2 Trdmite  ante  Catastro
77 [Territoriales Municipal 76 [1d
Elabora oficio dirigido al RPPC
Secretaria  de Reservasfsolicitando  inscripcidon  de la
78 [Territoriales Resolucion Administrativa 77.1115m
Jefe de Reservas
79 [Territoriales Antefirma oficio para el RPPC 78 [15m
Secretariac de Reservas
80 [Territoriales Registra salida de oficio y entrega | 79 |15m
81 [Secretaria de Direccidon |[Registra oficio y enfrega 80 |1 d
Firma oficio para el RPPC
Director de Planeacion yjsolicitando la inscripcidon de la
82 [Desarrollo Urbano resolucion administrativa 81 |1d
Recibe oficio firmado, lo sella v
83 [Secretaria de Direccidon |entrega 82 [15m
Recibe oficio firmado y lo envia al
Registro Publico de la Propiedad
Secretaria  de Reservasicon la Resolucion Administrativa
84 [Territoriales (Titulo de propiedad) 83 |1 d
Recibe y procede a revision de
Resolucion Administrativa
Registro Publico de [g|85.1 Improcedente
85 [Propiedad 85.2 Procedente 84 |5d
Recibe devolucidon del RPPC,
subsana expediente y turna a
Jefe de Reservaslsecretaria de Reservas Territoriales
86 [Territoriales del paso 78 85.111d
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87

Jefe de
Territoriales

Reservas

Recibe boleta registral del
Registro Publico de la Propiedad,
vy la integra al expediente de la
Resolucion  Administrativa, en
espera del Aviso de fransmision
patrimonial (ATP). Fin del proceso

85.2

88

Auxiliar Administrativo

Nofifica al ciudadano  via
telefonica o personalmente que
deberd pagar los conceptos de
Dictamen de valor, Predial,
Certificado de no adeudo y ATP
ante la Tesoreria Municipal.

77.2

89

Ciudadano

Paga los conceptos de Dictamen
de valor, Predial, Certificado de
no adeudo y ATP ante |la Tesoreria
Municipal y entrega copias de los
recibos de pago.

88

60 d

90

Auxiliar Administrativo

Recibe copias de recibos oficiales
de pago y elabora el ATP y lo
enfrega con copia de la
Resolucidn  Administrativa y los
recibos oficiales

89

15m

91

Ciudadano

Recibe la documentacion
anterior, la ingresa a Catastro
Municipal y realiza el pago del
ATP

90

92

Catastro Municipal

Recibe documentos y lleva a
cabo el framite del ATP

21

5d

93

Ciudadano

Recibe el ATP sellado, con folio v
entrega

92

1d

94

Jefe de
Territoriales

Reservas

Infegra a la Resolucion
Administrativa  copia del ATP
sellado y folio, e informa que la
misma estd lista para enfrega

93

1d

95

Director de Planeacion vy,
Desarrollo Urbano

Solicita  a Secretaria Particular
fecha de evento protocolario
para enfrega de Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

924

60 d

96

Jefe de

Territoriales

Reservas

Se coordina con Direccidn de
Relaciones Publicas a fin de

realizar evento protocolario

95

15d
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¥ L Tonala
Recibe Resolucion  Administrativa
(Titulo de Propiedad) inscrita en el
97 |Ciudadano RPPC y con ATP 96 |1 d
98 Fin de Proceso
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. Diagrama del Proceso.

Tonala

08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO

JEFATURA

DIRECCION

OTRAS DEPENDENCIAS

Inicio

Solicita informacién respecto

Auxiliar Técnico AA.
Proporciona informacién

al proceso de titulacion

> respecto al proceso de

titulacion y requisitos para el
mismo

v

Ingresa expediente a fin de

solicitar la titulacién del lote
de su interés

o

Incomple

Aucxiliar
Técnico AA.
Procede a la revision

del expediente con base
en lo establecido en
el Decreto
20920

Secretaria.
Elabora oficio mediante el cual se
notifica al Ciudadano que su
expediente esta incompleto

'

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio de expediente
incompleto

)

Secretaria.
Registra salida de oficio de
expediente incompleto y entrega

£

Secretaria.
Recibe oficio de expediente
incompleto firmado

> Il

Recibe oficio de notificacion de
expediente incompleto y firma de
recepcion

Secretaria.
Archiva oficio de notificacion
firmado de recibido en expediente.

Completo

Secretaria.
Registra oficio y entrega

Director de Planeacioén y
Desarrollo Urbano.
Firma oficio de notificacion de
expediente incompleto

!

Secretaria.
Recibe oficio firmado, lo sella y
entrega
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Tonata

08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO

JEFATURA

DIRECCION

OTRAS DEPENDENCIAS

Secretaria.

Elabora oficio a Secretaria
General para la elaboracion de
testimonial respecto al lote a
titular

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio de peticion de
testimonial

v

Secretaria.
Registra salida de oficio de
peticion de testimonial y entrega

Secretaria.
Registra oficio y entrega

I

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.
Firma oficio para el Secretario
General solicitando la elaboracion
de la testimonial respecto al lote

a titular
. Secretaria.
Secretaria. . T
. T « Recibe oficio firmado, lo sella y
Recibe oficio firmado y entrega
entrega

Secretaria General.

»  Recibe oficio de peticién de
testimonial

Secretaria General.
Elabora testimonial y convoca a

v

Ciudadano y colindantes.
Acuden a Secretaria General
para firma de testimonial

interesado y colindantes de
interesado

Secretaria General.
» Envia testimonial debidamente

firmada mediante oficio

v

Asistente. Oficial de partes.
Recibe oficio con testimonial,
sella, asigna volante y captura

'

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.
Revisa oficio y turna volante
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08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO

JEFATURA

DIRECCION

OTRAS DEPENDENCIAS

No subsanable

Secretaria.
Registra salida de volante saca
copia y entrega

v

Secretaria.
Recibe volante y captura

v

Jefe de Reservas Territoriales.
Recibe volante y asigna
expediente completo para la
elaboracion de dictamen de
acreditacion de titularidad

Abogado.

Elabora dictamen de
acreditacion de titularidad

No se autoriza

l

COMUR.

Somete a
consideracion de
esta Comision el

expediente del Ciudadano

Jefe de
Reservas
Territoriales.
Define si el motivo de
rechazo se
puede
corregir

@

A\ 4
Secretaria.

Elabora oficio de rechazo no
subsanable

Subsanable

interesado para firma del
dictamen de
acreditacion de
titularidad

. Se autoriza

Tonata
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08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO JEFATURA DIRECCION OTRAS DEPENDENCIAS

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio de rechazo no
subsanable
Registra salida de oficio de Secretaria.
P . L
rechazo no subsanable y Registra oficio y entrega
pntrpga
Director de Planeacién y
Desarrollo Urbano.
Firma oficio de notificacion al
Ciudadano de rechazo de la
COMUR del proceso de
titulacion de su lote por motivo
no subsanable
Secretaria.
Recibe oficio firmado, lo sellay
entrega
Secretaria.
# Recibe oficio de rechazo no
subsanable firmado

Recibe expediente y oficio de
rechazo del proceso de
titulacion no subsanable y firma
de recepcion

‘ » Archiva oficio de rechazo no

Secrelarida.
Elabora oficio de rechazo
subsanable

7

v
Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio de rechazo
subsanable

&
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Tonata

08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO JEFATURA DIRECCION OTRAS DEPENDENCIAS
Secretaria.
Registra salida de oficio de
rechazo subsanable y entrega
Secretaria.

v

Recibe oficio de rechazo

subsanable. Arregla las

iregularidades e ingresa
expediente

Secretaria.
Recibe oficio de rechazo
subsanable firmado para

entregar al Ciudadano

Registra oficio y entrega

Y
Director de Planeacion
Desarrollo Urbano.
Firma oficio de rechazo

R

Secretaria.

Secretaria.

Elabora el oficio dirigido a
Secretaria General solicitando la
publicacion del dictamen de
acreditacion de titularidad

.

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio para publicacion
de Dictamen

v

Secretaria.
Registra salida de oficio para
publicacién y entrega

Secretaria.
Recibe y registra oficio firmado y
lo entrega

l—

Recibe oficio firmado, lo sellay
entrega

Secretaria.
Registra oficio y entrega

v

Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.

Firma oficio dirigido a Secretaria
General solicitando la
publicacion del Dictamen de
acreditacion de titularidad

v

Secretaria.
Recibe oficio firmado, lo sella 'y
entrega
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Tonata

08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO JEFATURA DIRECCION OTRAS DEPENDENCIAS
Secretaria General.
Recibe oficio y publica el
» Dictamen de acreditacion de
titularidad en estrados y Gaceta
Municipal
Asistente. Oficial de partes. . Segrg tar@ General.l >
: . . Envia certificacion de publicacion
Recibe oficio con certificacién, 14— 3 L
sella. asigna volante v cantura de Dictamen de acreditacion de
1851 y cap titularidad, mediante oficio
Director de Planeacion y
Desarrollo Urbano.
Revisa oficio y turna volante
Secretaria. Secretaria.
Recibe volante de control, 44— Captura salida de volante con
captura y entrega oficio y entrega

v

Jefe de Reservas Territoriales.
Revisa volante y asigna para
seguimiento

Abogado.
Elabora Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

Secretaria.

Elabora oficios al Presidente
Municipal, Secretario General y
Director de Catastro, solicitando

la firma de la Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficios para solicitar la
firma de la Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

Secretaria.
Registra salida de oficios para
solicitar la firma del Titulo y
entrega
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CIUDADANO JEFATURA DIRECCION OTRAS DEPENDENCIAS

Secretaria.
Registra oficios y entrega

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano.

Firma oficios al Presidente
Municipal, Secretario General y
Director de Catastro, solicitando la
firma de la Resolucion
Administrativa (Titulo de
Propiedad)

'

Secretaria.

H Recibe oficios firmados, los sella'y
i entrega

Secretaria.

Recibe oficios firmados y los
entrega anexando Resolucion
Administrativa (Titulo de

Propiedad) Presidente Municipal, Secretario
General y Director de Catastro.
Proceden a la firma de la
Resolucién Administrativa (Titulo
de Propiedad) y la devuelven
mediante oficio

v

Asistente. Oficial de partes.
Recibe, sella, asigna volante y
captura los oficios con la
Resolucion Administrativa (Titulo
de Propiedad) firmada

!

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano.
Revisa y turna volante con oficios
con Resolucién Administrativa
(Titulo de Propiedad) firmada

I

Secretaria. Secretaria.
Recibe volante, capturay ~ 4}—  Registra salida de volante y
entrega entrega

Jefe de
Reservas

Tramite ante el RPPC o
Territoriales.

Tréarite ante Catastro Municipal

Recibe Titulo firmado,

procede
con
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08-DPDU-03 TITULACION DE LOTES

CIUDADANO

JEFATURA

DIRECCION

OTRAS DEPENDENCIAS

®

Secretaria.
Elabora oficio dirigido al RPPC
solicitando inscripcion de la
Resolucién Administrativa

v

Jefe de Reservas Territoriales.
Antefirma oficio para el RPPC

v

Secretaria.
Registra salida de oficio y
entrega

Secretaria.
Registra oficio y entrega

!

Director de Planeacion y Desarrollo
Urbano.
Firma oficio para el RPPC
solicitando la inscripcion de la
resolucion administrativa

Secretaria.

Recibe oficio firmado y lo envia
al Registro Publico de la
Propiedad con la Resolucién
Administrativa (Titulo de
propiedad)

v

Jefe de Reservas Territoriales.

Recibe devolucion del RPPC,

subsana expediente y turna a
secretaria

Secretaria.
Recibe oficio firmado, lo sella 'y
entrega
¢ |
Registro
Improcedente Publico de la
Propiedad.
Procede a revision de
Resolucion
Admva.
Procedente

v

Jefe de Reservas Territoriales.
Recibe boleta registral del
Registro Publico de la
Propiedad, y la integra al
expediente de la Resolucién
Administrativa, en espera del
Aviso de la transmision
patrimonial (ATP)
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CIUDADANO JEFATURA DIRECCION OTRAS DEPENDENCIAS

Auxiliar Administrativo.
Notifica al Ciudadano via
telefonica o personalmente que
debera pagar los conceptos de
Dictamen de valor, Predial,
Certificado de no adeudo y ATP
ante la Tesoreria Municipal

y

Paga los conceptos de Dictamen
de valor, Predial, Certificado de
no adeudo y ATP ante la
Tesoreria Municipal y entrega
copias de los recibos de pago

A
Auxiliar Administrativo.
Recibe copias de recibos
oficiales de pago, elabora el ATP
y lo entrega con copia de la
Resolucion Administrativa y los
recibos oficiales

A
Recibe la documentacion
anterior, la ingresa a Catastro
Municipal y realiza el pago del
ATP

v
Catastro Municipal.
Recibe documentos y lleva a
cabo el trdmite del ATP

y
Recibe el ATP sellado, con folio

y entrega
A Director de Planeacion y
Jefe de Reservas Territoriales. Desarrollo Urbano.
Integra a la Resolucién Solicita a Secretaria Particular
Administrativa copia del ATP ——# fecha de evento protocolario
sellado y folio, e informa que la para entrega de Resolucion
misma esta lista para entrega Administrativa (Titulo de
Propiedad)

Jefe de Reservas Territoriales.
Se coordina con Direccion de
Relaciones Publicas a fin de

realizar el evento protocolario

y
Recibe Resolucién
Administrativa (Titulo de
Propiedad) inscrita en el RPPC
y con ATP

v

Fin de Proceso H—4®
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano Todos los articulos
2 |Decreto 20920 Todos los articulos

3 |[Ley de Ingresos del Municipio de Tonald JaliscolArticulos 19, 44 v
2015 45

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [|Autocad Generar croquis

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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DGPDUS-04

Expedicion de Dictamen de
Trazos, Usos y Destinos
Especificos y/o Dictamen de
Usos y Destinos

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
1. Conirol del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la

Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro :

Fecha:

Revisod : [Miguel Angel Lira

Fecha: IMarzo 2016

2. Datos de Adscripcion

/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccion: [Planeacion
Jefatura: Dictaminacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

destinos

1 |Dictamen de trazos, usos y destinos
especificos y/o Dictamen de usos ymes

Dictdmenes expedidos en el

4. Procesos Relacionados

NUm.| Codigo

Nombre

Relacion

1 [09-DGPDUS-01

Revision y/o actualizacion de los Planes|Pre
y el Programa de Desarrollo Urbano

decesor

5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante

Actividad

Pred

Dur

1 |ICiudadano

Solicita requisitos

3 m
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2 |[Ventanilla Revisa si cumplid con los requisitos|l 10m
Secretaria A 2.1 No reune los requisitos
2.2 ReUne |los requisitos
3 [Ventanilla Regresa documentos al2.1 5> m
Secretaria A Ciudadano.  Fin del proceso
4 Ventanilla Asigna  nUmero de expediente, 2.2 10m
Secretaria A regisfra en libro vy sella la
documentacion de recibido
5 |Dictaminador 1|Localiza el predio en los Planes de4 20 m
AuUXx. Técnico AADesarrollo Urbano de Centfro de
Poblacion de Tonald
6 |Dictaminador 2[Recibe expediente conb, 8 yR0Om
AuUx. Técnico AA|localizacion y elabora Dictamen |14
7 efe Recibe expediente y Dictamen|é 1d
Dictaminacion [para revision
7.1 Se detectaron omisiones
7.2 No se detectaron omisiones
8 efe Enfrega Dictamen para correccion|/.1 Sm
Dictaminacion |al Dictaminador 2
? Hefe Antefirma el Dictamen 7.2 10m
Dictaminacion
10 [Secretaria  delRegistra Dictamen y enfrega ? 10m
Dictaminacion
11 [Secretaria  delRecibe Dictamen, registra y pasall0 10m
Subdireccidon dejpara revision y antefirma.
Planeacion
12 RSubdirector de[Revisa Dictamen para su antefirma (11 1d
Planeacion 12.1 Se detectaron omisiones
12.2 No se detectaron omisiones
13 [Secretaria  delRegistra Dictamen con(12.1 10m
Subdireccidon delcorrecciones y entrega
Planeacion
14 [Secretaria  delRegistra Dictamen con(13y 1910 m
Dictaminacion |correcciones y 1o  enfrega al
Dictaminador 2 del punto é
15 PSubdirector delAntefirma Dictamen 12.2 10m
Planeacion
16 [Secretaria  delRegistra, valida y entrega 15 10m
Subdirecciéon de
Planeacion
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17 [efa Revisa ortografia y registra en base|lé 1d
Administrativa |de datos
17.1 Se detectaron omisiones
17.2 No se detectaron omisiones
18 Uefa Entrega a Secretaria de Director 17.1 10m
Administrativa
19 Secretaria  delRegistra el documento y envia a laf18y 22130 m
Direccion Secretaria de Dictaminacion del
punto 14
20 Jefa Entrega al Director 17.2 1d
Administrativa
21 [Director Revisa Dictamen para su firma 20 1d
21.1 Se detectaron omisiones
21.2 No se detectaron omisiones
22 Jefa Registra en base de datos y21.1 10m
Administrativa  |entrega a la Secretaria del Director]
del punto 19
23 |Director Firma el Dictamen 21.2 1d
24 |efa Registra el Dictamen firmado enf23 10m
Administrativa |base de datos y entrega a la
Secretaria del Director
25 [Secretaria  delSella la documentacion, registra enf24 20 m
Director lioro y entrega a la Secretaria de
Dictaminacion
26 Secretaria  delRegistra en libro y entrega af25 Sm
Dictaminacion [Ventanilla
27 |Ventanilla Recibe Dictamen y saca copiaf2é 10m
Secretaria A para su entrega
28 |Ciudadano Recibe el Dictamen y firma en el27 5 m
libro de recibido
29 |Ventanilla Archiva el Dictamen en €l28 10m
Secretaria A expediente
30 Fin del proceso

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable

78



Tonala

. Diagrama del Proceso.
08-DPDU-04 EXPEDICION DE DICTAMEN DE TRAZOS, USOS Y DESTINOS
Y/O DICTAMEN DE USOS Y DESTINOS

ESPECIFICOS

Solicita requisitos.

CIUDADANO DIPLADEUR
Ventanilla
Secretaria A.
Ciudadano. Revisa si cur_n_pllo
con los requisitos

I

Ventanilla
Secretaria A.
Asigna nimero de

A

Ventanilla expediente,
Secretaria A. registra en libro y
Regresa sella la
documentos a documentacion de
Ciudadano recibido

No se detectaron

—

Dictaminador 1 Auxiliar Técnico
AA.Recibe expediente, localiza el
predio en los Planes de Desarrollo

Urbano de Centro de Poblacién de
Tonala

l

Dictaminador 2 Auxiliar Técnico AA.
Recibe expediente con localizaciéon y
elabora Dictamen

Se detectaron
omisiones

omisiones

Jefe Dictaminacion.
Recibe expediente y Dictamen,
para revision.

Jefe Dictaminacion.

v Entrega Dictamen
para correccion al

Dictaminador 2

Jefe Dictaminacion.
antefirma el
Dictamen
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ESPECIFICOS

Tonala

08-DPDU-04 EXPEDICION DE DICTAMEN DE TRAZOS, USOS Y DESTINOS
Y/O DICTAMEN

DE USOS Y DESTINOS

CIUDADANO

DIPLADEUR

Secretaria de Dictaminacion.
Registra Dictamen y entrega

I

Secretaria de Subdireccién de
Planeacion.
Recibe Dictamen, registra y pasa para
revision y antefirma.

No se detectaron
omisiones

Se detectaron
omisiones

Subdirector de Planeacion.
Recibe Dictamen para su
antefirma

Secretaria de
Subdireccién de
Subdirector de Planeacion.
Planeacion. Registra
Antefirma Dictamen con
Dictamen. correcciones y
entrega

!

Subdireccién de

Secretaria de Registra
Dictamen con
Planeacion. correcciones y lo
Registra, valida y entrega al
entrega Dictaminador 2

Secretaria de
Dictaminacion.

Se detectaron
omisiones

No se detectaron
omisiones

Jefa Administrativa.
Revisa ortografia y registra
en base de datos

Jefa
Administrativa.
Entrega a
Secretaria de
Director

Jefa
Administrativa.
Entrega al
Director

\_*

Secretaria de
Direccion.

O

Registra el documento
y envia a la Secretaria
de Dictaminacion
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08-DPDU-04 EXPEDICION DE DICTAMEN DE TRAZOS, USOS Y DESTINOS

ESPECIFICOS

Y/O DICTAMEN DE USOS Y DESTINOS

CIUDADANO

DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

omisiones
Director.

Revisa Dictamen.

Director. Jefa
Firma el Administrativa.
Dictamen Registra en base
de datos y
i entrega ala
Secretaria del
_J_efa . Director
Administrativa.
Registra el
Dictamen
firmado en base
de datos y
entrega a la
Secretaria del
Director

—

Secretaria del Director.
Sella la documentacion, registra en libro y
entrega a la Secretaria de Dictaminacion

v

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en libro y entrega a Ventanilla

v

Ventanilla Secretaria A.
Recibe dictamen y saca copia para su
entrega.

!

Ciudadano.
Recibe el dictamen y firma en el libro de recibido

!

Ventanilla Secretaria A.
Archiva el Dictamen en el expediente

Fin del proceso.
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es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento

Referencia

1 |Cdodigo Urbano

Art 10 fracc XIX XX
Art 346 inciso a, c
y d

2 |Reglamento de Zonificacion del Estado.

Art 18, 28, 54, 64,
66, 75, 83, 88, 89,
20,118, 121, 124,
267,268,269y 270

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1 [Dictamen de Trazo, Usos

Destinos Especificos.

Y

Se estd disenando el formato del
Dictamen.

9. Sistemas de Computo Utilizados

en el Proceso

NUum. Sistema Actividades
1 |Autocad Revisar los Planes de Desarrollo
Ubano vy la cartografia del
Municipio
2 |Google Earth Localizar el predio y revisar el
entorno
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |La Direccion no cuenta con|Siempre [Retraso en ellCiudadano
un programa de coémputo trdmite
que facilite el registro del
expediente y su envio a firma
del Director
2 |Falta de informacion porfMuchas [Retraso en ellCiudadano
parte del ciudadano,fveces trdmite
necesarios para dictaminar,
por lo que se fiene que hacer
una inspeccion para
corroborar datos
3 |[El ciudadano desconoce lgMuchas [Refraso en elCiudadano
direccidn exacta del predio,veces trdmite
lo cual ocasiona que no se
pueda localizar
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4 |Las formas para la solicitudSiempre  |Confusion en los|Ciudadano
de los Dictdmenes son datos del
obsoletas, pues muchos de Dictamen Y
los datos que ahi se piden no como
son los requeridos para un consecuencia
Dictamen. Dichas solicitudes retraso en el
las administra Tesoreria y no tramite
se ha modificado el formato
desde el ano 2000
5 [lesoreria vende la formafSiempre [Se confunde ellCiudadano
para solicitud de Dictamen, ciudadano
cuando Unicamente tendria puesto que
que cobrar el servicio y no la cree que el
forma valor de $750.00
Y $1500.00
pesos es de la
forma y no del
servicio
6 |Los Planes de DesarrolloSiempre  [El ciudadano|Ciudadano
Urbano no se encuentran en no puede
Internet revisar los
Planes de
Desarrollo
Urbano desde
otra ubicacion
que no sea el
de la oficinas
del
Ayuntamiento
7 [Falta de un programa defSiempre [El  ciudadano|Ciudadano
internet  que permita al siempre  tfiene
ciudadano, solicitar el que acudir a las
Dictamen via Internet oficina del
Ayuntamiento
para solicitar su
Dictamen
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8 [Falta de revision de los PlaneslFrecuente [El Plan de|Ciudadano
de Desarrollo Urbano para Desarrollo
que estén acordes al Urbano Nno
crecimiento del Municipio coincide con lo
existente, lo
cual ocasiona
que no se
oforguen los
Dictdmenes
con apego a lo
que existe
fisicamente
9 |Falta de vehiculo en elffrecuente [En las solicitudes|Ciudadano
Departamento de que requieren
Dictaminacion, que permita inspeccion  se
realizar las  inspecciones retfrasan porque
correspondientes no contamos
con los insumos
suficientes
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Ufilizacidon de un programa de informdtica que permita, dictaminar
de manera digitalizada, para efectos de mejorar los fiempos de
entrega del documento.
2 |Aplicaciéon de medios electronicos como internet, para la recepcion
de documentos
3 |Actualizacion de la formas de solicitud de Dictamen
4 |Publicaciéon de los Planes de Desarrollo Urbano en Internet, para que
el ciudadano pueda consultarlos por ese medio
5 |Insercién de elementos de seguridad como un cddigo de barras en
los Dict@menes para evitar su falsificacion
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-05

Certificacion
de Finca Antigua

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord :

Fecha:

Revisod : [Miguel Angel Lira

Fecha: IMarzo 2016

2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
: .. |Habitabilidades  y|l~. . . .
Coordinacion: . Oficina: No aplica
Peritos

3. Productos o Servicios del Proceso

NUum. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Certificado de Finca Antfigua NUmero de Certificados por
mes
4. Procesos Relacionados
Num.| Codigo Nombre Relacion

1

No los hay

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable

85



T i ™
:;_:\ Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Ciudadano Solicita informe de los requisitos Sm
2 [Secretaria de[Proporciona informes al Ciudadano 1 Sm
Coordinacion de
Habitabilidades v
Peritos
3 [Ciudadano Ingresa expediente con documentos| 2 [ &m
requeridos
4 Secretaria de[Recibe y revisa expediente 3 |5m
Coordinacion del4.1 No cumple con los requisitos
Habitabilidades yi4.2 Cumple con los requisitos
Peritos
5 [Ciudadano Recibe expediente paral 4.1 [ 2m
complementar. Fin del proceso
6 [Secretaria de|Obtiene informacién del Ciudadano|f 4.2 | 5m
Coordinacion dejpara agendar visita de inspeccion
Habitabilidades v
Peritos
7 |Asistente Revisa, captura informacion en base| 6 2h
de datos, elabora grdfico
comparativo de vista aérea del
predio en estado actual y 5 anos de
diferencia y genera propuesta de
PAgo
8 |Coordinador de|Recibe expediente, agenda visita de[ 7 | 3d
Habitabilidades ylverificacion, realiza  visita  para
Peritos verificar que la finca cumpla con 1os
requisitos de antigiedad, y que
corresponda con los planos
presentados
9 |Coordinador delRealiza informe de verificacion y| 8 1h
Habitabilidades ylentrega expediente a secretaria
Peritos 2.1 No cumple
9.2 Si cumple
10 [Secretaria del|Realiza oficio de devolucidon 2.1 120m
Coordinaciéon de
Habitabilidades Y]
Peritos
11 |Coordinador delAntefirma oficio de devolucion 10| 1d
Habitabilidades Y]
Peritos
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12 [Secretaria de/Captura salida de oficio antefirmado] 11 | 5m
Coordinacion dely entrega
Habitabilidades v
Peritos
13 [Secretaria Recibe, registra oficio de devoluciény| 12 | 5m
Subdireccion enfrega
14 Subdirector delAntefirma oficio de devolucion 13 ] 1d
Desarrollo Urbano
15 Secretaria Registra salida de oficio antefirmadoy| 14 | 10 m
Subdireccion enfrega
16 [Jefa Administrativa [Revisa ortografia vy registra en basel 15 | 1d
de datos
16.1 Se detectaron omisiones
16.2 No se detectaron omisiones
17 Secretaria deRegresa oficio de devolucion q16.1]10m
Direccion Secretariac  de  Coordinaciéon de
Habitabilidades y Peritos
18 |Director deFirma oficio de devolucion 16.2| 3d
Planeacion Vi
Desarrollo Urbano
19 Jefa Administrativa Registra  salida del oficio del 18 | 5m
devolucion y enfrega
20 Secretaria Direccion Sella y entrega oficio de devolucion 19 [ 10m
firmado
21 QSecretaria deRecibe, registra, archiva oficio del 20 | 5m
Coordinacioén dedevolucion para su enfrega y localiza
Habitabilidades yal Ciudadano para avisarle de la
Peritos devolucion del documento
22 (Ciudadano Recibe oficio de devolucion vy 21 | 5m
expediente vy firma la recepcion.
23 Secretaria deRegistra la entrega y archiva oficio del 22 | 5m
Coordinacion deldevolucion
Habitabilidades y[Fin del proceso
Peritos
24 |Coordinador Antefirma expediente 921 5m
25 Secretaria deRegistra salida de expediente y 24 | 5m
Coordinaciéon delentrega.
Habitabilidades v
Peritos
26 Secretaria Recibe, registra expediente y enfrega | 25 | 10m
Subdireccién
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27 Subdirector delAntefirma expediente 26 | 1d
Desarrollo Urbano
28 Secretaria Registra salida del expediente vy 27 |10m
Subdirecciéon entrega
29 efa Administrativa [Registra expediente y enfrega 28 |10m
30 |Director defFirma expediente de Certificado de| 29 | 3d
Planeacion yFinca Antigua
Desarrollo Urbano
31 [efa Administrativa [Registra salida de expediente y| 30 | 10m
entrega
32 Qecretaria defSella y entrega expediente firmado 31 [10m
Direccion
33 [Secretaria deRecibe, registra, archiva expediente| 32 | 5m
Coordinaciéon dejpara su enfrega vy localiza via
Habitabilidades ytelefénica al ciudadano para avisar
Peritos de la liberacion del documento
34 |Ciudadano Solicita la entrega del Cerfificado de| 33 | 5m
Finca Antigua.
35 |Asistente Entrega propuesta de cobro paral 34 | 2m
cubrir los derechos del tramite
36 (Ciudadano Readliza el pago de Ila cuotg 35 |10m
correspondiente y complementa el
expediente con copia del recibo de
pPago
37 Secretaria deRecibe copia del recibo de pago y| 36 | 5m
Coordinacion delentrega Certificado de Finca Antigua
Habitabilidades v
Peritos
38 |Ciudadano Recibe Certificado de finca antiguayl 37 | 5m
firma la recepcidén del documento en
el libro de control
39 Secretaria deRegistra la enfrega y archivg 38 | 10m
Coordinacion delexpediente
Habitabilidades Y]
Peritos
40 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.
08-DPDU-05 CERTIFICACION DE FINCA ANTIGUA

CIUDADANO COORDINACION SUBDIRECCION DIRECCION

v

Solicita informe de los Secretaria proporciona
requisitos informacion al Ciudadano

A\ 4

v

Ingresa expediente con
documentos requeridos

No Cumple Secretaria Si Cumple
recibe y revisa
\ 2 expediente
Recibe expediente para
complementar

Secretaria obtiene informacion
del Ciudadano para agendar
visita de inspeccion

¢

Asistente revisa, captura
informacién en base de datos
y elabora gréfico comparativo de
vista aérea en estado actual y 5
afios de diferencia y genera
propuesta de cobro

!

Coordinador recibe expediente,
agenda visita de inspeccion,
realiza visita para verificar que la
finca cumpla con los requisitos
de antigiiedad y que corresponda
con los planos presentados

Coordinador
realiza informe de
verificacion y entrega
expediente a
secretaria

NO CUMPLE

o| Secretaria realiza oficio de
c » 9
devolucion

S| CUMPLE
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08-DPDU-05 CERTIFICACION DE FINCA ANTIGUA

CIUDADANO COORDINACION SUBDIRECCION DIRECCION

Coordinador antefirma oficio

v

Secretaria captura salida de
oficio antefirmado y entrega

Secretaria recibe, registra
—  oficio de devolucién y
entrega

Y

Subdirector antefirma
oficio de devolucién

v

Secretaria registra salida
de oficio de devolucién
antefirmado y entrega

Jefa
Administrativa revisa
ortografia y registra
en base de
datos

Existen omisiones

No exiten omisiones

v

Secretaria regresa oficio de
devolucién a Secretaria de
Coordinacién de Habitabilidades
y Peritos

)
A

A

Director firma oficio de devolucion
de expediente de Finca Antigua

v

Jefa Administrativa registra salida
del oficio de devolucién y entrega

Secretaria recibe, registra,
archiva oficio de devolucion h /
para su entrega y localiza via | Secretaria sella y entrega oficio
¢ telefonica al ciudadano para de devolucién firmado
notificar devolucion del
Recibe oficio de devolucion y documento
expediente; y firma de recepcion

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 90



/—\\

Tonata

08-DPDU-05 CERTIFICACION DE FINCA ANTIGUA

CIUDADANO COORDINACION SUBDIRECCION DIRECCION
Secretaria registra la entrega y » A
archiva oficio de devolucion v
Coordinador antefirma
expediente
- ) ) Secretaria recibe,
Secretaria registra salida de © .
’ —P  registra expediente
expediente y entrega
entrega
Subdirector antefirma
expediente
Secretaria registra salida | | N Jefa Administrativa registra
de expediente y entrega expediente y entrega
Director firma expediente de
Certificado de Finca Antigua
Secretaria recibe, registra y ¢
archiva expgd|en}e para’sg Jefa Administrativa registra salida
entrega y localiza via telefonica |« de expediente v entreaa
al Ciudadano para notificar la P y 9
liberacion del documento
v
Solicita la entrega del Secretarlje} sell? y er&trega
certificado de finca antigua expediente firmado
Asistente entrega propuesta de
cobro para cubrir los derechos
del trdmite
Realiza el pago de la cuota
correspondiente y complementa |
el expediente con copia del
recibo de pago +
Secretaria recibe copia del
recibo de pago y entrega
Certificado de finca antigua
Recibe certificado de finca |
antigua y firma la recepcion del <
documento en el libro de control
| Secretaria registra la entrega y
archiva expediente
®7 Fin del proceso

Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable

21




g

Tonale

es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia

Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jaliscol|Art. 69 Fracc. XXVII
para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Manejar cartografia
2 |Google earth Manejar imdagenes aéreas

actualizadas

3

Corel Draw

Realizar reporte con cartografia
superpuesta a la imagen satelital

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion

Frecuencia| Consecuencias| Afectados

1

Que la construccidon

conforme a los planos

cumpla con los 5 anos de el Certificado
anfigledad o que no esté

no| Poco [No se autorizalCiudadano

NuUum.

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

1

Consulta y seguimiento del proceso por internet

12. Otros Comentarios Relevantes

NuUm.

Descripcion

No los hay
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09-DGPDUS-06
Autorizacion de Subdivision

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/[zlrreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Dictaminacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Resolucion final de subdivision Resoluciones otforgadas por
mes

4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-04[Expedicidon de Dictamen de Trazos, Usos y[Predecesor
Destinos Especificos y/o Dictamen de Usos vy
Destinos
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Secuencia del Proceso

S.

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita informe de los requisitos Sm
2 [Secretaria de[Proporciona informes alf 1 Sm

Coordinacion de|Ciudadano
Habitabilidades v
Peritos
3 |Ciudadano Ingresa expediente con[ 2 Sm
documentos requeridos
4 Secretaria delRecibe y revisa expediente 3 Sm
Coordinacion del4.1 No cumple con los requisitos
Habitabilidades yi4.2 Cumple con los requisitos
Peritos
5 [Ciudadano Recibe expediente paral 4.1 2m
complementar. Fin del proceso
6 Secretaria de|Obtiene informacion dell 4.2 Sm
Coordinacion de|Ciudadano para agendar visita
Habitabilidades y|de inspecciéon
Peritos
7 |Asistente Revisa, captura informacién en| 6 2h
base de datos, elabora grdfico
comparativo de vista aérea del
predio en estado actual y 5 anos
de diferencia y genera
propuesta de pago
8 |Coordinador deRecibe expediente, agenda|l 7 3d
Habitabilidades ylvisita de verificacion, realiza visita
Peritos para verificar que la finca
cumpla con los requisitos de
antigledad, y que corresponda
con los planos presentados
9 |Coordinador delRealiza informe de verificacion y| 8 1h
Habitabilidades ylentrega expediente a secretaria
Peritos 9.1 No cumple
9.2 Si cumple
10 RSecretaria delRealiza oficio de devolucién 9.1 20m
Coordinacion de
Habitabilidades v
Peritos
11 |Coordinador delAntefirma oficio de devolucion 10 1d
Habitabilidades v
Peritos
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12 Secretaria deCaptura salida de oficio] 11 5m
Coordinacion delantefirmado y entrega
Habitabilidades v
Peritos
13 Secretaria Recibe, registra oficio degl 12 Sm
Subdireccidon devolucién y entrega
14 Subdirector delAntefirma oficio de devolucion 13 1d
Desarrollo Urbano
15 Secretaria Registra salida de oficio| 14 10m
Subdireccion antefirmado y entrega
16 |Jefa Administrativa [Revisa ortografia vy registra en| 15 1d
base de datos
16.1 Se detectaron omisiones
16.2 No se detectaron omisiones
17 Secretaria deRegresa oficio de devolucion a 16.1 10m
Direccion Secretaria de Coordinacion de
Habitabilidades y Peritos
18 |Director deFirma oficio de devolucion 16.2 3d
Planeacion Vi
Desarrollo Urbano
19 UJefa Administrativa [Registra salida del oficio del 18 Sm
devolucidon y entrega
20 Secretaria Direccion Sella  y  enfrega oficio de| 19 10m
devolucién firmado
21 Secretaria deRecibe, registra, archiva oficio de| 20 Sm
Coordinacion deldevolucion para su entrega v
Habitabilidades ylocaliza al Ciudadano para
Peritos avisarle de la devolucion del
documento
22 (Ciudadano Recibe oficio de devolucion y| 21 Sm
expediente vy firma la recepcion.
23 [Secretaria deRegistra la entrega y archival 22 Sm
Coordinacioén dejoficio de devolucion
Habitabilidades y[Fin del proceso
Peritos
24 |Coordinador Antefirma expediente 9.2 Sm
25 [Secretaria deRegistra salida de expediente y| 24 Sm
Coordinacion delentrega.
Habitabilidades v
Peritos
26 [Secretaria Recibe, registra expediente vy 25 10m
Subdireccidén entrega
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27 Subdirector delAntefirma expediente 26 1d
Desarrollo Urbano
28 [Secretaria Registra salida del expediente y| 27 10m
Subdireccion entrega
29 [Jefa Administrativa [Registra expediente y entrega 28 10m
30 |Director delFirma expediente de Certificado| 29 3d
Planeacion ylde Finca Antigua
Desarrollo Urbano
31 [efa Administrativa [Registra salida de expediente y| 30 10m
entrega
32 [Secretaria defSella y enfrega expediente| 31 10m
Direccion firmado
33 [ecretaria delRecibe, registra, archival 32 Sm
Coordinacion delexpediente para su entrega v
Habitabilidades ylocaliza via telefénica al
Peritos ciudadano para avisar de la
liberacion del documento
34 |Ciudadano Solicita la enfrega del Certfificado[ 33 Sm
de Finca Antigua.
35 [Asistente Entrega propuesta de cobro| 34 2m
para cubrir los derechos del
trdmite
36 |Ciudadano Realiza el pago de la cuotagl 35 10m
correspondiente y complementa
el expediente con copia del
recibo de pago
37 [Secretaria de|Recibe copia del recibo de pago| 36 Sm
Coordinacioén dely enfrega Cerfificado de Finca
Habitabilidades yJAntigua
Peritos
38 [Ciudadano Recibe Certificado de fincal 37 Sm
antigua y firma la recepciéon del
documento en el libro de control
39 [ecretaria delRegistra la entrega y archival 38 10m
Coordinacion delexpediente
Habitabilidades v
Peritos
40 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-06 AUTORIZACION DE SUBDIVISION

Solicita requisitos.

Ciudadano.
Entrega expediente a
Auxiliar Técnico AA

on los requisito:

CIUDADANO DIPLADEUR
Auxiliar Técnico
AA.
Ciudadano. Revisa si cumplié

Si

Auxiliar Técnico
AA. Asigna nimero
Auxiliar de expediente,
Técnico AA. registra en Ia_base
Regresa de datos y ubica el
documentos a predio en la
Ciudadano cartografia
S

Auxiliar Técnico AA.
Elabora propuesta de cobro en <
borrador y entrega para revision

Falta documentacion

4

A
Auxiliar Técnico AA.
Habla al ciudadano
para que
complemente
documentacion

Jefe Dictaminacion.
Revisa expediente y Propuesta
de cobro.

Se da visto bueno
para impresion

Marca cambios en la
propuesta de cobro

Ciudadano.
Entrega
documentacion
faltante

Auxiliar Técnico AA.
Recibe
documentacion
faltante y la anexa
al expediente.

Auxiliar Técnico AA.
imprime propuesta de
cobro en documento
oficial para antefirma
del Jefe de
Dictaminacién

Jefe Dictaminacion.
Regresa para
cambio de
propuesta al Auxiliar
Técnico AA

]
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CIUDADANO DIPLADEUR

Jefe Dictaminacion.
Antefirma propuesta de cobro y
entrega a Secretaria de Dictaminacion

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en libros y entrega
expediente a Secretaria de

Subdireccién para antefirma

Secretaria de Subdireccion de
Desarrollo Urbano .
Recibe la documentacion, la registra y
entrega al Subdirector para su revision
y antefirma.

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

o Subdirector de
omisiones

Desarrollo Urbano.
Revisa la propuesta de
cobro para su antefirma

Subdirector de Desarrollo Secretaria de Subdireccion de
Urbano. DU.
Antefirma Dictamen. Registra documento con
correcciones y entrega

A
Secretaria de Subdireccién Secretaria de Dictaminacion.
de Desarrollo Urbano. Registra documento con
Envia documentacion al correcciones y lo entrega al
Jefe Administrativo para su Auxiliar Técnico AA
revision.

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

omisiones Jefe Administrativo.

Revisa ortografia y registra
en base de datos

Jefe Administrativo.

Jefe Administrativo. envia a la Secretaria del
Pasa expediente a firma Director el expediente con
omisiones

Secretaria de Direccion.
Registra el documento y

envia a Auxiliar Técnico AA

Director.
Firma el documento.
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CIUDADANO DIPLADEUR

Jefa Administrativa.
Registra salida en base de datos

v

Secretaria de Direccion.
Sella la documentacion, registra en libros
y entrega al Auxiliar Técnico AA

v

Auxiliar Técnico AA.
Registra en base de datos 'y entrega
propuesta en Tesoreria

v

Auxiliar Técnico AA.
i Entrega copia de propuesta de cobro

sellada por Tesoreria.

Ciudadano.
Recibe su copia de la propuesta
de cobro y firma de recibido la L
copia del expediente
Aucxiliar Técnico AA.
Archiva la propuesta de cobro en el
L expediente.

Ciudadano.
Entrega recibo de pago de
derecho de subdivision

Auxiliar Técnico AA.
Elabora Resolucién en borrador y
entrega a Jefe de Dictaminacion parasu |
revision.

Se detectaron

Da visto bueno para =
omisiones

impresion

Jefe Dictaminacion.
Revisa Resolucién de conformidad
con los lineamientos establecidos y

revisa expediente

Auxiliar Técnico AA.
Imprime Resolucién en

documento oficial, sella Jefe Dictaminacion.
planos, complementa Regresa para cambio de
informacién en sellos y resolucion al Auxiliar
entrega para antefirma Técnico

Jefe de Dictaminacion .
antefirma la Resolucién y
planos y entrega a la
Secretaria de
Dictaminacion

o
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CIUDADANO

DIPLADEUR

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en los libros y manda expediente
para antefirma

v

Secretaria de Subdireccién de Desarrollo
Urbano.
Recibe la documentacion, la registra 'y
entrega para su revision y antefirma.

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

o Subdirector de
omisiones

Desarrollo Urbano.
Revisa la resoluciény el
expediente para su antefirma

Secretaria de Subdireccién
de Desarrollo Urbano.
Registra el documento con
correcciones y entrega

Secretaria de Subdireccion
de Desarrollo Urbano.
Registra salida de
documentacién y entrega

Secretaria de
Dictaminacion.
Registra el documento con
correcciones y entrega al
Auxiliar Técnico AA

Se detectaron
omisiones

No se detectaron
omisiones

Jefe Administrativo
Revisa ortografia y registra en base
de datos

. . Jefe Administrativo.
Jefe Administrativo. 2 .
) envia a la Secretaria del
Entrega al Director para su K -
- Director la resolucién con
firma i
omisiones
Secretaria de Direccion.
. Registra el documento —
Director. ,g - P y
envia a Auxiliar Técnico AA

Firma el documento
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08-DPDU-06 AUTORIZACION DE SUBDIVISION

CIUDADANO DIPLADEUR

Jefa Administrativa.
Registra salida en base de datos y
entrega.

v

Secretaria de Direccion.
Sella la documentacion, registra en libros
y entrega.

v

Auxiliar Técnico AA.
Registra en la base de datos e informa
via telefénica al ciudadano para que pase
a recoger resolucion

4
Ciudadano.
Recibe la resolucion y firma de recibido
en expediente i

Auxiliar Técnico AA.
Archiva la resolucién en el expediente

A
Fin del proceso.
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Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Urbano del Estado de Jalisco 302, 303, 306, 307,
308.
2 |Reglamento de Zonificacion del Municipio del54, 55, 56, 57, 58,
Tonal& 59 v 60.
3 |Ley de Ingresos Municipal 57 fracciones |V,

V, y XVI.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUum. Sistema Actividades
1 [|Autocad Revisar Planes de Desarrollo Urbano
2 |Google Earth Localizar el predio y revisar el
entorno
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |Omisiones y errores en lasPocas Se retrasa  elPromotor
resoluciones veces proceso
2 |Falta de insumos para poderffrecuente Se  refrasa  elfPromotor
realizar  las inspecciones trdmite
correspondientes
3 [Falta de equipo (scanner)Siempre |Una vez que elPromotor
para poder tener todos los expediente  se
documentos digitalizados envia al archivo
se retrasa
mucho cuando
se solicita
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11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Agilizar las firmas de los documentos

2 |Insertar elementos de seguridad como un Cdodigo de Barras en la
Resolucion para minimizar la falsificacion de la misma
3 [Digitalizar la documentacion, para un mejor resguardo de los
expedientes

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Es conveniente eficientar el proceso de los frdmites
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09-DGPDUS-07

Autorizacion de
Régimen de Condominio

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . y . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/[é)\lrreecc]:.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Dictaminacion Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Resolucion final de Régimen de|Resoluciones otorgadas por
Condominio mes

4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-12|Autorizacion del Proyecto Definitivo delPredecesor
Urbanizacioén
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 [Ciudadano Solicita requisitos 3 m
2 |Ciudadano Entfrega expediente a Auxiliarl 1 15m
Técnico AA
3 |Auxiliar TécnicolRevisa si cumplidé con los requisitos 2 15m
AA 3.1 No reUne los Requisitos
3.2 Reune los Requisitos
4 |Auxiliar TécnicoRegresa documentos a Ciudadano 3.1 20m
AA Fin del proceso
5 J|Auxiliar TécnicolAsigna nuUmero de expediente,| 3.2 30m
AA registra en la base de datos y ubica
el predio en la cartografia
6 |Auxiliar TécnicolElabora propuesta de cobro en[ 5,11, | 20 m
AA borrador y entrega para su revision |18, 19y
24
7 efe deRevisa expediente y propuesta de| 6y 10| 20m
Dictaminacion [cobro
7.1 Falta documentacion
7.2 Se modifica la propuesta de
cobro
7.3 Se da el visto bueno para
impresion
8 JAuxiliar TécnicoHabla al Ciudadano para que| 7.1 Sm
AA complemente documentacion
9 |Ciudadano Enfrega la documentacion faltante 8 Sm
10 |Auxiliar TécnicoRecibe documentacion faltante y la| 9 10m
AA anexa al expediente
11 [efe Regresa para cambio de propuestal 7.2 15m
Dictaminacion |al Auxiliar Técnico
12 |Auxiliar Técnicolmprime propuesta de cobro en| 7.3 Sm
AA documento oficial para antefirma vy
enfrega a Jefatura de
Dictaminacion
13 [Jefe Antefirma propuesta de cobro y| 12 10m
Dictaminacion [enfrega a Secretaria de
Dictaminacion
14 Secretaria deRegistra en libros y entregg 13 5m
Dictaminacion |expediente a  Secretaria  de
Subdireccidon para antefirma
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15 Secretaria deRecibe la documentacion, o 14 Sm
Subdireccion deregistra y enfrega al Subdirector
Desarrollo para su revision y antefirma.
Urbano
16 Subdirector deRevisa la propuesta de cobro paral 15 4d
Desarrollo su antefirma
Urbano 16.1 Se detectaron omisiones
16.2 Se requiere inspeccionar el sitio
16.3 No se detectaron omisiones
17 Secretaria deRegistra documento conl 16.1 10m
Subdireccion defcorrecciones y entrega
Desarrollo
Urbano
18 [Secretaria deRegistra el documento conl 17 10m
Dictaminacion (correcciones y lo enfrega al Auxiliar
Técnico AA del Punto é
19 JAuxiliar TécnicoRealiza inspeccion de acuerdo a lo| 16.2 2h
AA solicitado por el Subdirector de
Desarrollo Urbano y se unen los
datos a la propuesta de cobro del
punto 6
20 [Subdirector delAntefirma propuesta de cobro 16.3 2d
Desarrollo
Urbano
21 [Secretaria deEnvia documentacidon al  Jefel 20 10m
Subdireccion delAdministrativo para su revision
Desarrollo
Urbano
22 |lefe Revisa ortografia y registra en base| 21 30m
Administrativo  [de datos
22.1 Se detectaron omisiones
22.2 No se detectaron omisiones
23 |Jefe Envia a la Secretaria del Director el 22.1 10m
Administrativo  lexpediente con omisiones
24 Secretaria deRegistra el documento vy envia a 23 10m
Direccion Auxiliar Técnico AA del punto 6
25 |Director Firma la propuesta de cobro 22.2 Sm
26 |lefe Registra salida en base de datos 25 20m
Administrativo
27 Secretaria defella la documentacion, registra en| 26 20 m
Direccion libros y entrega al Auxiliar Técnico
AA
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28 |Auxiliar TécnicoRegistra en base de datos y entregal 27 30m
AA propuesta a Tesoreria
29 |Auxiliar TécnicoEntrega copia de propuesta de| 28 30m
AA cobro sellada por Tesoreria
30 |[Ciudadano Recibe su copia de la propuesta de| 29 10m
cobro y firma de recibido la copia
del expediente
31 |Auxiliar TécnicolArchiva la propuesta de cobro en ell 30 10m
AA expediente
32 (Ciudadano Entrega recibo de pago de derecho| 31 Sm
de régimen de condominio
33 |Auxiliar TécnicofElabora Resolucion en borrador y| 32,35 | 30 m
AA enfrega a Jefe de Dictaminacion|42y 46
para su revision.
34 |Jefe Revisa Resolucion de conformidad, 33 30m
Dictaminacion |con los lineamientos establecidos vy
revisa expediente
34.1 Se detectaron omisiones
34.2 Da visto bueno para impresion
35 |Jefe Regresa para cambio de propuestal 34.1 10m
Dictaminacion al Auxiliar Técnico AA del punto 33
36 |Auxiliar Técnicolmprime Resolucion en documento| 34.2 15m
AA oficial, sella planos, complementa
informacioén en sellos y entrega para
antefirma
37 Uefe Antefirma resolucion y planos y| 36 Sm
Dictaminacion lenfrega  a la  Secretaria de
Dictaminacion
38 Secretaria deRegistra en libros 'y mandg 37 Sm
Dictaminaciéon |expediente para antefirma
39 Secretaria deRecibe la documentacion, la 38 Sm
Subdireccion deregistra y entfrega para su revision vy
Desarrollo antefirma.
Urbano
40 Subdirector deRevisa la resolucion para syl 39 2d
Desarrollo antefirma y enfrega expediente a
Urbano Secretaria de Desarrollo Urbano
40.1 Se detectaron  omisiones
40.2 No se detectaron omisiones
41 Secretaria deRegistra el documento con| 40.1 10m
Subdireccion decorrecciones y envia a la Secretaria
Desarrollo de Dictaminacion
Urbano
Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 107



| i#2® Tonala
42 Secretaria deRegistra el documento con| 41 10m
Dictaminacion [|correcciones y enfrega al Auxilian
Técnico AA del punto 33
43 Secretaria deRegistra salida de documentacion y| 40.2 10m
Subdireccion degentrega al Jefe Administrafivo para
Desarrollo SU revision
Urbano
44 |Jefe Revisa ortografia y registra en basel 43 30m
Administrativo  [de datos
44,1 Se detectaron omisiones
44.2 No se detectaron omisiones
45 |Jefe Envia a la Secretaria del Director la| 44.1 10m
Administrativo  fresolucion con omisiones
46 Secretaria deRegistra el documento vy envia a 45 10m
Direcciéon auxiliar Técnico AA del punto 33
47 |Director Firma el documento 46 5m
48 |efe Registra salida en base de datos y| 47 15m
Administrativo  |lentrega
49 Secretaria defella la documentacion, registra en| 48 15m
Direccion libros y entrega
50 |Auxiliar TécnicoRegistra en la base de datos e 49 20 m
AA informa via feleféonica al Ciudadano
para que pase a recoger la
resolucion
51 |Ciudadano Recibe la resolucion vy firma de| 50 Sm
recibido en expediente
52 |Auxiliar TécnicolArchiva la resolucion en el 51 Sm
AA expediente
53 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

Towla

08-DPDU-07 AUTORIZACION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

Solicita requisitos.

Ciudadano.
Entrega expediente a
Auxiliar Técnico AA

CIUDADANO DIPLADEUR
Auxiliar Técnico
AA.
Ciudadano. Revisa si cumplié Si

on los requisito.

Auxiliar Técnico
AA. Asigna nimero

Auxiliar de expediente,
Técnico AA. registra en la base
Regresa de datos y ubica el
documentos a predio en la
Ciudadano cartografia

Auxiliar Técnico AA.
Elabora propuesta de cobro en <
borrador y entrega para revision

Y

Ciudadano.
Entrega
documentacion
faltante

Falta documentacion

A
Auxiliar Técnico AA.
Habla al Ciudadano
S para que
complemente
documentacion

Auxiliar Técnico AA.
Recibe
[»  documentacion
faltante y lo anexa
al expediente.

Se modifica la
Jefe Dictaminacion. propuesta de cobro
Revisa expediente y Propuesta

de cobro.

Se da visto bueno
para su impresion

Jefe Dictaminacion.
Regresa para
cambio de
propuesta al Auxiliar
Técnico

]

Auxiliar Técnico AA.
imprime propuesta de
cobro en documento
oficial para antefirma
y entrega a Jefatura
de Dictaminacién
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08-DPDU-07 AUTORIZACION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

CIUDADANO

DIPLADEUR

Jefe Dictaminacion.
Antefirma propuesta de cobro y
entrega a Secretaria de Dictaminacion

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en libros y entrega
expediente a Secretaria de

Subdireccién para antefirma

Secretaria de Subdireccion de
Desarrollo Urbano .
Recibe la documentacion, la registra y
entrega al Subdirector para su revision
y antefirma.

No se detectaron
omisiones

Se detectaron

Subdirector de -
omisiones

Desarrollo Urbano.
Revisa la propuesta de
cobro para su antefirma

[ Subdir 'clor de
Desarrollo
Urbano.
Antefirma
Propuesta de
cobro

4

Secretaria de
Subdireccion de
Desarrollo
Urbano.
Envia
documentacion
al Jefe
Administrativo

para su revision.

Se requiere
inspeccionar
el sitio

Auxiliar Técnico
AA.
Realiza inspeccion
de acuerdo a lo
solicitado por el
Subdirector de
Desarrollo Urbano

Secretaria de
Subdireccién de
Desarrollo Urbano
Registra
documento con
correcciones y
entrega

Secretaria de
Dictaminacion.
Registra
Documento con
correcciones y lo
entrega al Auxiliar
Técnico AA

No se detectaron

omisiones

Jefe Administrativo.

en base de datos

Revisa ortografia y registra

Se detectaron
omisiones

Jefe Administrativo.
envia a la Secretaria del
Director el expediente con
omisiones

Lo

Secretaria de Direccion.

Director. Registra el documento y
Firma La propuesta de envia a Auxiliar Técnico AA
cobro.
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CIUDADANO DIPLADEUR

Jefa Administrativa.
Registra salida en base de datos

v

Secretaria de Direccion.
Sella la documentacion, registra en libros
y entrega al Auxiliar Técnico AA

v

Auxiliar Técnico AA.
Registra en base de datos 'y entrega
propuesta en Tesoreria

v

Auxiliar Técnico AA.
i Entrega copia de propuesta del cobro

sellada por Tesoreria.

Ciudadano.
Recibe su copia de la propuesta
de cobro y firma de recibido la L
copia del expediente
Aucxiliar Técnico AA.
Archiva la propuesta de cobro en el
i( expediente.
Ciu 0
Entrega recibo de pago de

derecho de Régimen de ¢

Auxiliar Técnico AA.
Elabora Resoluciéon en borrador y
entrega a Jefe de Dictaminacion parasu |
revision.

Se detectaron

Se da visto bueno para =
omisiones

impresiones

Jefe Dictaminacion.
Revisa Resolucién de conformidad
con los lineamientos establecidos y

revisa expediente

Auxiliar Técnico AA.
Imprime Resolucién en

documento oficial, sella Jefe Dictaminacion.
planos, complementa Regresa para cambio de
informacién en sellos y propuesta al Auxiliar
entrega para antefirma Técnico

Jefe de Dictaminacion .
Antefirma la Resolucién y
planos y entrega a la
Secretaria de
Dictaminacion

o
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08-DPDU-07 AUTORIZACION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

CIUDADANO DIPLADEUR

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en los libros y manda expediente
para antefirma

v

Secretaria de Subdireccién de Desarrollo
Urbano.
Recibe la documentacion, la registra 'y
entrega para su revision y antefirma.

No se detectaron
omisiones

Subdirector de
Desarrollo Urbano.
Revisa la resolucién para su
antefirma y entrega expediente

Se detectaron
omisiones

Secretaria de Subdireccion
de Desarrollo Urbano.
Registra el documento con
correcciones y enviaala
Secretaria de
Dictaminacion.

Secretaria de Subdireccion
de Desarrollo Urbano.
Registra salida de
documentacion y entrega al
Jefe Administrativo para su
revision.

Secretaria de
Dictaminacion.
Registra el documento con
correcciones y entrega al
Auxiliar Técnico AA

No se detectaron

Se detectaron
omisiones

omisiones

Jefe Administrativo
Revisa ortografia y registra en base
de datos

Jefe Administrativo.
envia a la Secretaria del
Director la resolucién con
omisiones

A
Secretaria de Direccion.
. Registra el documento —
Director. ,g - P y
) envia a Auxiliar Técnico AA
Firma el documento
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CIUDADANO DIPLADEUR

Jefa Administrativa.
Registra salida en base de datos y
entrega.

v

Secretaria de Direccion.
Sella la documentacién, registra en libros
y entrega.

v

Auxiliar Técnico AA.
Registra en la base de datos e informa
via telefénica al Ciudadano para que
pase a recoger la resolucién

Ciudadano.
Recibe la resolucién y firma de recibido i

en expediente

Auxiliar Técnico AA.
Archiva la resolucién en el expediente

A 4

Fin del proceso.
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUmM Ley o Reglamento Referencia
1 |[Cdodigo Urbano del Estado de Jalisco 302, 303, 306, 307 vy
308
2 |Reglamento de Zonificacion del Municipio del|54, 55, 56, 57, 58,
Tonal& 59 v 60
3 |Ley de Ingresos Municipal 57 fracciones |V,
V, y XVI
4 |Cdédigo Civil del Estado de Jalisco 1001 al 1013 bis
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Revisar los Planes de Desarrollo
Urbano
2 |Google Earth Localizar el predio y revisar el
entorno
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |Omisiones y errores en lasPocas Se retrasa  elPromotor
resoluciones veces proceso
2 [Falta de insumos para poderffrecuente Se  refrasa  elfPromotor
realizar  las inspecciones trdmite
correspondientes
3 |Falta de equipo (scanner)Siempre |Una vez que elfPromotor
para poder tener todos los expediente  se
documentos digitalizados envia al archivo
se refrasa
mucho cuando
se solicita
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11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Agilizar las firmas de los documentos

2 |Insertar elementos de seguridad como un Cdodigo de Barras en la
Resolucidon para minimizar la falsificacion de la misma

3 [|Digitalizar la documentacion, para un mejor resguardo de los
expedientes

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Es conveniente eficientar el proceso del frdmite
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09-DGPDUS-08
Declaratoria de Suelo
Urbanizado

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviséd : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdirecciéon: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Dictaminacion Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Resolucion final de Declaratoria de|Declaratorias  otorgadas por
Suelo Urbanizado mes

4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-04[Expedicion de Dictamen de Trazos, Usos|Predecesor
y Destinos Especificos
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita requisitos 3 M
2 |Auxiliar TécnicolRevisa si cumplid con los requisitos |1 15m
AA 2.1 No reUne los Requisitos
2.2 RelUne los Requisitos
3 [Ventanilla. Regresa documentos a Ciudadano |2.1 20 m
Auxiliar TécnicolfFin del proceso
AA
4 [Ventanilla. Asigna  numero de expediente)2.2 30 m
Auxiliar Técnicofegistra en libro vy sella la
AA documentacion de recibido, ubica
en la cartografia
5 |Auxiliar TécnicolRecibe expediente y elaboral4, 7 y[20m
AA propuesta de cobro para su revision |13
6 |lefe deRevisa expediente y propuesta del5 20 m
Dictaminacion |cobro de conformidad con los
lineamientos establecidos
6.1 Se detectaron omisiones
6.2 No se detectaron omisiones
7  efe delEntrega propuesta de cobro parglé.l 20 m
Dictaminacion |correccion al Auxiliar Técnico AA del
punto 5
8 |lefe delAntefirma propuesta de cobro 6.2 10m
Dictaminacion
9 Secretaria deRegistra propuesta de cobro vy_8 5 m
Dictaminacién |expediente para su entrega
10 Secretaria deRecibe propuesta de cobro vy 5 m
Subdireccion deexpediente, registra y pasa
Desarrollo
Urbano
11 Subdirector deRevisa la propuesta de cobro para|l0 4 d
Desarrollo su antefirma
Urbano 11.1 Se detectaron omisiones
11.2 No se detectaron omisiones
12 Secretaria deRegistra propuesta de cobro con|11.1 10m
Subdireccidn delcorrecciones y entrega
Desarrollo
Urbano
13 [Secretaria deRegistra propuesta de cobro con|12 10m
Dictaminacion |correcciones y la entrega al Auxiliar
Técnico AA del punto 5
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14 Subdirector delAntefirma propuesta de cobro 11.2 2 d
Desarrollo
Urbano
15 [Secretaria deRegistra y entrega 14 10m
Subdireccion de
Desarrollo
Urbano
16 efa Revisa ortografia y registra en base|15 30 m
Administrativa  |de datos
16.1. Se detectaron omisiones
16.2 No se detectaron omisiones
17 Secretaria deRegistra el documento y envia a lgj16.1  y]10m
Direccion Secretariac de Dictaminacion del20
paso 13
18 efa Entrega al Director 16.2 10m
Administrativa
19 |Director deRevisa propuesta de cobro 18 S5 M
Planeacion y|19.1 Se detectaron omisiones
Desarrollo 19.2 No se detectaron omisiones
Urbano
20 |efa Registra salida del documento con|(19.1 20 m
Administrativa  |correcciones en base de datos v
entrega a la Secretaria de Direccion
del punto 17
21 |Director defFirma la propuesta de cobro 20 20m
Planeacion V]
Desarrollo
Urbano
22 |Jefa Registra salida de la propuesta del21 30 m
Administrativa  |cobro firmada en base de datos v
entrega
23 [Secretaria defSella la documentacion, registra en22 30 m
Direccidon libro y entrega
24 Secretaria deRegistra en libro y entrega 23 10m
Dictaminacion
25 |Auxiliar TécnicoEntrega propuesta de cobro 24 10m
AA Tesoreria y después proporciona
copia sellada por Tesoreria
26 |Ciudadano Recibe su copia de la propuesta del25 5 m
cobro y firma de recibido la copia
del expediente
27 |Auxiliar TécnicolArchiva la propuesta de cobro en el26 30 m
AA expediente
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Ciudadano Entrega recibo de pago de derecho27 30 m
de la Declaratoriac de Suelo
Urbanizado
29 |Auxiliar TécnicoElabora Resolucion en borrador y[28,31, [10m
AA enfrega para su revision 38y 41
30 efe deRevisa Resolucidn de Declaratorial29 15m
Dictaminacion [de Suelo Urbanizado de
conformidad con los lineamientos
establecidos y revisa expediente
30.1 Se detectaron omisiones
30.2 No se detectaron omisiones
31 efe deRegresa para cambio de Resolucion30.1  y5 m
Dictaminacion |al Auxiliar Técnico AA del punto 29 38
32 |Auxiliar Técnicolmprime Resolucion en documentoB30.2 |5m
AA oficial sella planos, complementa
informacion en sellos y enfrega para
antefirma
33 |efe delAntefirma la Resolucion, los planos yi32 5 m
Dictaminacion |entrega
34 Secretaria deRegistra en los libros y mandag33 2 d
Dictaminacién |expediente para antefirma
35 Secretaria deRecibe la documentacion, o34 10m
Subdireccidon deregistra y enfrega para su revision
Desarrollo antefirma
Urbano
36 Subdirector deRevisa la Resolucion de Declaratoria35 10m
Desarrollo de Suelo Urbanizado para su
Urbano antefirma
36.1 Se detectaron omisiones
36.2 NO se detectaron omisiones
37 Secretaria deRegistra el documento con36.1 10m
Subdireccidn decorrecciones y envia
Desarrollo
Urbano
38 Secretaria deRegistra el documento con@37 30 m
Dictaminacién |correcciones y entrega al Auxiliar
Técnico del punto 29
39 Secretaria deRegistra salida de documentacion36.2 10m
Subdireccion deantefirmada
Desarrollo
Urbano
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Jefa Revisa ortografia y registra en base[39 10m
Administrativa  [de datos
40.1 Se detectaron omisiones
40.2 No se detectaron omisiones
41 Secretaria deRegistra el documento coni40.1 yb m
Direccion correcciones y enfrega al Auxilian43
Técnico del punto 29
42 |Director deRevisa Resolucion 40.2 15m
Planeacion y42.1 Se detectaron omisiones
Desarrollo 42.2 No se detectaron omisiones
Urbano
43 |Jefa Registra salida de documento coni42.1 15m
Administrativa  |omisiones en base de datos v
enfrega a la Secretaria de Direccion
del punto 41
44 Director defFirma la Resolucion 42.2 20 m
Planeacion V]
Desarrollo
Urbano
45 |efa Registra la Resolucion en base de/44 5 m
Administrativa  |[datos y entrega
46 Secretaria defSella la documentacion, registra enl45 5 m
Direccion libros y entrega
47 |Auxiliar TécnicoRegistra en la base de datos el4é 5 m
AA informa via telefénica al Ciudadano
para que pase a recoger la
Resolucion
48 |Ciudadano Recibe la Resolucion del47 5 m
Declaratoria de Suelo Urbanizado vy
firma de recibido en expediente
49 |Auxiliar TécnicoArchiva la  Resolucion en el48 5 m
AA expediente
50 Fin del proceso
Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 120




. Diqgramq del Proceso.

Towla

08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

Solicita requisitos

]

CIUDADANO DIPLADEUR
Ventanilla
Auxiliar Técnico AA.
Ciudadano. Revisa si cumplié con

los requisitos

Si

Ventanilla
Auxiliar Técnico
AA. Asigna nimero

Ventanilla de expediente,
Auxiliar registra en libro y
Técnico AA. sella la
Regresa documentacion de
documentos a recibido, ubica en
Ciudadano la cartografia

Auxiliar Técnico AA.
propuesta de cobro para su revision

Recibe expediente y elabora

No se detectaron
omisiones

Se detectaron
omisiones

Jefe Dictaminacion.
Revisa expediente y
propuesta de cobro de
conformidad con los
lineamientos establecidos

Jefe Dictaminacion.
Entrega Propuesta
4 de cobro para
correccion al
Auxiliar Técnico AA

Jefe Dictaminacion.
Antefirma
propuesta de cobro
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08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

CIUDADANO

DIPLADEUR

Secretaria de Dictaminacion.
Registra propuesta de cobro y
expediente para su entrega

v

Secretaria de Subdireccién de
Desarrollo Urbano.
Recibe propuesta de cobro y
expediente, registra y pasa

No se detectaron
omisiones

Se detectaron
Subdirector de omisiones
Desarrollo Urbano.
Recibe la propuesta de cobro

para su antefirma

Secretaria de

Subdirector de

Desarrollo Desarrollo Urbano.
Urbano. Registra propuesta
Antefirma de cobro con
propuesta de correcciones y
cobro entrega

Subdireccién de

Secretaria de
Subdireccién de
Desarrollo
Urbano.
Registra 'y
entrega

entrega al Auxiliar

4
Secretaria de
Dictaminacion.
Registra
propuesta de
cobro con
correcciones y la

Técnico AA

Se detectaron

omisiones Jefa Administrativa.

en base de datos

No se detectaron

Revisa ortografia y registra

omisiones

Jefa
Administrativa.
Entrega al
Director

Secretaria de
Direccion.

()

» Registra el documento
y envia a la Secretaria
de Dictaminacion
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08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

CIUDADANO

DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron
omisiones

Director.
Revisa propuesta de cobro.

Director. Jefa
Firma la propuesta Administrativa.
de cobro Registra salida
del documento
l con correcciones
en base de datos
Jefa y entrega

Administrativa.
Registra salida
de la propuesta
de cobro firmada
en base de datos
y entrega

—

Secretaria del Director.
Sella la documentacion, registra en libro y
entrega

v

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en libro y entrega

v

Auxiliar Técnico AA.
Entrega propuesta de cobro a Tesoreria 'y

v

Ciudadano.
Recibe su copia de la propuesta
de cobro y firma de recibido la
copia del expediente

después proporciona copia sellada por
Tesoreria

}

Auxiliar Técnico AA.

v

Ciudadano.
Entrega recibo de pago de
derecho de la Declaratoria de
Suelo Urbanizado

Archiva la propuesta de cobro en el
expediente

v

Auxiliar Técnico AA.
Elabora Resolucién en borrador y
entrega para su revision
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08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

CIUDADANO

DIPLADEUR

efe Dictaminacion:
Revisa Resolucion
de Declaratoria de Suelo
Urbanizado de conformidad con
los lineamientos establecidos,

revisa expediente

Se detectaron
omisiones

Se da visto bueno para
impresiones

Auxiliar Técnico AA.
Imprime Resolucién en
documento oficial sella

planos, complementa
informacién en sellos y
entrega para antefirma

v

Jefe de Dictaminacion.
Antefirma la Resolucion y
planos y entrega

Jefe Dictaminacion.
Regresa para cambio
de Resolucion al
Auxiliar Técnico AA

v

Secretaria de Dictaminacion.
Registra en los libros y manda expediente
para antefirma

v

Secretaria de Subdireccion de Desarrollo
Urbano.
Recibe la documentacioén, la registra y
entrega para su revision y antefirma.

Se detectaron
omisiones

Subdirector de
Desarrollo Urbano.
Revisa la Resolucién de
Declaratoria de Suelo Urbanizado
para su antefirma

No se detectaron
omisiones

Secretaria de
Subdireccion de

Secretaria de Subdireccién Desarrollo Urbano.
de Desarrollo Urbano. Registra el
Registra salida de documento con
documentacién antefirmada correcciones y
envia

v

Secretaria de

Dictaminacion.
Registra el documento con
correcciones y entrega
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08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

CIUDADANO

DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

omisiones Jefe Administrativo

Revisa ortografia y registra en base
de datos

Secretaria de Direccion.
Registra el documento con
correcciones y entrega

Se detectaron
omisiones

No se detectaron
omisiones

Director.
Revisa Resolucion.

A

Director.
Firma la
Resolucién

Jefa Administrativa.
Registra salida de documento con
omisiones en base de datos y
entrega

A

Jefa Administrativa.
Registra la Resolucién en base de
datos y entrega

v
Secretaria de Direccion.
Sella la documentacion, registra en libros y entrega

.

Aucxiliar Técnico AA.

i

Ciudadano.
Recibe la Resolucién de Declaratoria de
Suelo Urbanizado y firma de recibido en
expediente

Registra en la base de datos e informa via telefénica al
Ciudadano para que pase a recoger la Resolucion

Auxiliar Técnico AA.

Archiva la Resolucién en el expediente

Fin del proceso.
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. es y Reglamentos que Norman el Proceso
NUmM Ley o Reglamento Referencia
1 |[Cdodigo Urbano del Estado de Jalisco 266 y del 175 al
186
2 |Reglamento Estatal de Zonificacion 54, 55, 56, 57, 58,
59 y 60
3 [Ley de Ingresos Municipal 57 fraccidon XVI

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso

Actividad

1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Revisar los Planes de Desarrollo
Urbano
2 |Google Earth Localizar el predio y revisar el
entorno
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |Omisiones y errores en lasPocas Se refrasa  ellPromotor
resoluciones veces proceso
2 [Falta de insumos para poderffrecuente Se  refrasa  ellPromotor
realizar las  inspecciones tramite
correspondientes
3 |Falta de equipo (scanner)Siempre |Una vez que elfPromotor

documentos digitalizados

para poder tener todos los

expediente  se
envia al archivo
se retrasa
mucho cuando
se solicita
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11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Agilizar las firmas de los documentos

2 |Insertar elementos de seguridad como un Cdodigo de Barras en la
Resolucion para minimizar la falsificacion de la misma

3 [Digitalizar la documentacion, para un mejor resguardo de los
expedientes

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Es conveniente eficientar el proceso del frdmite
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09-DGPDUS-09

Modificacion de
Plan Parcial de Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma

Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabord : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion: DIPLADEUR Subdirecciéon: [Planeacion
Jefatura: Planeacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Plan Parcial de Urbanizacion

4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion

1 [09-DGPDUS-01[Revision y/o actualizaciéon del Programa y[Predecesor
los Planes de Desarrollo Urbano Municipales
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Promotor Solicita informacion de coémo 10m
llevar a cabo el trdmite
2 |Promotor Ingresa solicitud y documentos| 1y 51 Sm
para la Modificacion del Plan
Parcial de Urbanizacion
3 [|Asistente. Oficial delRecibe solicitud y documentos| 2 20m
partes para la Modificacion al Plan
Parcial de Urbanizacion.
Otorga folio, captura y entrega
4 |Jefe Administrativo  |Recibe documentos| 3 15m
ingresados, captura en base
de datos y entrega
5 |Director deRevisa, marca indicaciones y| 4 1d
Planeacion y[turna
Desarrollo Urbano
6 |Jefe Administrativo  [Registra salida de documentos| 5 15m
con insfrucciones
7 Secretaria delFotocopia caratulas y entregal 6 15m
Direccion expediente
8 [Secretaria deRecibe expediente, registra y| 7 15m
Subdireccion delentrega.
Planeacion
? Subdirector delRevisq, complemental 8 1d
Planeacion ylindicaciones y turna la solicitud
Desarrollo Urbano de
Planeacion
10 RSecretaria deRegistra  salida y entfregal 9 15 min
Subdireccion delexpediente
Planeacion
11 [Secretaria de laRecibe y registra expediente 10 15m
Jefatura de
Planeacion
12 |Auxiliar Técnico AA  [Revisa expediente, generq| 11,14, 5d
borrador de oficio de revision|19 y 23
de la solicitud de Modificacién
al Plan Parcial de Urbanizacidén
y entrega
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13 |Jefe de Planeacion [Revisa expediente 'y el 12 1d
borrador de oficio

13.1 Se detectaron omisiones
13.2 No se detectaron
omisiones
14 |Jefe de Planeacion [Enfrega a Auxiliar Técnico AA| 13.1 15m
del punto 12 el borrador del
oficio para corregir omisiones
15 [Jefe de Planeacion [Imprime y antefirma oficio 13.2 15m
16 [Secretaria deRegistra oficio y entrega 15 15m
Planeacion
17 Secretaria delRecibe, registra  oficio y| 16 15m
Subdireccion delentrega
Planeacion
18 Subdirector deRevisa el expediente y el oficio 17 1d
Planeacion 18.1 Se detectaron omisiones
18.2 No se detectaron
omisiones
19 RSecretaria deRegistra salida y entrega oficio| 18.1 15m
Subdireccion delal  Auxiliar Técnico AA del
Planeacion punto 12 para su correccion
20 [Subdirector delAntefirma oficio 18.2 15m
Planeacion V]
Desarrollo Urbano de
Planeacion
21 [Secretaria deRegistra salida y entrega oficio 20 15m
Subdireccion de
Planeacion
22 |Jefe Administrativo  [Revisa ortografia y registra el 21 1d
oficio en la base de datos
22.1 Se detectaron omisiones
22.2 No se detectaron
omisiones
23 [Secretaria delEntrega oficio para sul 221y | 15m
Direccion correccion al Auxiliar Técnico| 25
AA del punto 12
24 |Director del|Revisa oficio de revision para la| 22.2 1d
Planeacion yModificacion del Plan Parcial
Desarrollo Urbano de Urbanizacion
24.1 Se detectaron omisiones
24.2 No se detectaron
omisiones
Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 130



25 [Jefe Administrativo  [Registra salida de oficio con| 24.1 15 m
correcciones en base de datos
y enfrega a la Secretaria de
Direccion del punto 23
26 [Director delFirma oficio 24.2 15m
Planeacion v
Desarrollo Urbano
27 [lefe Administrativo  [Registra  salida de  oficio| 26 15m
firmado en base de datos v
entfrega
28 [Secretaria delSella la documentacion,| 27 15m
Direccion registra en libro y enfrega
29 Secretaria deRegistra en libro y entrega 28 15m
Planeacion
30 |Auxiliar Técnico AA  |Cuantifica la superficie dell 29 Th
Proyecto de Modificacion al
Plan Parcial de Urbanizacion
para definir el monto de la
orden de pago
31 |lefe de Planeacién [Elabora y antefirma orden de|30,35y| 1d
pPAgo 39
32 [Secretaria deRegistra y entrega la orden de| 31 15m
Planeacion PAgo
33 Recretariac de  IgRecibe, registra y entrega lal 32 15m
Subdireccion dejorden de pago
Planeacion
34 [Subdirector delRevisa orden de pago 33 1d
Planeacion 34.1 Se detectan omisiones
34.2 No se detectan omisiones
35 [Secretariac  de  IgRegistra salida de orden de| 34.1 15m
Subdireccion dejpago con omisiones y entrega
Planeacion al Jefe de Planeacion del
punto 31
36 [Subdirector delAntefirma orden de pago 34.2 1d
Planeacion
37 [Secretariac  de IgRegistra salida de orden de| 36 15m
Subdireccion dejpago y entrega
Planeacion
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38 |Jefe Administrativo  |Revisa ortografia y registra la| 37 1d

orden de pago en la base de
datos.
38.1 Se detectaron omisiones
38.2 No se detectaron
omisiones
39 [Secretaria delEntrega la orden de pago para| 38.1y | 15m
Direccion su correccion al Jefe de|l 41
Planeacion del punto 31
40 |Director delRevisa orden de pago 38.2 1d
Planeacion y40.1 Se detectaron omisiones
Desarrollo Urbano 40.2 No se detectaron
omisiones
41 [Jefe Administrativo  [Registra orden de pago con| 40 15m
correcciones en base de datos
y entrega a la Secretaria de
Direccion del punto 39
42 |Director delFirma la propuesta de cobro 4] 15m
Planeacion V]
Desarrollo Urbano
43 |Jefe Administrativo  |Registra la salida de la orden| 42 15m
de pago firmada en base de
datos y entrega
44 Secretaria defSella y entrega propuesta de| 43 30m
Direccion cobro
45 [Secretaria deRegistra orden de pago y| 44 15m
Jefatura delentrega
Planeacion
46 |Auxiliar Técnico AA  [Entrega orden de pago en| 45 1h
Tesoreria Municipal
47 |lefe de Planeacién [Entrega al Promotor copia de| 46 1d
la orden de pago sellada de
recibido por la Tesoreria
Municipal, para que cubra los
derechos correspondientes
48 |Promotor Realiza el pago en la Tesoreria| 47 1d
y entrega copia del recibo
49 [Secretaria deRecibe copia del recibo de| 48 15m
Jefatura dejpago emitido por la Tesoreria
Planeacion
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50 [Secretaria defEntrega al Promotor el oficio de| 49 15m
Jefatura defespuesta de la revision a la
Planeacion solicitud de Modificacion al
Plan Parcial de Urbanizacion.
50.1 El oficio emite
observaciones al proyecto de
Modificacion al Plan Parcial de
Urbanizaciéon
50.2 El oficio aprueba Ila
Modificacion al Plan Parcial de
Urbanizacion
51 |Promotor Subsana las observaciones y| 50.1 15d
prepara nueva solicitud para
ingresarla en el punto 2
52 |Auxiliar Técnico AA  [Entrega oficio con aprobaciéon| 50.2 1h
en Secretaria General
53 [Secretaria General |Publica la Modificacion al Plan| 52 30d
Parcial de Urbanizacion
54 Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso.
08-DPDU-09 MODIFICACION AL PLAN PARCIAL DE URBANIZACION
SECRETARIA
PROMOTOR DIPLADEUR GENERAL
Promotor.

Solicita informacién para
llevar a cabo el tramite

v

Promotor.

Ingresa solicitud y Asistente Oficial de partes.
documentos para la »  Recibe documentos para la Modificacién al Plan
Modificacién al Plan Parcial de Urbanizacion

Parcial de Urbanizacién ¢

Jefe Administrativo.
Recibe documentos ingresados, captura en base de
datos y entrega

Director.
Revisa, marca indicaciones y turna

Jefe Administrativo.
Registra salida de documento con instrucciones

Secretaria de Direccion.
Fotocopia caratulas y entrega expediente

v

Secretaria de Subdireccion de Planeacion.
Recibe expediente registra y entrega.

v

Subdirector de Planeacion.
Revisa, complementa indicaciones y turna la solicitud

v

Secretaria de Subdireccién de Planeacion.
Registra salida y entrega expediente

v

Secretaria de la Jefatura de Planeacion.
Recibe y registra expediente

v

Auxiliar Técnico AA.
Revisa expediente, genera borrador de oficio de

revisién de la solicitud de Modificacién al Plan Parcial
de Urbanizacién y entrega
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08-DPDU-09 MODIFICACION AL PLAN PARCIAL DE URBANIZACION

SECRETARIA
PROMOTOR DIPLADEUR GENERAL
Se detectaron No se detectaron
omisiones omisiones
Jefe de Planeacion.
Revisa el expediente y
el borrador de oficio
Jefe de Planeacion.
v imprime y antefirma
oficio
Jefe de
Planeacion. ¢
Entrega a
Augxiliar
Técnico AA .
para corregir Secretanla\, de
omisiones P_Ianeacpr_].
Registra oficio y
entrega
Secretaria de Subdireccién de
Planeacion.
Recibe, registra oficio y
entrega
se detectaron No se detectaron
omisiones Subdirector omisiones
de Planeacion.
Revisa el expediente y el
oficio
Secretaria de .
Subdireccién de Subdlrect.o,r de
- Planeacion.
Planeacion. Antefirma oficio
Registra salida y
entrega oficio a —
Auxiliar Técnico AA ‘ %
para su correccion Secretaria de
Subdireccién de
Planeacion.
. Registra salida y
A Y entrega oficio
|
se detectaron No se detectaron
omisiones Jefa Administrativa. omisiones
Revisa ortografia y
registra el oficio en la
base de datos
4
Secretaria de Direccion.
Entrega oficio para su e
correccion
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MODIFICACION AL PLAN PARCIAL DE URBANIZACION

PROMOTOR

DIPLADEUR

SECRETARIA
GENERAL

Se detectaron

No se detectaron
omisiones

omisiones Director.
Revisa oficio de revision para

la Modificacién al Plan

Parcial de Urbanizacié

. Jefa
Director. - .
] - Administrativa.
Firma oficio . .
Registra salida
de oficio con

correcciones en
base de datos y
entrega

Jefa
Administrativa.

Registra salida
del oficio firmado
en base de datos

y entrega

—

Secretaria del Director.
Sella la documentacion, registra en libro y
entrega

v

Secretaria de Planeacion.
Registra en libro y entrega

Auxiliar Técnico AA.
Cuantifica la superficie del proyecto de
Modificacion al Plan Parcial de
Urbanizacién para definir el monto de la
orden de pago

Jefe de Planeacion.
Elabora y antefirma orden de pago

l

Secretaria de Planeacion.
Registra y entrega la orden de pago

v

Secretaria de la Subdireccién de
Planeacién.
Recibe, registra y entrega la orden de
pago
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08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

SECRETARIA

PROMOTOR DIPLADEUR GENERAL

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

. ” omisiones
Subdirector de Planeacién.

Revisa orden de pago

Subdirector de
Secretaria de Planeacion.
Subdireccion de Antefirma orden de
Planeacién. pago
Registra salida de
orden de pago y &
entrega Secretaria de
Subdireccién de
Planeacion.
Registra salida de
» C orden de pago y
entrega

Se detectaron

omisiones Jefa Administrativa.

Revisa ortografia y
registra la orden de pago
en la base de datos

Y

No se detectaron
omisiones

Secretaria de Direccion.
Entrega la orden de pago
para su correccion.

No se detectaron
omisiones

Se detectaron

omisiones .
Director.

Revisa orden de pago

) 4
Jefa

Administrativa. -
Registra orden ) Director.

de pago con Firma la propuesta
correcciones en de cobro
base de datos y ¢

entrega

Jefa Administrativa.
Registra la salida de la
orden de pago firmada en
base de datos y entrega

v

Secretaria del Director.
Sella y entrega propuesta de
cobro

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 137



it
Tow/a

08-DPDU-08 DECLARATORIA DE SUELO URBANIZADO

SECRETARIA

CIUDADANO DIPLADEUR GENERAL

Secretaria de Jefatura de Planeacion.
Registra orden de pago y entrega

'

Auxiliar Técnico AA.
Entrega orden de pago en Tesoreria Municipal

'

Jefe de Planeacion.
Entrega al Promotor copia de la orden de pago sellada
de recibido por la Tesoreria Municipal, para que cubra
los derechos correspondientes

v
Promotor.
Realiza el pago en la
Tesoreria y entrega
copia del recibo

Secretaria de Jefatura de Planeacion.
» Recibe copia del recibo de pago emitido por la
Tesoreria

El oficio emite
observaciones al
proyecto de
Modificacion del Plan
Parcial de
Urbanizacion

Secretaria de
Jefatura de Planeacion.
Entrega al Promotor el oficio de respuesta
de la revision a la solicitud de Modificacién
al Plan Parcial de Urbanizacién

Promotor.
Subsana las <
Observaciones

El oficio aprueba la modificacion
al Plan Parcial de Urbanizacién

Auxiliar Técnico AA.
Entrega oficio con aprobacion en Secretaria General

4
Secretaria General.
Publica la
Modificacion al Plan
Parcial de
Urbanizacion

\ 4

Fin del proceso
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Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano
2 [Reglamento Estatal de Zonificacion
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Autocad Comparar con los Planes de
Desarrollo  Urbano y  montar
proyecto especifico
2 |Google Earth Revisar predio

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados

1 |Falta de documentacion|Ffrecuente [Retraso dellPromotor
presentada por el promotor trdmite

2 [|Errores en la generacion  delMuy Aumenta elPromotor
documento de Modificacionffrecuente |nUmero de
al Plan Parcial de revisiones
Urbanizacion generado por el
promotor

3 |Desconocimiento  de  losfFfrecuente |JAumenta la[Promotor
documentos requeridos para cantidad de
ingresar el tramite revisiones

NUm.

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

1

Incluir los requisitos en la pagina web del Municipio

2

Incluir los Planes de Desarrollo Urbano de Centros de Poblacion en la

pdagina web del Municipio

NUm.

12. Otros Comentarios Relevantes

Descripcion

1

No los hay
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09-DGPDUS-10

Presentacion de un
Proyecto de Integracion Urbana

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
.y . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion: DIPLADEUR Subdirecciéon: [Planeacion
Jefatura: Planeacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Proyecto de Integracion Urbana
aprobado

4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

1 [09-DGPDUS-04[Expedicidon de Dictamen de Trazos, Usos y|Precede
Destinos Especificos y/o Dictamen de Usos vy
Destinos
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Promotor Solicita informacion de cémo llevar 10m
a cabo el trdmite
2 |Promotor Ingresa solicitud y documentos para| 1y 51 Sm
la revision del Proyecto de
Integracion Urbana
3 [|Asistente. Recibe solicitud y documentos para| 2 20m
Oficial de partesjrevision del Proyecto de Integracion
Urbana. Otorga folio, captura vy
entfrega
4 |Jefe Recibe documentos ingresados,| 3 15m
Administrativo  |captura en base de datos y entrega
5 |[Director delRevisa, marca indicaciones y turna 4 1d
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
6 |efe Registra salida de documentos con| 5 15m
Administrativo  |instrucciones
7 Secretaria delFotocopia cardtulas y entregal 6 15m
Direccion expediente
8 [Secretaria deRecibe expediente, registra y| 7 15m
Subdireccion delentrega
Planeacion
9 Rubdirector delRevisa, complementa indicacionesy| 8 1d
Planeacion turna la solicitud
10 [Secretaria delRegistra salida y entrega expediente| 9 15 min
Subdireccion de
Planeacion
11 Secretaria de |gRecibe y registra expediente 10 15m
Jefatura de
Planeacion
12 JAuxiliar TécnicolRevisa expediente, genera borrador| 11, 14,| 5d
AA de oficio de revision del Proyecto de|19 y 23
Integracion Urbana y entrega
13 [efe delRevisa expediente y el borrador de| 12 1d
Planeacion oficio
13.1 Se detectaron omisiones
13.2 No se detectaron omisiones
14 |Jefe delEntrega a Auxiliar Técnico AA del 13.1 15m
Planeacion punto 12 el borrador del oficio para
corregir omisiones
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15 |Jefe delmprime y antefirma oficio 13.2 15m

Planeacion
16 [Secretaria delReqistra oficio y entrega 15 15m
Planeacion
17 RSecretaria delRecibe, registra oficio y entrega 16 15m
Subdireccion de
Planeacion
18 RSubdirector deRevisa el expediente y el oficio 17 1d
Planeacion 18.1 Se detectaron omisiones
18.2 No se detectaron omisiones
19 RSecretaria delReqgistra salida y entrega oficio alf 18.1 15m
Subdireccion delAuxiliar Técnico AA del punto 12
Planeacion para su correccion
20 [Subdirector delAntefirma oficio 18.2 15m
Planeacion
21 [Secretaria delRegistra salida y entrega oficio 20 15m
Subdireccion de
Planeacion
22 |lefe Revisa ortografia y registra el oficio| 21 1d
Administrativo  |en la base de datos
22.1 Se detectaron omisiones
22.2 No se detectaron omisiones
23 [Secretaria delEntrega oficio para su correccion al|f 22.1y [ 15m
Direccion Auxiliar Técnico AA del punto 12 25
24 [Director delRevisa oficio de revision del| 22.2 1d
Planeacion y|Proyecto de integracion Urbana
Desarrollo 24.1 Se detectaron omisiones
Urbano 24.2 No se detectaron omisiones
25 |lefe Registra salida de oficio con| 24.1 15 m
Administrativo  |correcciones en base de datos vy
entrega a la Secretaria de Direccion
del punto 23
26 [Director delFirma oficio 24.2 15m
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
27 \efe Registra salida de oficio firmado en| 26 15m
Administrativo  |oase de datos y entrega
28 [Secretaria defSella la documentacion, registra en| 27 15m
Direccion libro y entrega
29 Recretaria delRegistra en libro y entrega 28 15m
Planeacion
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30 |Auxiliar Técnico|Cuantifica la superficie del Proyectol 29 Th
AA de Integracion Urbana para definir
el monto de la orden de pago
31 [efe delElabora y antefirma orden de pago (30, 35y| 1d
Planeacion 39
32 [Secretaria delRegistra y entrega la orden de pago| 31 15m
Planeacion
33 [Secretaria de IgRecibe, registra y enfrega la orden| 32 15m
Subdireccion delde pago
Planeacion
34 QSubdirector deRevisa orden de pago 33 1d
Planeacion 34.1 Se detectan omisiones
34.2 No se detectan omisiones
35 [ecretaria de IgRegistra salida de orden de pago| 34.1 15m
Subdireccion dejcon omisiones y enfrega al Jefe de
Planeacion Planeacion del punto 31
36 RSubdirector delAntefirma orden de pago 34.2 1d
Planeacion
37 Recretaria de |gRegistra salida de orden de pago y| 36 15m
Subdireccion delenfrega
Planeacion
38 |lefe Revisa ortografia y registra la orden| 37 1d
Administrativo  |de pago en la base de datos.
38.1 Se detectaron omisiones
38.2 No se detectaron omisiones
39 [Secretaria delEntrega la orden de pago para sul 38.1y | 15m
Direccion correccion al Jefe de Planeacion| 41
del punto 31
40 [Director Revisa orden de pago 38.2 1d
40.1 Se detectaron omisiones
40.2 No se detectaron omisiones
41 [lefe Registra orden de pago con| 40 15m
Administrativo  |correcciones en base de datos vy
entrega a la Secretaria de Direccion
del punto 39
42 |Director delFirma la propuesta de cobro 4] 15m
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
43 |[lefe Registra la salida de la orden de| 42 15m
Administrativo  [pago firmada en base de datos vy
entrega
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44 Secretaria defSella y entrega propuesta de cobro 43 30m

Direccion
45 [Secretaria delReqistra orden de pago y entrega 44 15m
Jefatura de
Planeacion
46 |Auxiliar TécnicolEntrega orden de pago en Tesorerial 45 1h
AA Municipal
47 |efe defEntrega al Promotor copia de lal 46 1d
Planeacion orden de pago sellada de recibido
por la Tesoreria Municipal, para que
cubra los derechos
correspondientes
48 |Promotor Realiza el pago en la Tesoreria y| 47 1d
entrega copia del recibo
49 Secretaria delRecibe copia del recibo de pagol 48 15m
Jefatura delemitido por la Tesoreria
Planeacion
50 [Secretaria delEntrega al Promotor el oficio de|l 49 15m
Jefatura dejrespuesta de la revision del Proyecto
Planeacion de Infegraciéon Urbana.
50.1 El oficio emite observaciones al
Proyecto de Integraciéon Urbana
50.2 El oficio aprueba el Proyecto de
Integracion Urbana
51 |Promotor Subsana las  observaciones y| 50.1 15d
prepara  nueva  solicitud  para
ingresarla en el punto 2
52 |Auxiliar TécnicoEntrega también al Urbanizador| 50.2 1h
AA copia del documento autorizado y
sellado
53 Fin del Proceso
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. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-10 PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTEGRACION URBANA

PROMOTOR DIPLADEUR

Inicio

Solicita informacién para
llevar a cabo el tramite

v

Ingresa solicitud y
documentos para la
revision del Proyecto de
Integracién Urbana

Asistente. Oficial de partes.
» Recibe documentos para la revision del Proyecto de
Integracién Urbana

v

Jefe Administrativo.
Recibe documentos ingresados, captura en base de
datos y entrega

v

‘ Director. ‘

Revisa, marca indicaciones y turna

Jefe Administrativo.
Registra salida de documento con instrucciones

A

Secretaria de Direccion.
Fotocopia caréatulas y entrega expediente

v

Secretaria de Subdireccion de Planeacion.
Recibe expediente, registra y entrega.

v

Subdirector de Planeacion.
Revisa, complementa indicaciones y turna la solicitud

v

Secretaria de Subdireccion de Planeacion.
Registra salida y entrega expediente

v

Secretaria de la Jefatura de Planeacion.
Recibe y registra expediente

v

Auxiliar Técnico AA.

Revisa expediente, genera borrador de oficio de
revision del Proyecto de Integracién Urbana.
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08-DPDU-10 PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTEGRACION URBANA
PROMOTOR

DIPLADEUR

Se detectaron

No se detectaron
omisiones

omisiones

Jefe de Planeacion.
Revisa el expediente y

el borrador de oficio
Jefe de Jefe de Planeacion.
Planeacion. imprime y antefirma
Entrega a oficio
Auxiliar
Técnico AA ¢
para corregir
omisiones

Secretaria de

Planeacion.

Registra oficio y
entrega

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.
Recibe, registra oficio y
entrega

Se detectaron

omisiones Subdirector

de Planeacion.
Revisa el expediente y el

No se detectaron
omisiones

oficio
Secretaria de '
Subdireccién de Subdlrect_o’r de
Planeacion. P'af‘eac'm.‘:
Registra salida y Antefirma oficio
entrega oficio a
Auxiliar Técnico AA ;
para su correccion Secretaria de
Subdireccion de
Planeacion.
Registra salida y
entrega oficio
—
Se detectaron No se detectaron
omisiones Jefa Administrativa. omisiones
Revisa ortografia y

registra el oficio en la
base de datos

A 4

Secretaria de Direccion.

Entrega oficio para su
correccion
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08-DPDU-10 PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTEGRACION URBANA

PROMOTOR DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron
omisiones

Director.
Revisa oficio de revision del
Proyecto de Integracion
Urbana

Jefa
Administrativa.
Registra salida

de oficio con
¢ correcciones en
base de datos y
entrega

Director.
Firma oficio

Jefa
Administrativa.

Registra salida
del oficio firmado
en base de datos

y entrega

—

Secretaria del Director.
Sella la documentacion, registra en libro y
entrega

v

Secretaria de Planeacion.
Registra en libro y entrega

v

Aucxiliar Técnico AA.
Cuantifica la superficie del Proyecto de
Integracion Urbana para definir el monto

de la orden de pago

v

Jefe de Planeacién.
Elabora y antefirma orden de pago

]

Secretaria de Planeacion.
Registra y entrega la orden de pago

v

Secretaria de la Subdireccién de
Planeacion.
Recibe, registra y entrega la orden de
pago
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08-DPDU-10 PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTEGRACION URBANA

PROMOTOR DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

) y omisiones
Subdirector de Planeacion.

Revisa orden de pago

A

Secretaria de Sg:)dlrethlr de
Subdireccién de laneacion.
Planeacion. Antefirma orden de
Registra salida de pago
orden de pago y ¢
entesa Secretaria de
Subdireccion de
Planeacion.
Registra salida y
entrega
|

Se detectaron

omisiones Jefa Administrativa.

Revisa y registra la orden
de pago en la base de
datos

A

No se detectaron
Secretaria de Direccion. omisiones
Entrega la orden de pago

para su correccion

No se detectaron
omisiones

Se detectaron

omisiones )
Director.

Revisa orden de pago

) 4
Jefa
Administrativa. -
Registra orden ~ Director.
de pago con Firma la propuesta
correcciones en de cobro
base de datos y ¢
entrega

Jefa Administrativa.
Registra la salida de la
orden de pago firmada en
base de datos y entrega

v

Secretaria del Director.
Sella y entrega propuesta de
cobro y entrega
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08-DPDU-10 PRESENTACION DEL PROYECTO DE INTEGRACION URBANA

PROMOTOR DIPLADEUR

Secretaria de Jefatura de Planeacion.
Registra orden de pago y entrega

v

Auxiliar Técnico AA.
Entrega orden de pago en Tesoreria Municipal

v

Jefe de Planeacion.
Entrega al Promotor copia de la orden de pago sellada
de recibido por la Tesoreria Municipal, para que cubra
los derechos correspondientes

v
Realiza el pago en la Secretaria de Jefatura de Planeacion.
Tesoreria y entrega » Recibe copia del recibo de pago emitido por la
copia del recibo Tesoreria
El oficio emite
observaciones al
Proyecto de )
Integracién Urbana Secretaria de
Jefatura de Planeacion.
Entrega al Promotor el oficio de respuesta
de la revision del Proyecto de Integracién
Urbana
Subsana las

observaciones El oficio aprueba el Proyecto de

Integracion Urbana

Auxiliar Técnico AA.
Entrega oficio con aprobacion y copia del documento
autorizado y sellado al Usuario

Fin del proceso
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es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Urbano del Estado de Jalisco
2 [Reglamento Estatal de Zonificacion
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados

en el Proceso

NUm. Sistema

Actividades

1 JAutocad

Comparar con los Planes de
Desarrollo Urbano y montar el
proyecto especifico

2 |Google Earth

Revisar el predio

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados

1 |Falta de documentacion|Ffrecuente [Retraso dellPromotor
presentada por el Promotor trdmite

2 [|Errores en la generacion  delMuy Aumenta elPromotor
documento del Proyecto deffrecuente |nUmero de
Integracion Urbana revisiones
presentado por el promotor

3 |Desconocimiento  de losffrecuente |JAumenta elPromotor
documentos requeridos para numero de
ingresar el framite revisiones

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 [Incluir los requisitos en la pagina web del Municipio

2 |[Incluir los Planes de Desarrollo Urbano de Centros de Poblacion en la

pdgina web del Municipio

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 |ninguno
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09-DGPDUS-11

Presentacion de un
Proyecto Preliminar de
Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . y . . Firma

Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion: DIPLADEUR Subdirecciéon: [Planeacion
Jefatura: Planeacion Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 |Proyecto Preliminar de Urbanizacion
autorizado

4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-10Presentacién de un Proyecto delPrecede
Integracion Urbana
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Promotor Solicita informacion de cémo llevar 10m
a cabo el trdmite
2 |Promotor Ingresa solicitud y documentos para| 1y 51 Sm
la revision del ProyectoPreliminar de
Urbanizacion
3 [|Asistente. Recibe solicitud y documentos para| 2 20m
Oficial de partesjrevision del Proyecto Preliminar de
Urbanizacion. Otorga folio, captura
y enfrega
4 |Jefe Recibe documentos ingresados,| 3 15m
Administrativo  |captura en base de datos y entrega
5 |[Director delRevisa, marca indicaciones y turna 4 1d
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
6 |efe Registra salida de documentos con| 5 15m
Administrativo  |instrucciones
7 Secretaria delFotocopia cardtulas y entregal 6 15m
Direccion expediente
8 [Secretaria deRecibe expediente, registra y| 7 15m
Subdireccion delentrega
Planeacion
9 Rubdirector delRevisa, complementa indicacionesy| 8 1d
Planeacion turna la solicitud
10 [Secretaria delRegistra salida y entrega expediente| 9 15 min
Subdireccion de
Planeacion
11 Secretaria de |gRecibe y registra expediente 10 15m
Jefatura de
Planeacion
12 JAuxiliar TécnicolRevisa expediente, genera borrador| 11, 14,| 5d
AA de oficio de revisidn del Proyecto|19y 23
Preliminar de Urbanizaciéon y entrega
13 [efe delRevisa expediente y el borrador de| 12 1d
Planeacion oficio
13.1 Se detectaron omisiones
13.2 No se detectaron omisiones
14 |Jefe delEntrega a Auxiliar Técnico AA del 13.1 15m
Planeacion punto 12 el borrador del oficio para
corregir omisiones
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15 |Jefe delmprime y antefirma oficio 13.2 15m

Planeacion
16 [Secretaria delReqistra oficio y entrega 15 15m
Planeacion
17 RSecretaria delRecibe, registra oficio y entrega 16 15m
Subdireccion de
Planeacion
18 RSubdirector deRevisa el expediente y el oficio 17 1d
Planeacion 18.1 Se detectaron omisiones
18.2 No se detectaron omisiones
19 RSecretaria delReqgistra salida y entrega oficio alf 18.1 15m
Subdireccion delAuxiliar Técnico AA del punto 12
Planeacion para su correccion
20 [Subdirector delAntefirma oficio 18.2 15m
Planeacion
21 [Secretaria delRegistra salida y entrega oficio 20 15m
Subdireccion de
Planeacion
22 |lefe Revisa ortografia y registra el oficio| 21 1d
Administrativo  |en la base de datos
22.1 Se detectaron omisiones
22.2 No se detectaron omisiones
23 [Secretaria delEntrega oficio para su correccion alf 22.1y [ 15m
Direccion Auxiliar Técnico AA del punto 12 25
24 [Director delRevisa oficio de revision del| 22.2 1d
Planeacion y|Proyecto Preliminar de Urbanizacion
Desarrollo 24.1 Se detectaron omisiones
Urbano 24.2 No se detectaron omisiones
25 |lefe Registra salida de oficio con| 24.1 15 m
Administrativo  |correcciones en base de datos vy
entrega a la Secretaria de Direccion
del punto 23
26 [Director delFirma oficio 24.2 15m
Planeacion y
Desarrollo
Urbano
27 \efe Registra salida de oficio firmado en| 26 15m
Administrativo  |oase de datos y entrega
28 [Secretaria defSella la documentacion, registra en| 27 15m
Direccion libro y entrega
29 Recretaria delRegistra en libro y entrega 28 15m
Planeacion
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30 |Auxiliar Técnico|Cuantifica la superficie del Proyectol 29 Th
AA Preliminar de Urbanizacién para
definir el monto de la orden de
PAgo
31 [efe delElabora y antefirma orden de pago (30, 35y| 1d
Planeacion 39
32 [Secretaria delRegistra y entrega la orden de pago| 31 15m
Planeacion
33 Recretaria de IgRecibe, registra y enfrega la orden[ 32 15m
Subdireccion delde pago
Planeacion
34 Subdirector defRevisa orden de pago 33 1d
Planeacion 34.1 Se detectan omisiones
34.2 No se detectan omisiones
35 Recretaria de IgRegistra salida de orden de pago|l 34.1 15m
Subdirecciéon delcon omisiones y enfrega al Jefe de
Planeacion Planeacion del punto 31
36 Subdirector delAntefirma orden de pago 34.2 1d
Planeacion
37 Recretaria de IgRegistra salida de orden de pago y| 36 15m
Subdireccion delenfrega
Planeacion
38 |efe Revisa ortografia y registra la orden| 37 1d
Administrativo  |de pago en la base de datos.
38.1 Se detectaron omisiones
38.2 No se detectaron omisiones
39 [Secretaria delEntrega la orden de pago para sul 38.1y | 15m
Direccion correccion al Jefe de Planeacion| 41
del punto 31
40 [Director Revisa orden de pago 38.2 1d
40.1 Se detectaron omisiones
40.2 No se detectaron omisiones
41 [Jefe Registra orden de pago con| 40 15m
Administrativo  |correcciones en base de datos vy
enfrega a la Secretaria de Direcciéon
del punto 39
42 [Director Firma la propuesta de cobro 41 15m
43 [Jefe Registra la salida de la orden de| 42 15m
Administrativo  [pago firmada en base de datos vy
entrega
44 Secretaria defSella y entrega propuesta de cobro 43 30m
Direccidon
Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 154



ToNALA )
e~

o P
Bie i
45 Secretaria de|Registra orden de pago y entrega 44 15m

Jefatura de
Planeacion
46 |Auxiliar TécnicolEntrega orden de pago en Tesorerial 45 1h
AA Municipal
47 |lefe delEntrega al Promotor copia de lal 46 1d
Planeacion orden de pago sellada de recibido
por la Tesoreria Municipal, para que
cubra los derechos
correspondientes
48 |Promotor Realiza el pago en la Tesoreria y| 47 1d
entrega copia del recibo
49 [Secretaria delRecibe copia del recibo de pago|l 48 15m
Jefatura delemitido por la Tesoreria
Planeacion
50 [Secretaria delEntrega al Promotor el oficio de|l 49 15m
Jefatura defrespuesta de la revision del Proyecto
Planeacion Preliminar de Urbanizacion.
50.1 El oficio emite observaciones al
Proyecto Preliminar de Urbanizacién
50.2 El oficio aprueba el Proyecto
Preliminar de Urbanizacion
51 |Promotor Subsana  las  observaciones y| 50.1 15d
prepara  nueva  solicitud  para
ingresarla en el punto 2
52 |Auxiliar TécnicoEntfrega también al Urbanizador| 50.2 1h
AA planos autorizados y sellados
53 Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-11 PRESENTACION DEL PROYECTO PRELIMINAR DE URBANIZACION

PROMOTOR DIPLADEUR

Inicio

Solicita informacién para
llevar a cabo el tramite

v

Ingresa solicitud y
documentos para la
revision del Proyecto de
Integracién Urbana

Asistente. Oficial de partes.
» Recibe documentos para la revision del Proyecto
Preliminar de Urbanizacion

v

Jefe Administrativo.
Recibe documentos ingresados, captura en base de
datos y entrega

v

Director.
Revisa, marca indicaciones y turna

Jefe Administrativo.
Registra salida de documento con instrucciones

Y

Secretaria de Direccion.
Fotocopia caratulas y entrega expediente

v

Secretaria de Subdireccién de Planeacion.
Recibe expediente, registra y entrega

v

Subdirector de Planeacion.
Revisa, complementa indicaciones y turna la solicitud

v

Secretaria de Subdireccién de Planeacion.
Registra salida y entrega expediente

v

Secretaria de la Jefatura de Planeacion.
Recibe y registra expediente

v

Auxiliar Técnico AA.

Revisa expediente, genera borrador de oficio de
revision del Proyecto Preliminar de Urbanizacién
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08-DPDU-11 PRESENTACION DEL PROYECTO PRELIMINAR DE URBANIZACION

PROMOTOR DIPLADEUR

Se detectaron No se detectaron
omisiones

omisiones

Jefe de Planeacion.
Revisa el expediente y
el borrador de oficio

Jefe de Jefe de Planeacion.
Planeacion. imprime y antefirma
Entrega a oficio
Auxiliar
Técnico AA ¢
para corregir
omisiones
Secretaria de
Planeacion.
Registra oficio y
entrega

Secretaria de Subdireccion de
Planeacion.
Recibe, registra oficio y
entrega

Se detectaron

No se detectaron
omisiones

Subdirector omisiones

de Planeacion.
Revisa el expediente y el
oficio

Secretaria de .
" ) Subdirector de
Subdireccion de S
- Planeacion.
Planeacion. N L
B N Antefirma oficio
Registra salida y

entrega oficio a
Auxiliar Técnico AA
para su correccion

¥

Secretaria de
Subdireccion de
Planeacion.
Registra salida y
entrega oficio

Se detectaron L No se detectaron
omisiones Jefa Administrativa. omisiones

Revisa ortografia y
registra el oficio en la
base de datos

Y

Secretaria de Direccion.
Entrega oficio para su
correccion
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08-DPDU-11 PRESENTACION

it
Tow/a

DEL PROYECTO PRELIMINAR DE URBANIZACION

PROMOTOR

DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

omisiones Director.
Revisa oficio de revision del
Proyecto Preliminar de

Urbanizacién

Jefa
Administrativa.
Registra salida

Director.
Firma oficio

correcciones en
base de datos y
entrega

¢ de oficio con

Jefa
Administrativa.
Registra salida

del oficio firmado
en base de datos
y entrega

—

Secretaria del Director.
Sella la documentacion, registra en libro y
entrega

v

Secretaria de Planeacion.
Registra en libro y entrega

v

Auxiliar Técnico AA.
Cuantifica la superficie del Proyecto
Preliminar de Urbanizacién para definir el
monto de la orden de pago

v

Jefe de Planeacion.
Elabora y antefirma orden de pago

!

Secretaria de Planeacion.
Registra y entrega la orden de pago

v

Secretaria de la Subdireccién de
Planeacion.
Recibe, registra y entrega la orden de
pago
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08-DPDU-11 PRESENTACION DEL PROYECTO PRELIMINAR DE URBANIZACION

PROMOTOR DIPLADEUR

Se detectaron
omisiones

No se detectaron

. L, omisiones
Subdirector de Planeacion.

Revisa orden de pago

y
Subdirector de

Secretaria de

Subdireccion de Am;:?r?miagrlggh de
Planeacion.
pago

Registra salida de
orden de pago y
entrega

¥

Secretaria de
Subdireccién de
Planeacion.
Registra salida y
entrega

|

Se detectaron

omisiones Jefa Administrativa.

Revisa y registra la orden
de pago en la base de
datos

Y

No se detectaron
Secretaria de Direccion. omisiones
Entrega la orden de pago

para su correccion

No se detectaron
omisiones

Se detectaron

omisiones .
Director.

Revisa orden de pago
) 4

Jefa
Administrativa.
Registra orden

Director.

de pago con Firma la propuesta
correcciones en de cobro
base de datos y ¢
entrega

Jefa Administrativa.
Registra la salida de la
orden de pago firmada en
base de datos y entrega

v

Secretaria del Director.
Sella y entrega propuesta de
cobro y entrega
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08-DPDU-11 PRESENTACION DEL PROYECTO PRELIMINAR DE URBANIZACION

PROMOTOR DIPLADEUR

Secretaria de Jefatura de Planeacion.
Registra orden de pago y entrega

v

Auxiliar Técnico AA.
Entrega orden de pago en Tesoreria Municipal

v

Jefe de Planeacion.
Entrega al Promotor copia de la orden de pago sellada
de recibido por la Tesoreria Municipal, para que cubra
los derechos correspondientes

v
Realiza el pago en la Secretaria de Jefatura de Planeacion.
Tesoreria y entrega > Recibe copia del recibo de pago emitido por la
copia del recibo Tesoreria
El oficio emite
observaciones al
Proyecto Preliminar
de Urbanizacion Secretaria de
Jefatura de Planeacion.
Entrega al Promotor el oficio de respuesta
de la revision del Proyecto Preliminar de
Urbanizacién
Subsana las

observaciones El oficio aprueba el Proyecto

Preliminar de Urbanizacién

Auxiliar Técnico AA.
Ademas entrega planos sellados y
autorizados al Promotor

Fin del proceso
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Tonale

es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Urbano del Estado de Jalisco
2 [Reglamento Estatal de Zonificacion
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados

en el Proceso

NUm. Sistema

Actividades

1 JAutocad

Comparar con los Planes de
Desarrollo Urbano y montar el
proyecto especifico

2 |Google Earth

Revisar el predio

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |Falta de documentacionMucha Refraso dellPromotor
presentada por el Promotor trdmite
2 |Errores en la generacion delMucha Aumenta elPromotor
documento del Proyecto numero de
Preliminar de Urbanizaciéon revisiones
presentado por el Promofor
3 |Desconocimiento  de  losMucha Aumenta ellPromotor
documentos requeridos para numero de
ingresar el framite revisiones
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Incluir los requisitos en la pagina web del Municipio

2 |[Incluir los Planes de Desarrollo Urbano de Centros de Poblacidon en la

pdgina web del Municipio

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 |Nolos hay
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09-DGPDUS-12

Autorizacion del Proyecto
Definitivo de Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma

Edicion | Liberacion Direccion

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro : Fecha:

Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdirecciéon: |Desarrollo Urbano

Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica

Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Licencia de Urbanizacion Reporte mensual de Licencias

de Urbanizacion emitidas

4. Procesos Relacionados

Num.| Coddigo Nombre Relacion
1 |09-DGPDUS-11|Presentacion de un Proyecto PreliminarlPredecesor

de Urbanizacion
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| 3% Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Urbanizador Entrega el Proyecto Definitivo de 15m
Urbanizacion
2 Asistente. Recibe el Proyecto Definitivo de 1 Sm
Oficial de Partes | Urbanizacion y pone volante
3 Jefe del | Recibe el Proyecto Definitivo de 2 Sm
Departamento | Urbanizacion y lo registra en la
Administrativo base de datos
4 Director de | Revisa documentos y marca 3 10m
Planeacion y | instrucciones en el volante anexo
Desarrollo al Proyecto  Definitivo  de
Urbano Urbanizacion
5 Jefe del | Captura salida de documento y 4 10d
Departamento | volante con instrucciones
Administrativo
6 Secretaria Entrega el volante con 5 Sm
Direccion documentacion
7 Secretaria  de | Recibe volante y registra 6 Sm
Subdireccioén
de Desarrollo
Urbano
8 Subdirectora de | Revisa la solicitud y agrega 7 10m
Desarrollo instrucciones
Urbano
9 Secretaria Captura salida del volante con 8 Sm
Subdireccion instrucciones
de Desarrollo
Urbano
10 | Secretaria Registra la documentacion 9 Sm
Departamento
de Desarrollo
Urbano
11 | Jefe del | Revisa la documentacion vy 10 5m
Departamento | agrega instrucciones
Desarrollo
Urbano
12 | Auxiliar Técnico | Recibe, analiza, y coteja la 11 1d
AA propuesta del proyecto urbano
mediante el ejercicio de
contextualizar el proyecto sobre
la cartografia municipal, fotos
aéreas asi como examinar la
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propuesta de estructura urbana,
usos y destinos con los
documentos técnicos
municipales existentes; asi mismo
revisa la documentacion
requerida conforme a  los
reglamentos en la materia.
12.1 Proyecto no cumple
12.2 Proyecto cumple
13 | Auxiliar Técnico | Emite oficio al Urbanizador con | 12.1, 2h
AA observaciones al proyecto 21y
52
14 | Jefe del | Revisa y antefirma el oficio de 13 15m
Departamento | observaciones
de Desarrollo
Urbano
15 | Secretaria Registra salida del oficio de 14 5m
Departamento | observaciones
de Desarrollo
Urbano
16 | Secretaria Registra el oficio de 15 5m
Subdirecciéon observaciones
de Desarrollo
Urbano
17 | Subdirectora Revisa y antefirma el oficio de 16 10m
Desarrollo observaciones
Urbano
18 | Secretaria Captura salida del oficio de 17 Sm
Subdireccion observaciones
de Desarrollo
Urbano
19 | Jefe del | Recibe el oficio de 18 10m
Departamento | observaciones, lo registra y lo
Administrativo revisa
19.1 Oficio con correcciones
19.2 Oficio sin correcciones
20 | Secretaria Entrega oficio de observaciones | 19.1 Sm
Direccion con correcciones
21 | Secretaria Recibe oficio de observaciones 20 5m
Departamento | con las correcciones indicadas y
de Desarrollo | o turna al Auxiliar Técnico AA del
Urbano punto 13
22 | Director de |Revisa el oficio paa el| 19.2 10m
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Planeacion y | Urbanizador con observaciones y
Desarrollo lo firma
Urbano
23 | Jefe del | Captura salida del oficio 22 10m
Departamento
Administrativo
24 | Secretaria Sella oficio de observaciones 23 Sm
Direccidon firmado
25 | Secretaria Recibe el oficio de 24 5m
Departamento | observaciones y lo registra
de Desarrollo
Urbano
26 | Urbanizador Recibe oficio de observaciones 25 1d
26.1 Entrega copia del oficio de
observaciones firmando  de
recibido
26.2 Resuelve las observaciones
27 | Asistente Archiva en el expediente de | 26.1 Sm
urbanizacion el oficio firmado de
recibido de las observaciones al
Proyecto Definitivo de
Urbanizacion.
Fin del Proceso
28 | Urbanizador Ingresa informacion o| 26.2 1d
documentacioén para resolver las
observaciones al Oficial de
Partes del punto 2
29 | Auxiliar Técnico | Emite oficio a la Direccion de | 122y | 1d
AA Obras Publicas para Vo.Bo. del 37
Presupuesto de las obras de
urbanizacion
Jefe del | Revisa y antefirma el oficio para 29 10m
Departamento | Vo.Bo. del Presupuesto
30 |de Desarrollo
Urbano
31 | Secretaria Registra salida del oficio de 30 Sm
Departamento | Vo.Bo. del Presupuesto
de Desarrollo
Urbano
32 | Secretaria Recibe el oficio de Vo.Bo. del 31 5m
Subdireccion Presupuesto y lo registra
de Desarrollo
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Urbano
33 | Subdirectora de | Revisa el oficio de Vo.Bo. del 32 10m
Desarrollo Presupuesto y lo antefirma
Urbano
34 | Secretaria Captura salida del oficio para 33 Sm
Subdirecciéon Vo.Bo. del Presupuesto
de Desarrollo
Urbano
35 | Jefe del | Recibe el oficio para Vo.Bo. del 34 10m
Departamento | Presupuesto, lo revisa y lo registra
Administrativo en la base de datos
35.1 Oficio con correcciones
35.2 Oficio sin correcciones
36 | Secretaria Entrega oficio para Vo.Bo. del | 35.1 5m
Direccidon Presupuesto con correcciones
37 | Secretaria Recibe el oficio para Vo.Bo. del 36 5m
Departamento | Presupuesto con correcciones y
de Desarrollo | o turna al Auxiliar Técnico AA del
Urbano punto 29
38 | Director de | Revisa y firma el oficio para| 35.2 15m
Planeacion y | Vo.Bo. del Presupuesto
Desarrollo
Urbano
39 | Jefe del | Captura de salida del oficio 38 10m
Departamento | firmado  para  Vo.Bo.  del
Administrativo Presupuesto
40 | Secretaria Sella y entrega el oficio firmado 39 Sm
Direccion para Vo.Bo. del Presupuesto
41 | Secretaria Recibe y registra el oficio firmado 40 Sm
Departamento | para Vo.Bo. del Presupuesto
de Desarrollo
Urbano
42 | Asistente Entrega el oficio para Vo.Bo. del 4] 10m
Presupuesto
43 | Direccidn de | Recibe oficio para Vo.Bo. del 42 15m
Obras PuUblicas | presupuesto
43.1 Enfrega copia del oficio
para Vo.Bo. del presupuesto
sellado de recibido
43.2 Presupuesto con
observaciones
43.3 Presupuesto correcto
44 | Asistente Recibe copia del oficio para| 43.1 10m
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Vo.Bo. del Presupuesto sellado
de recibido y lo archiva en el
expediente de urbanizacion.
Fin del Proceso
45 | Direccion de | Emite oficio con observaciones | 43.2 1d
Obras Publicas | al Presupuesto
46 | Asistente. Recibe oficio con observaciones 45 10m
Oficial de Partes | al Presupuesto, sella y asigna
volante
47 | Jefe del | Captura el volante 46 10m
Departamento
Administrativo
48 | Director de | Revisa oficio con observaciones 47 15m
Planeacion y | al Presupuesto y marca
Desarrollo instfrucciones
Urbano
49 | Jefe del | Captura salida del oficio vy 48 10m
Departamento | volante con instrucciones
Administrativo
50 | Secretaria Entrega volante y oficio 49 5m
Direccidon
S1 Secretaria Recibe volante con oficio de 50 5m
Departamento | observaciones al Presupuesto vy
de Desarrollo | registra
Urbano
52 | Jefe del | Revisa documentacion, marca 51 10m
Departamento | indicaciones y entrega al Auxiliar
de  Desarrollo | Técnico AA del punto 13
Urbano
53 | Direccidn de | Emite oficio con Vo.Bo. del| 433 1d
Obras Publicas | Presupuesto
54 | Asistente. Sella de recibido el oficio con el 53 Sm
Oficial de Partes | Vo.Bo. del Presupuesto y asigna
volante
55 | Jefe del | Captura datos de la 54 Sm
Departamento | documentacion recibida
Administrativo
56 | Direccion de | Revisa y asigna instruccion al 55 15m
Planeacion y | volante anexo al oficio del
Desarrollo Vo.Bo. del Presupuesto
Urbano
57 | Jefe del | Captura salida del volante con 56 10m
Departamento | instrucciones
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Administrativo
58 | Secretaria Entrega volante con oficio de 57 Sm
Direccion Vo.Bo. del Presupuesto
59 | Secretaria Recibe y registra volante con 58 Sm
Departamento | oficio de Vo.Bo. del Presupuesto
de Desarrollo
Urbano
60 | Jefe del | Recibe oficio de |la Direccion de 59 10m
Departamento | Obras Publicas con Vo.Bo. del
de Desarrollo | presupuesto y lo turna al Auxiliar
Urbano Técnico AA para el seguimiento
correspondiente
61 Auxiliar Técnico | Recibe el oficio de la Direccion 60 1d
AA de Obras Publicas con Vo.Bo.
61.1 Se manda a archivar
documento
61.2 Continua el proceso
62 | Asistente Recibe el oficio de la Direccidén | 61.1 Sm
de Obras PUblicas con Vo.Bo. vy
lo archiva en el expediente
correspondiente
Fin del Proceso
63 | Auxiliar Técnico | Emite el oficio de la Propuesta | 61.2 1d
AA de Cobro por revision del
Proyecto Definitivo de
Urbanizacion y Cuantificacion
de Derechos de Urbanizacion
con copia para el Urbanizador
64 | Jefe del | Revisa el oficio de la Propuesta 63 10m
Departamento | de Cobro y Cuantificacion y lo
Desarrollo antefirma
Urbano
65 | Secretaria Registra salida del oficio de la 64 Sm
Departamento | Propuesta de Cobro y
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
66 | Secretaria Registra oficio de la Propuesta 65 Sm
Subdireccion de Cobro y Cuantificacion
de Desarrollo
Urbano
67 | Subdirectora de | Antefirma la Propuesta de Cobro 66 10m
Desarrollo y Cuantificacion
Urbano
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68 | Secretaria Captura salida del oficio de la 67 5m
Subdirecciéon Propuesta de Cobro y
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
69 | Jefe del | Revisa y captura el oficio de la 68 10m
Departamento | Propuesta de Cobro y
Administrativo Cuantificacion y lo turna
69.1 Oficio con correcciones
69.2 Oficio sin correcciones
70 | Secretaria Entrega oficio de la Propuesta | 69.1 Sm
Direccion de Cobro con correcciones
71 Secretaria Recibe oficio de la Propuesta de 70 Sm
Departamento | Cobro con correcciones vy
de Desarrollo | entfrega al Auxiliar Técnico AA
Urbano del punto 63
72 | Director de | Firma el oficio para el Tesorero | 69.2 15m
Planeacion y | con la Propuesta de Cobro y
Desarrollo Cuantificacion
Urbano
73 | Jefe del | Captura salida del oficio con la 72 10m
Departamento | Propuesta de Cobro y
Administrativo Cuantificaciéon firmada
74 | Secretaria Sella y entrega oficio con la 73 5m
Direccidon propuesta de cobro
75 | Asistente Lieva el oficio con la propuesta 74 Sm
de cobro vy cuantificacion de
derechos de urbanizacion a
Tesoreria Municipal
76 | Tesoreria Revisa, certfifica y sella de 75 15m
recibido dos copias del oficio de
la Cuantificaciéon y Propuesta de
Cobro
77 | Asistente Recibe copias selladas de 76 Sm
recibido del oficio de la
Propuesta de Cobro
78 | Secretaria Recibe las copias del oficio con 77 5m
Departamento | la cuantificaciéon y lo entrega
de Desarrollo
Urbano
79 | Urbanizador Recibe oficio con la propuesta 78 5m
de cobro
79.1 Entrega la ofra copia del
oficio de la propuesta de cobro
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frmada de aceptacidon de que
Nno hay inconveniente de realizar
el pago
79.2 Realiza el pago
80 | Asistente Archiva en el expediente de | 79.1 Sm
urbanizacion el oficio firmado de
propuesta de cobro.
Fin del Proceso
81 Urbanizador Proporciona copia del recibo de | 79.2 Sm
pago de la propuesta de cobro
82 | Auxiliar Técnico | Una vez con copia del pago por 81 10m
AA la Propuesta de Cobro
82.1 Archiva documento
82.2 ContinUa el proceso
83 | Asistente Recibe la copia del recibo de | 82.1 Sm
pago Yy la archiva en el
expediente.
Fin del Proceso
84 | Auxiliar Técnico | Emite oficios a la Direccion de 83 1d
AA Obras Publicas, a la Direccidon de
Servicios PUblicos y a la Direccidn
de Patrimonio, para solicitar los
Vo.Bo. al Proyecto de
Infraestructuras, al Proyecto de
Alumbrado Publico y al Proyecto
de Areas de cesidbn vy
equipamiento
85 | Jefe del | Revisa los oficio para Vo.Bo., y 84 15m
Departamento | antefirma
de Desarrollo
Urbano
86 | Secretaria Registra salida de los oficios para 85 Sm
Departamento | Vo.Bo.
de Desarrollo
Urbano
87 | Secretaria Registra oficios para Vo.Bo. lo 86 5m
Subdirecciéon turna
de Desarrollo
Urbano
88 | Subdirectora de | Antefirma los oficios para Vo.Bo. 87 15m
Desarrollo
Urbano
89 | Secretaria Captura salida de los oficios 88 S5m
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Subdirecciéon para Vo.Bo.
de Desarrollo
Urbano
90 | Jefe del | Revisa y captura los oficios para 89 15m
Departamento | Vo.Bo.
Administrativo 90.1 Oficios con correcciones
90.2 Oficios sin correcciones
9?1 | Secretaria Entrega oficios para Vo.Bo. con | 90.1 Sm
Direccion correcciones
92 | Secretaria Recibe oficios para Vo.Bo. con 91 Sm
Departamento | correcciones y entrega al Auxiliar
de Desarrollo | Técnico AA del punto 84
Urbano
93 | Director de | Firma los oficios para solicitar los | 90.2 15m
Planeacion  y | Vo.Bo. a la Direccion de Obras
Desarrollo PUblicas, Direccion de Servicios
Urbano Publicos y la Direccidon de
Patrimonio
94 | Jefe del | Captura salida de los oficios 93 10m
Departamento | para Vo.Bo. firmados
Administrativo
95 | Secretaria Sella y entrega los oficios para 94 Sm
Direccion Vo.Bo.
96 | Asistente Entrega oficios solicitando los 95 1h
Vo.Bo. de |los proyectos
97 | Direccidn de | Reciben los oficios para Vo.Bo. 96 15m
Obras PuUblicas, | de los Proyectos
Direccion de | 97.1 Enfrega copia del oficio
Servicios para Vo.Bo. sellado de recibido
PUblicos y 97.2 proyecto con observaciones
Direccidon de | 97.3 Proyecto sin observaciones
Patfrimonio
98 | Asistente Recibe copias de los oficios para | 97.1 10m
Vo.Bo. de los Proyectos sellados
de recibido y los archiva en el
expediente de urbanizacion.
Fin del Proceso
99 | Direccidn de | Emiten oficios con observaciones | 97.2 1d
Obras Publicas, | al Proyecto
Direccion de
Servicios
PUblicos y
Direccidon de
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Patfrimonio
Asistente. Recibe oficios con 99 10m
Oficial de | observaciones al Proyecto, sella
partes y asigna volante
101 | Jefe del | Captura la informacion de los| 100 10m
Departamento | volantes y oficios con
Administrativo observaciones
102 | Director de | Revisa oficios con observaciones | 101 15m
Planeacion y | al Proyecto y marca
Desarrollo instrucciones
Urbano
103 | Jefe del | Captura salida de los oficios y | 102 10m
Departamento | volantes con instrucciones
Administrativo
104 | Secretaria Entrega volantes y oficios 104 Sm
Direccion
105 | Secretaria Recibe volantes con oficios de 103 5m
Departamento | observaciones al Proyecto vy
de Desarrollo | registra
Urbano
106 | Jefe del | Revisa documentacion y asigna | 105 10m
Departamento | al Auxiliar Técnico AA del punto
de Desarrollo | 84
Urbano
107 | Direccion de | Emiten oficios con Vo.Bo. de los| 97.3 15m
Obras Publicas, | proyectos de Infraestructurg,
Direccién  de | Alumbrado Publico y Areas de
Servicios Cesion
Publicos y
Direccion de
Patrimonio
108 | Asistente. Recibe oficios con Vo.Bo. sellay | 107 10m
Oficial de | asigna volantes
partes
109 | Jefe del | Captura datos de la 108 10m
Departamento | documentacion recibida
Administrativo
110 | Director de | Revisa y asigna instrucciones a| 109 15m
Planeacion y | los volantes anexos a los oficio
Desarrollo de Vo.Bo. de los proyectos de
Urbano infraestructura, de alumbrado
publico y dreas de cesion
111 | Jefe del | Captura salida de los volantes| 110 10m
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Departamento | con instrucciones
Administrativo
112 | Secretaria Entrega volantes con oficios de | 111 5m
Direccion Vo.Bo. de |los Proyectos
113 | Secretaria Recibe y registra volantes con | 112 Sm
Departamento | oficios de Vo.Bo. de los
de Desarrollo | Proyectos
Urbano
114 | Jefe del | Recibe los oficios de Vo.Bo. de | 113 10m
Departamento | los Proyectos vy los turna al
de Desarrollo | Auxiliar Técnico AA para el
Urbano seguimiento correspondiente
115 | Auxiliar Técnico | Recibe los oficios de los Vo.Bo. 114 1d
AA 115.1 Se manda a archivar
documento
115.2 ContinUa el proceso
116 | Asistente Recibe los oficios de los Vo.Bo. y | 115.1 5m
los archiva en el expediente
correspondiente.
Fin del Proceso
117 | Auxiliar Técnico | Elabora el oficio con la 116 1d
AA Resolucidn de la Licencia de
Urbanizacion
118 | Jefe del | Revisa el oficio de Resolucion de | 117 15m
Departamento | Licencia de Urbanizacion y lo
de Desarrollo | antefirma
Urbano
119 | Secretaria Registra salida de la Resolucion 118 Sm
Departamento
de Desarrollo
Urbano
120 | Secretaria Registra oficio con Resolucion 119 Sm
Subdirecciéon
de Desarrollo
Urbano
121 | Subdirectora de | Antefirma el oficio con la 120 15m
Desarrollo Resolucidn de la Licencia de
Urbano Urbanizacion
122 | Secretaria Captura salida del oficio con la 121 5m
Subdireccion Resolucion
de Desarrollo
Urbano
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Jefe del | Revisa y captura el oficio con la 122 15m
Departamento | Resolucion de la Licencia de
Administrativo Urbanizacion
123.1 Oficio con correcciones
123.2 Oficio sin correcciones
124 | Secretaria Entrega oficio de Resolucion con | 123.1 Sm
Direccion correcciones
125 | Secretaria Recibe oficio de Resolucion con 124 Sm
Departamento | correcciones y entrega al Auxiliar
de  Desarrollo | Técnico AA del punto 117
Urbano
126 | Director de | Firma el oficio con la Resolucion | 1232 | 15m
Planeacion y | de la Licencia de Urbanizacion
Desarrollo para el Urbanizador
Urbano
127 | Jefe del | Captura salida del oficio firmado | 126 10m
Departamento | con la Resolucidn de la Licencia
Administrativo de Urbanizacion
128 | Secretaria Sella y entrega oficio con la| 127 Sm
Direccion Resolucidon de la Licencia de
Urbanizacion
129 | Asistente Entrega el oficio con la| 128 10m
Resolucidon de la Licencia de
Urbanizacion
130 | Urbanizador Recibe oficio de la Licencia de | 129 Sm
Urbanizacion y firma de recibido
en una copia
131 | Asistente Archiva copia del oficio de la 130 10m
Licencia de Urbanizacion
frmada de recibido en el
expediente
132 | Auxiliar Técnico | Emite oficio para fijar el Monto | 131 15m
AA de la fianza para garantizar la
correcta ejecucion de las obras
133 | Jefe del | Revisa el oficio del monto de la| 132 15m
Departamento | fianzay lo antefirma
de Desarrollo
Urbano
134 | Secretaria Registra salida del oficio del 133 5m
Departamento | monto de la fianza
de Desarrollo
Urbano
135 | Secretaria Registra oficio del monto de la| 134 Sm
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Subdireccién fianza
de Desarrollo
Urbano
136 | Subdirectora de | Antefirma el oficio del monto de 135 15m
Desarrollo la fianza
Urbano
137 | Secretaria Captura salida del oficio del 136 Sm
Subdirecciéon monto de la fianza
de Desarrollo
Urbano
138 | Jefe del | Revisa y captura el oficio del 137 15m
Departamento | monto de la fianza
Administrativo 138.1 Oficio con correcciones
138.2 Oficio sin correcciones
139 | Secretaria Entrega oficio de monto de | 138.1 Sm
Direccidon flanza con correcciones
140 | Secretaria Recibe oficio de monto de 139 5m
Departamento | fianza con  correcciones vy
de Desarrollo | enfrega al Auxiliar Técnico AA
Urbano del punto 132
141 | Director de | Firma el oficio para fijar el monto | 1382 | 15m
Planeacion y | de fianza por correcta ejecucion
Desarrollo de las obras de urbanizacion
Urbano para el Urbanizador
142 | Jefe del | Captura salida del oficio firmado | 141 10m
Departamento | del monto de la fianza
Administrativo
143 | Secretaria Sella y entrega el oficio del| 142 Sm
Direccion monto de la fianza por correcta
ejecucion de las obras de
urbanizacion
144 | Asistente Entrega el oficio del monto de la | 143 10m
fianza por correcta ejecucion
145 | Urbanizador Recibe oficio con el monto para 144 Sm
la fianza
145.1 Firma copia
145.2 Tramita fianza y entrega
146 | Asistente Archiva oficio firmado de 145 Sm
recibido en el expediente.
Fin del proceso
147 | Asistente. Recibe fianza, sella y asigna| 1452 | 10m
Oficial de | volante
partes
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Jefe del | Captura el volante vy la 147 10m
Departamento | informacion del documento
Administrativo
149 | Director de | Revisa fianza y marca 148 15m
Planeacion y | insfrucciones
Desarrollo
Urbano
150 | Jefe del | Captura salida de la fianza y | 149 10m
Departamento | volante con instrucciones
Administrativo
151 | Secretaria Entrega volante y fianza 150 Sm
Direccion
152 | Secretaria Recibe volante con fianza por| 151 5m
Departamento | correcta ejecucion y registra
de Desarrollo
Urbano
153 | Jefe del | Revisa documentaciéon y asigna | 152 10m
Departamento | al Auxiliar Técnico AA
de Desarrollo
Urbano
154 | Auxiliar Técnico | Recibe el volante con fianza por | 153 1d
AA correcta ejecucion
155 | Asistente Archiva la fianza en el 154 5m
expediente correspondiente
156 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

R

Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

INICIO

Entrega el Proyecto de
Urbanizacién

—

Secretaria.
Registra la documentacion

v

Jefe del Depto.
Revisa la documentacion y
agrega instrucciones

Auxiliar Técnico AA.

Oficial de Partes.

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion otras .
Dependecias
v
Asistente.

Recibe el Proyecto Definitivo de
Urbanizacién y pone volante

v

Jefe Admvo.
Recibe el Proyecto Definitivo
de Urbanizacion y lo registra
en la base de datos

)

Director.
Revisa documentos y marca
instrucciones en el volante anexo al
Proyecto Definitivo de Urbanizacion

Y

Jefe Admvo.
Captura salida de documentos y
volante con instrucciones

}

Secretaria Direccion.
Entrega el volante con
documentacion

v

Secretaria Sub. Des. Urb.
Recibe volante y registra

v

Subdirectora Des. Urb.
Revisa la solicitud y agrega
instrucciones

v

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida del volante con
instrucciones

Recibe, analiza y coteja la
propuesta del Proyecto
Urbano

No

©
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

B

. . Ly r
Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccién Otras .
Dependencias
Auxiliar Técnico AA.
Emite oficio al P @
Urbanizador con
observaciones

v

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el
oficio de observaciones

I

Secretaria.
Registra salida del oficio
de observaciones
Secretaria Sub. Des.
‘ Urb.

Registra el oficio de
observaciones

.

Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma el
oficio de observaciones

A

Secretaria Sub. Des.
Urb.
Captura salida del
oficio de observaciones

Jefe Admvo.
Recibe el oficio de
observaciones, lo registra y lo
revisa

Con Ok

correccion
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R

Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

P

Secretaria Direccion.
Entrega oficio de
observaciones con
correciones

Secretaria.

Recibe oficio de
observaciones con las
correcciones indicadas y la
turna al Auxiliar Técnico AA

Director.
Revisa el oficio para el
Urbanizador con
observaciones y lo firma

v

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio

v

!

Recibe oficio de
observaciones

Resuelve
observaciones

Secretaria.
Recibe el oficio de
observaciones y lo

registra

—Oficio firmadol

Asistente.
Archiva en el expediente
de urbanizacion el oficio

firmado

Secretaria Direccion.
Sella oficio de
observaciones firmado
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R

Tonala

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Ingresa informacioén o
documentacion para
resolver las
observaciones

— >

Auxiliar Técnico AA.
Emite oficio a la Direcci6n
de Obras Publicas para Vo.
Bo. del Presupuesto de las
obras de urbanizacion

v

Jefe de Depto.
Revisa y antefirma el
oficio para Vo. Bo. del
Presupuesto

v

Secretaria.
Registra salida de oficio
de Vo. Bo. del
Presupuesto

Secretaria Sub. Des. Urb.
Recibe el oficio de Vo. Bo.

del presupuesto y lo
registra

v

Revisa el oficio de Vo. Bo.

Subdirectora Des. Urb.

del Presupuesto y lo
antefirma

Con

correccion

v

Captura salida del oficio

Secretaria Sub. Des.
Urb.

para Vo. Bo. del
Presupuesto

Jefe Admvo.
Oficio para Vo. Bo. del
presupuesto, revisa y
registra

A

Secretarfa.
Recibe el oficio para Vo.

Bo. del presupuesto con
correcciones y lo turna al
Auxiliar Técnico AA

Secretaria Direccion.
Entrega oficio para Vo. Bo.
del presupuesto con
correcciones Ok

H

Director.

Revisa y firma el oficio para Vo. Bo.

del Presupuesto

I

Jefe Admvo.

Captura de salida del oficio firmado
para Vo. Bo. del Presupuesto
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Secretaria.
Recibe y registra el

Secretaria Direccion.
Sellay entrega el

A

oficio para Vo. Bo. del
Presupuesto

'

Asistente.
Entrega oficio para

oficio firmado para Vo.
Bo. del presupuesto

Vo. Bo. del
Presupuesto

!

Asistente.

Recibe copia del oficio para
Vo. Bo. del Presupuesto
sellado de recibido y lo
archiva en el expediente de
urbanizacién

Secretaria.
Recibe volante con oficio

Copia r

Asistente. Oficial de Partes.
Recibe oficio con observaciones
al Presupuesto, sella y asigna
volante

v

Jefe Admvo.
Captura volante

.

Direccion Obras Publicas
Recibe oficio para Vo. Bo. del
presupuesto

Observaciones

Direccién Obras Publicas.
Emite oficio con
observaciones al

Presupuesto

Direccion Obras Publicas.
Emite oficio Vo. Bo. del [«
Presupuesto

Director.
Revisa oficio con observaciones al
Presupuesto y marca instrucciones

v

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio y volante
con instrucciones

!

| Secretaria Direccion.

de observaciones al
Presupuesto y registra

Y
Jefe del Depto.
Revisa documentacion,
marca indicaciones y
entrega al Auxiliar
Técnico AA

| Entrega volante y oficio
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccién Otras .
Dependencias

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido oficio con Vo.Bo.
del Presupuesto y asigna volante

v

Recibe y registra volante con  4—— Jefe Admvo.
Captura datos de la

oficio de Vo. Bo. del Presupuesto
documentacion recibida

v i

Secretaria.

Jefe Depto. "
Recibe oficio de IapDireccic'Jn de - D."e“?’- »
Obras Publicas con Vo.Bo. del Revisa y asigna InS.tr.UCCIOH al
Presupuesto y lo turna al Auxiliar volante anexo al oficio del Vo.
R Bo. del Presupuesto
Técnico AA ¢

Jefe Admvo.
Captura salida del volante con
instrucciones

v

Auxiliar Técnico AA.

Oficio de la
] Dir. de Obras Publicas Secretaria Direccion.
Archiva con Vo. Bo. “+ Entrega volante con oficio de

Continua Vo.Bo. del Presupuesto

Asistente.

Recibe el oficio de la Direccién de
Obras Publicas con Vo. Bo. y lo
archiva en el expediente
correspondiente

——

Auxiliar Técnico AA.

Emite oficio de Propuesta de Cobro por
F revision del Proyecto Definitivo de

Urbanizacion y Cuantificacién de Derechos de
Urbanizacién con copia para el Urbanizador

Jefe Depto.
Revisa el oficio de la Propuesta de Cobro
y Cuantificacion y lo antefirma

Secretaria Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio de la —® Registra oficio de la Propuesta
Propuesta de Cobro y Cuantificacién de Cobro y Cuantificacion

v

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma la Propuesta de
Cobro y Cuantificacion

v

Secretaria Sub. Des. Urb.

Captura salida del oficio de la

Propuesta de Cobroy
Cuantificacion
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Otras Dependencias

Jefe Admvo.
Revisay
captura el
oficio

CorrecciénT

Secretaria. Secretaria Direccion.
Recibe oficio de la Propuesta de Entrega oficio de la
Cobro con correcciones y Propuesta de Cobro con
entrega al Auxiliar Técnico AA correcciones

—

Director.
Firma el oficio para el Tesorero con
la Propuesta de Cobro y
Cuantificacion

A
Jefe Admvo.
Captura salida del oficio con la
Propuesta de Cobro y
Cuantificacién firmada

A
Secretaria Direccion.
< Sellay entrega oficio con la
propuesta de Cobro

Asistente.
Lleva el oficio con la propuesta
de cobro y cuantificacion de
derechos de urbanizacion

Tesoreria.

Revisa, certifica y sella de
recibido dos copias del oficio
de la Cuantificacion u
Propuesta de Cobro

Asistente.
Recibe copias selladas de
recibido del oficio de la
Propuesta de Cobro

;

Secretaria.
Recibe las copias del oficio con
la cuantificacion y lo entrega

A
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R
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras
Dependencias

Recibe oficio con la
propuesta de cobro

Realiza
Pago

Copia

O

Asistente.
o Archiva en el expediente de

Proporciona copia del recibo de
pago de la propuesta de cobro

urbanizacién el oficio firmado de
propuesta de cobro

Auxiliar Técnico AA.
Una vez con copia del
pago por la Propuesta
de cobro

Archiva

Asistente.
Recibe la copia del recibo de
pago y la archiva en el
expediente

Continda

4

Auxiliar Técnico AA.
Emite oficios a la Dir. de Obras
Publicas, a la Dir. de Serv. Pub.y a la
Dir. de Patrimonio, solicitando Vo.Bo.

A

a los Proyectos de Infraestructuras, al
de Alumbrado Publico y al de Areas
de cesion

!

Jefe del Depto.
Revisa los oficios para Vo.Bo. y
antefirma

4

Secretaria.
Registra salida de los oficios
para Vo. Bo.
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R

Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras
Dependencias

Secretaria Sub. Des. Urb.

©

Registra oficios para Vo.Bo.

}

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma de los oficios
para Vo.Bo.

l

Secretaria Sub. Des.
Urb.
Captura salida de los
oficios para Vo. Bo.

Correccion

Jefe Admvon.
Revisa y captura los
oficios para Vo. Bo

4

Secretaria Direccion.
Entrega oficios para Vo.

Bo. con correcciones ok
Secretaria. Director

Recibe oficios para Vo. Bo.
con correcciones y entrega al
Auxiliar Técnico AA

Firma los oficios para solicitar
los Vo. Bo. a la Direccién de
Obras Publicas, Direccién de
Servicios Publicos y la Direcci6n
de Patrimonio

,

Jefe Admvo.
Captura salida de
los oficios para
Vo. Bo. firmados

v

Secretaria Direccién
Sellay entrega los
oficios para Vo. Bo.
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccioén

Otras Dependencias

Y

Asistente.
Entrega oficios

O

solicitando los Vo.
Bo. de los proyectos

v

Asistente.
Recibe copias de los
oficios para Vo. Bo. de los
Proyectos sellados de
recibido y los archiva en el
expediente de urbanizacién

!

Secretaria.
Recibe volantes con
oficios de observaciones
al Proyecto y registra

v

Jefe del Depto.
Revisa documentacion
y asigna al Auxilar
Técnico AA

Copia

Asistente. Oficial
Partes.
Recibe oficios con
observaciones al
Proyecto

Jefe Admvo.
Captura la informacion
de los volantes y oficios
con observaciones

v

Director.
Revisa oficios con
observaciones al
proyecto y marca

instrucciones

v

Jefe Admvon.
Captura salida de los
oficios y volantes con
instrucciones

v

Secretaria
Direccion.
Entrega volantes y
oficios

L]

ireccion de Obras Publicas;
Servicios PUblicos y Patrimonio

reciben los oficios para Vo. Bo. de
los proyectos

Observaciones

Direccion de Obras
Publicas, Servicios
Publicos y Patrimonio.
Emiten oficios con
observaciones al
Proyecto

Ok

-

A

Direcciones de Obras Publicas,
Servicios Publicos y Patrimonio.
Emiten oficios con Vo. Bo. de
los proyectos de Infraestructura,
Alumbrado Publico y Areas de
Cesion
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08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Depto. Des. Urh. Direccion .
Dependencias

Asistente. Oficial de
Partes.
Recibe oficios con Vo.
Bo. sellay asigna
volantes

v

Jefe Admvo.
Captura datos de la
documentacién
recibida

v

Director.

Revisa y asigna instrucciones a
los volantes anexos a los
oficios Vo. Bo. de los
proyectos de infraestructura,
de alumbrado publico y areas
de cesion

v

Jefe Admvo.
Captura salida de los
volantes con
instrucciones

v

X Secretaria Direccion.
Secretaria. Entrega volantes con

Recibe y registra oficios de Vo. Bo. de
volantes con oficios de los Proyectos

Vo. Bo. de los Proyectos

Jefe del Depto.
Recibe los oficios de Vo.
Bo. de los Proyectos y los
turna al Auxiliar Técnico
AA para el seguimiento
correspondiente

Auxiliar Técnico AA.
Recibe los oficios de los
Vo. Bo.

archivarﬁ

Asistente.
Recibe los oficios de los
Vo. Bo. y los archiva en

el expediente
correspondiente

Continua
proceso
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R

Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Auxiliar Técnico AA.
Elabora el oficio con la

Resolucién de la
Licencia de
Urbanizacion

Jefe del Depto.
Revisa el oficio de
Resolucion de la
Licencia de Urbanizacién
y lo antefirma

L

Secretaria.
Registra salida de la
Resolucion

e

Secretaria Sub.
Des. Urb

Secretaria

|| Recibe oficio de Resolucion

con correcciones y entrega
al Auxiliar Técnico AA

Registra oficio con
Resolucion

A

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma el oficio con
la Resolucion de la
Licencia de
Urbanizacién

.

Secretaria Sub. Des.
Urb.
Captura salida del
oficio con la
Resolucion

Jefe Admvo.
Revisa y captura el oficio
con la resolucion de la
Lic. de Urb.

Conj

Secretaria Direccion.
Entrega oficio de
Resolucién con
correcciones
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Tonala

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Asistente.
Entrega el oficio con la

v

Recibe oficio de la
Licencia de Urbanizacién y
firma de recibido en una
copia

Resolucién de la |4

Director.

Firma el oficio con la
Resolucién de la
Licencia de Urbanizacién
para el Urbanizador

Y

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio
firmado con la Resolucién
de la Licencia de
Urbanizacién

4

Licencia de
Urbanizacién

Asistente.
Archiva copia de la

Licencia de Urbanizacién
firmada de recibido en el
expediente

v

Auxiliar Técnico AA.
Emite oficio para fijar el
Monto de la fianza para

A

Secretaria Direccion.
Sella y entrega oficio con
la Resolucion de la
Licencia de Urbanizacién

garantizar la correcta
ejecucion de las obras

l

Jefe del Depto.
Revisa el oficio del
monto de la fianza y lo
antefirma

Secretaria
Registra salida del oficio
del monto de la fianza

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable

189



R

Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

“ CUNA ALFARERA™

Urbanizador Depto. Des. Urb.

Direccion Otras Dependencias
Secretaria Sub. Des. Urb.
13 » Registra el oficio del monto
de la fianza

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma el oficio del monto
de la fianza

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida del oficio del
monto de la fianza

efe Admvon:
Revisa y captura el
oficio del monto de la
fianza

Correccion

4
Secretaria Direccion.
Entrega oficio de monto
de fianza con
correcciones

Ok
— |
I ,
Director.

Secretaria. Firma el oficio para fijar el
Recibe oficio de monto de monto de fianza por
fianza con correcciones y correcta ejecucion de las
entrega al Auxiliar Técnico obras de urbanizacién

AA para el Urbanizador

Jefe Admvon.
Captura salida del oficio
firmado del monto de la

fianza

v

Secretaria Direccion.
Sella y entrega el oficio del
monto de la fianza por
correcta ejecucion de las
obras de urbanizacion

A

@
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Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Recibe oficio del
monto de la fianza

Asistente.
Entrega el oficio del
monto de la fianza por
correcta ejecucion

Asistente. Oficial de
Partes.

Fianza Recibe fianza, sella'y
asigna volante
Asistente. Jefe Admvo.

Archiva oficio firmado
de recibido en le
expediente

Captura el volante y
la informacién del
documento

)

Director.
Revisa fianza 'y
marca instrucciones

)

Jefe Admvo.
Captura salida de la
fianza y volante con

instrucciones

}

!

Secretaria.
Recibe volante con
fianza por correcta
ejecucion y registra

Secretaria Direccion.
Entrega volante y
fianza

A

Jefe del Depto.
Revisa documentacion y

asigna el Auxiliar Técnico

AA
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Tonale

08-DPDU-12 AUTORIZACION DEL PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Auxiliar Técnico AA.
Recibe el volante con
fianza por correcta
ejecucion

4

Asistente.
Archiva la fianza en el
expediente
correspondiente

h 4

Fin del proceso  |4—
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es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia
NUm.
1 |Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Capitulo Il Titulo V
2 |Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco Capitulo |l Titulo IX
3 [Reglamento de Zonificacion del Estado de Jalisco
4 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados

en el Proceso

Num.

Sistema

Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 [El furnado de expediente esMucha Entrega  fueralPromotor v
muy tardado cuando se pasa de tiempo el Servidor]
de Direccion a Direccion Publico
2 [Refraso de la emision de laMucha Entrega  fueraPromotor v
Licencia de Urbanizacion por de fiempo Servidor
falta de documentacion Publico
presentada por el Promotor
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |[Generarred para turnar expedientes.
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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Tonala

09-DGPDUS-13

Solicitud de
Suspension y/o Reinicio
de Licencia de Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lree(;:.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Suspensibn y/o Reinicio de Iallicencias suspendidas o)
Licencia de Urbanizacion reiniciadas por mes

4. Procesos Relacionados

Num.| Codigo Nombre Relacion
1 09-DGPDUS-12|Autorizacidon de Proyecto definitivo delPredecesor

Urbanizacion

2 109-DGPDUS-14Refrendo de Licencia de Urbanizacion [Predecesor
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| @ Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |[Urbanizador Entrega solicitud de suspension y/o Sm
reinicio de la Licencia de
Urbanizacion
2 |Asistente. Recibe la solicitud, sella de|l 1 Sm
Oficial de Partes recibido y asigna numero de
volante
3 |efe delCaptura datos del volante vy| 2 Sm
Departamento solicitud
Administrativo
4 |Director deRevisa la  solicitud 'y marcal 3 1d
Planeacion ylindicaciones en el volante
Desarrollo Urbano
S5 efe delCaptura salida del volante conl 4 | 5m
Departamento indicaciones
Administrativo
6 Secretaria delEntrega volante con solicitud 5 |10m
Direccion
7 Secretaria Recibe la solicitud y captura 6 Sm
Subdireccion de
Desarrollo Urbano
8 [Subdirectora deRevisa la  solicitud 'y marcal 7 1d
Desarrollo Urbano instrucciones extras al volante
9 Secretaria Captura salida del volante con| 8 Sm
Subdireccion delinstrucciones
Desarrollo Urbano
10 Secretaria Registra la documentacion 2 | 5m
Departamento de
Desarrollo Urbano
11 [efe delRevisa y furna la documentacion alf 10 | 1d
Departamento delAuxiliar AA que lleva el expediente
Desarrollo Urbano
12 |Auxiliar Técnico AA  [Recibe, analiza y genera oficiol 11y | 1d
para suspender y/o reiniciar gl 20
Licencia de Urbanizacion
13 [Jefe delRevisa y antefirma el oficio del 12 | 1d
Departamento dejsuspensidon y/o reinicio
Desarrollo Urbano
14 [Secretaria Registra y salida del oficio 13 | 5m
Departamento de
Desarrollo Urbano
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15 [Secretaria Recibe y registra el oficio 14 | 5m
Subdireccion de
Desarrollo Urbano
16 [Subdirectora deRevisa la solicitud y antefirma el 15 1d
Desarrollo Urbano oficio para suspender y/o reiniciar
la Licencia de Urbanizacion
17 Secretaria Registra salida de oficio] 16 [10m
Subdireccion delantefirmado
Desarrollo Urbano
18 |[Jefe dellCaptura y revisa el oficio pargl 17 10
Departamento suspender y/o reiniciar la Licencia m
Administrativo de Urbanizacion
18.1 Tiene correcciones
18.2 No fiene correcciones
19 Secretaria Direccion [Entrega oficio con correcciones 18.1 | &m
20 [Secretaria Recibe, registra y entrega oficiol 19 | 5m
Departamento delcon  correcciones al  Auxiliarn
Desarrollo Urbano Técnico AA del punfo 12
21 |Director delRecibe el oficio para suspender| 182 | 1d
Planeacion yly/o reiniciar la Licencia de
Desarrollo Urbano Urbanizacion y lo firma
22 |lefe delCaptura salida del oficio firmado 21 | 5m
Departamento
Administrativo
23 [Secretaria de|Registra y entrega oficio firmado 22 [10m
Direccion
24 Secretaria Registra y entrega el oficio 23 | 5m
Departamento de
Desarrollo Urbano
25 |Urbanizador Recibe oficio de suspensidon y/o| 24 | 5m
reinicio de su Licencia de
Urbanizacioén y firma una copia de
recibido
26 |Asistente Archiva y actualiza el expediente] 25 | 5m
de Urbanizacion
27 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-13 SOLICITUD DE SUSPENSION Y/O REINICIO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Sub. Des. Urb.

INICIO

Entrega solicitud de
suspension y/o reinicio
dedz);ﬁigz:znde Asistente. Oficial de

Partes.
—» Recibe la solicitud, sella
( de recibido y asigna
numero de volante

v

Jefe Admvo.
Captura datos del
volante y solicitud

v

Director.
Revisa la solicitud y
marca indicaciones

en el volante

oy
Jefe Admvo.

Captura salida del
volante con
indicaciones

3

Secretaria
Direccion.
Entrega volante con
solicitud
Secretaria.

Recibe la solicitud y
captura

v

Subdirectora.
Revisa la solicitud y
marca instrucciones

extras al volante

Direccion

Secretaria.
Registra la < #
documentacion

v

Secretaria.
Jefe Depto. Captura salida del volante
Revisa y turna la con instrucciones

documentacion del
Auxiliar AA que lleva el

expediente
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Tonata

08-DPDU-13 SOLICITUD DE SUSPENSION Y/O REINICIO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. De Des. Urb. Sub. Des. Urb. Direccién

Auxiliar Técnico AA.
Recibe, analiza y genera oficio
para suspender y/o reiniciar la

Licencia de Urbanizacién

H

Jefe Depto.
Revisa y antefirma el oficio de
suspension y/o reinicio

4

Secretaria. L Secretaria.
Registra la salida del oficio Recibe y registra el oficio

l

Subdirectora.
Revisa la solicitud y antefirma el
oficio para suspender y/o reiniciar
la Licencia de Urbanizacion

}

Secretaria.
Registra salida de oficio antefirmado

Y
Jefe Admvo.
Captura y revisa el
oficio
Correccion
Secretaria. Secretaria
Recibe, registra y entrega oficio | Direccion.
con correciones al Auxiliar | Entrega oficio con

Técnico AA correciones
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7.lLeves y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano
2 |Cddigo Urbano
3 |Reglamento de Zonificacion del Estado
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 [El furnado de expediente esSiempre  [Entrega  fueralPromotor v
muy tardado cuando se pasa de tiempo el Servidor]
de Direccion a Direccion. Publico
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Generarred para turnar expedientes.
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1

Los pasos o el procedimiento es igual en suspension o en reinicio.
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09-DGPDUS-14

Refrendo de Licencia de
Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma

Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/[é)\lrreeg.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinaciéon: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 [Licencia de Urbanizacion vigente Reporte mensual de refrendos
de Licencias de Urbanizacion
otorgadas

4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

1 09-DGPDUS-12|Autorizacion de Proyecto Definitivo delPredecesor
Urbanizacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. | Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Urbanizador | Entrega solicitud de refrendo de su Sm
Licencia de Urbanizacioén
2 Asistente. Sella de recibido la solicitud vy 1 Sm
Oficial de | asigna numero de volante
Partes
3 Jefe del | Recibe la solicitud, la registra y la 2 Sm
Departament | furna
o)
Administrativ
o)
4 Director de |Revisa la solicitud y marca 3 15m
Planeacion vy | indicaciones en el volante
Desarrollo
Urbano
5 Jefe del | Captura salida de la solicitud y el 4 10m
Departament | volante con instrucciones
o)
Administrativ
o)
6 Secretaria Entrega volante con solicitud 5 5m
Direccion
7 Secretaria Recibe la solicitud, la registra y la 6 Sm
Subdirecciéon | turna
de Desarrollo
Urbano
8 Subdirectora | Revisa la solicitud y la turna 7 15m
de Desarrollo
Urbano
9 Secretaria Registra la salida de la solicitud vy 8 Sm
Subdireccidon | volante con instrucciones y enfrega
de Desarrollo
Urbano
10 | Secretaria Recibe la solicitud, la registra y la 9 5m
Departament | furna
o) de
Desarrollo
Urbano
11 | Jefe del | Recibe la solicitud y la turna al| 10 15m
Departament | Auxiliar Técnico AA encargado del
o Desarrollo | trdmite y revision del expediente
Urbano
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12 | Auxiliar Revisa la solicitud por parte del 11 1d
Técnico AA Urbanizador y emite el oficio con la
propuesta de cobro por los
bimestres requeridos para el
refrendo de la Licencia de
Urbanizacion
13 | Jefe del | Revisa el oficio con la propuestade | 12 15m
Departament | cobro por los bimestres requeridos
o Desarrollo | para el refrendo de la Licencia de
Urbano Urbanizaciéon y antefirma
14 | Secretaria Registra el oficio con la propuesta 13 Sm
Departament | de cobro y lo turna
o) de
Desarrollo
Urbano
15 | Secretaria Recibe vy registra el oficio con la| 14 Sm
Subdirecciéon | propuesta de cobro y lo turna para
de Desarrollo | antefirma
Urbano
16 | Subdirectora | Revisa el oficio con |la propuestade | 15 5m
de Desarrollo | cobro, lo antefirma y lo turna
Urbano
17 | Secretaria Registra salida de oficio| 16 5m
Subdireccion | antefirmado y lo entrega
de Desarrollo
Urbano
18 | Jefe del | Recibe el oficio con la propuesta| 17 Sm
Departament | de cobro, lo revisa y lo registra
o) 18.1 Tiene correcciones
Administrativ | 18.2 No tiene correcciones
o)
19 | Secretaria de | Entrega oficio con la propuesta de | 18.1 Sm
Direccion cobro con correcciones
20 | Secretaria Recibe oficio con correcciones, 19 Sm
Departament |registra y enftrega al Auxiliar
o) de | Técnico AA del punto 12
Desarrollo
Urbano
21 Director de | Recibe el oficio con la propuesta | 18.2 5m
Planeacion vy | de cobro, lo revisa y firma
Desarrollo
Urbano
22 | Jefe del | Registra salida del oficio con la| 21 15m
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Departament | propuesta de cobro firmado
o)
Administrativ
o)
23 | Secretaria Sella y entrega el oficio firmado | 22 Sm
Direccion con la propuesta de cobro
24 | Secretaria Recibe el oficio firmado y lo registra | 23 Sm
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
25 | Asistente Entrega el oficio con la propuesta | 24 10d
de cobro en la Tesoreria Municipal
26 | Tesoreria Revisa, certifica y sella el oficio con | 25 5m
la propuesta de cobro
27 | Secretaria Recibe el oficio con la propuesta | 26 5m
Departament | de cobro sellado por la Tesoreria y
o) de | lo entrega al Urbanizador
Desarrollo
Urbano
28 | Urbanizador Recibe una copia del oficio conla| 27 Th
propuesta de cobro sellado por la
Tesoreria
28.1 Firma de recibido y enfrega
28.2 Efectla el pago y entrega
copia del mismo
29 | Asistente Recibe copia del oficio de la| 28.1 10m
propuesta de cobro firmado de
recibido por el Urbanizador y lo
archiva en el expediente.
Fin del proceso
30 | Secretaria Recibe copia del recibo de pago y | 28.2 Sm
Departament | lo entrega
o) de
Desarrollo
Urbano
31 Jefe del | Recibe copia del recibo de pagoy | 30 10m
Departament |lo turna al Auxiliar Técnico AA
o) de | encargado del frdmite
Desarrollo
Urbano
32 | Auxiliar Recibe copia del recibo y genera | 31 1d
Técnico AA el oficio de autorizacidon del
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refrendo de la Licencia de
Urbanizacion  por el  fiempo
solicitado
33 | Jefe del | Revisa el oficio del refrendo de la| 32 15m
Departament | Licencia de Urbanizacion y lo
o) de | antefirma
Desarrollo
Urbano
34 | Secretaria Registra salida del oficio del| 33 Sm
Departament | refrendo de la Licencia de
o) de | Urbanizacion
Desarrollo
Urbano
35 | Secretaria Recibe el oficio del refrendo de la | 34 5m
Subdirecciéon | Licencia de Urbanizaciéon y lo
de Desarrollo | registra
Urbano
36 | Subdirectora | Recibe el oficio del refrendo de la| 35 15 m
de Desarrollo | Licencia de Urbanizacidn, lo revisa,
Urbano lo antefirma vy lo turna al Director
37 | Secretaria Registra salida del oficio del| 36 Sm
Subdirecciéon | refrendo antefirmado
de Desarrollo
Urbano
38 | Jefe del | Recibe el oficio, hace el registro y | 37 10m
Departament | lo revisa
o) 38.1 Tiene correcciones
Administrativ | 38.2 No fiene correcciones
o)
39 | Secretaria Entrega oficio del refrendo con | 38.1 Sm
Direccion correcciones
40 | Secretaria de | Registra oficio del refrendo con | 39 Sm
Desarrollo correcciones y entrega al auxiliar
Urbano técnico AA del punto 32
4] Director de | Recibe el oficio del refrendo de la | 38.2 15m
Planeacion vy | Licencia de Urbanizacion por el
Desarrollo fiempo solicitado, lo revisa y lo
Urbano firma
42 | Jefe del | Registra salida del oficio del| 41 10m
Departament | refrendo firmado
o)
Administrativ
o)
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43 | Secretaria Sella el oficio del refrendo firmado 42 5m
Direccidn
44 | Secretaria Recibe el oficio del refrendo de | 43 5m
Departament | Licencia de Urbanizacion firmado y
o) de | lo entrega
Desarrollo
Urbano
45 | Urbanizador | Recibe original del oficio del| 44 Sm
refrendo de su Licencia de
Urbanizaciéon  por el  fiempo
solicitado y firma una copia de
recibido
46 | Asistente Archiva y actualiza el expediente | 45 10m
de urbanizacion
47 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-14 REFRENDO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Tesoreria

INICIO

Estrega solicitud
de refrendo de Lic.
de Urbanizacion

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido la solicitud y
asigna nimero de volantes

A
Jefe Admvo.
Recibe la solicitud, la registra y la
turna

!

Director.
Revisa la solicitud y marca
indicaciones en el volante

)

Jefe Admvo.
Captura salida de la solicitud y el
volante con instrucciones

A

Secretaria Direccion.
Entrega volante con solicitud

A
Secretaria Sub Des. Urb.
Recibe la solicitud, la registra 'y la
turna

A

Subdirectora Des. Urb.
Revisa la solicitud y la turna

A
- Secretaria Sub. Des. Urb.
Secretaria. | | Registra la salida de la solicitud y

Recibe Ia solicitud, la volante con instrucciones
registra y la turna y
entrega

v

Jefe Depto.

Recibe la solicitud y la turna al
Auxiliar Técnico AA
encargado del tramite y
revision del expediente

v

Auxiliar Técnico AA.
Revisa la solicitud por parte del

A Urbanizador y emite el oficio
con la propuesta de cobro por
los bimestres requeridos para el

refrendo de la Lic. de Urb.
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“ CUNA ALFARERA™

08-DPDU-14 REFRENDO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Tesoreria

Jefe Depto.

Revisa el oficio con la propuesta de
cobro por los bimestres requeridos
para el refrendo de la Lic. de
Urbanizacion y antefirma

v

Secretaria.
Registra el oficio con la propuesta —
de cobroy lo turna

Secretaria Sub. Des. Urb.
Recibe y registra el oficio con la
propuesta de cobro y lo turna para
antefirma

!

Subdirectora De. Urb.
Revisa el oficio con la propuesta
de cobro. Lo antefirmay lo turna

l

Secretaria Sub Des. Urb.
Registra salida de oficio
antefirmado y lo entrega

Jefe Admvo.
Recibe el oficio con la

propuesta de cobro, lo
Correccion revisa y lo registra
Ok
Secretaria. Secretaria Direccion.
Recibe oficio con correcciones, L Entrega oficio con la
registra y entrega al Auxiliar propuesta de cobro con
Técnico AA correcciones
Director.

Recibe el oficio con la propuesta
de cobro, lo revisa y firma

A
Jefe Admvo.
Registra salida del oficio con la
propuesta de cobro firmado

A
Secretaria Direccion.
'«—— Sellay entrega el oficio firmado
con la propuesta de cobro

Secretaria.
Recibe el oficio y lo registra
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“ CUNA ALFARERA™

08-DPDU-14 REFRENDO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urbh. Direccién Tesoreria
) Tesoreria.

Asistente. Revisa, certifica y sella el

oficio con la propuesta de

Entrega el oficio con la propuesta

ro en la Tesoreria Municipal
de cobro en la Tesoreria Municipal cobro

Secretaria.
Recibe el oficio con la propuesta de
cobro sellado por la Tesoreria y lo
entrega el Urbanizador

Y

Recibe
copia del oficio

propuesta de cobro — Firma
sellado por
Tesoreria
Asistente.

Recibe copia del oficio de la
propuesta de cobro firmado de
recibido por el urbanizador y lo

archiva en el expediente.
Paga

Secretaria.
Recibe copia del recibo de pago
y lo entrega

Jefe Depto.

Recibe copia del recibo de pago y

lo turna al auxiliar Técnico AA
encargado del tramite

Auxiliar Técnico AA.
Recibe copia del recibo y genera el
oficio de autorizacién por el tiempo | |

solicitado
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08-DPDU-14 REFRENDO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Tesoreria

Jefe Depto.
Revisa el oficio del refrendo de la
Licencia de Urbanizacién y lo
antefirma

Secretaria. Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio del | | Recibe el oficio del refrendo de

refrendo de la Licencia de la Licencia de Urbanizacién y lo
Urbanizacién registra

4
Subdirectora Des. Urb.
Recibe el oficio del refrendo de la
Licencia de Urbanizacién lo
revisa, lo antefirma y lo turna al
Director

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio del
refrendo antefirmado

Jefe Admvo.
Recibe el oficio, hace el
registro y lo revisa

Correccion

Secretaria.
Registra oficio del refrendo con
correcciones y entrega al auxiliar
Técnico AA

Secretaria Direccion.
4—— Entrega oficio del refrendo con
correcciones

A

Director.

Recibe el oficio del refrendo de la
Licencia de Urbanizacién por el
tiempo solicitado, lo revisa y lo

firma
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08-DPDU-14 REFRENDO DE LICENCIA DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Tesoreria

Jefe Admvo.
Registra salida del
oficio del refrendo

firmado

!

Secretaria
Direccién.
Sella el oficio del
refrendo firmado

Secretaria.
Recibe el oficio del
refrendo de Licencia de
Urbanizacién firmado y
lo entrega

v

Recibe original del
refrendo de su Licencia de
Urbanizacién por el tiempo
solicitado y firma una
copia de recibido

v

Asistente.
Archiva y actualiza el
expediente de urbanizacién

A 4
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es y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Desarrollo Urbano Capitulo  Art. 252
inciso Il
2 |Codigo Urbano para el Estado de Jalisco Capitulo Il, Art. 267
inciso |l
3 [Reglamento de Zonificacion del Estado de Jalisco
4 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados

1 [El proceso de firmas es muySiempre [Entrega  fueralPromotor v

tardado de fiempo el Servidor]
Publico

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Generarred para turnar expedientes.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-15

Solicitud de Cambio de
Proyecto de Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
_ . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisd : IMiguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdirecciéon: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Autorizacion del Cambio  delCambios de Proyecto
Proyecto de Urbanizacion autorizados mensualmente

4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-12|Autorizacion del Proyecto Definitivo delPredecesor
Urbanizacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. | Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Urbanizador Presenta la solicitud de Cambio de 15m
Proyecto de Urbanizacion
2 Asistente. Sella de recibido y le asigna volante 1 Sm
Oficial de
Partes
3 Jefe del | Recibe la solicitud y la captura en la 2 Sm
Departament | base de datos
o)
Administrativ
o)
4 Director de | Revisa la solicitud de Cambio de 3 1d
Planeacion vy | Proyecto de Urbanizacidn y marca
Desarrollo instfrucciones en el volante
Urbano
5 Jefe del | Registra salida del volante con 4 10m
Departament | instrucciones
o)
Administrativ
o)
6 Secretaria Fotocopia y entfrega volante con 5 10m
Direccion solicitud
7 Secretaria de | Recibe la solicitud y la registra 6 Sm
Subdireccion
de Desarrollo
Urbano
8 Subdirectora | Revisa la solicitud 'y agrega 7 10m
de Desarrollo | instrucciones
Urbano
9? Secretaria Registra salida de volante con 8 Sm
Subdireccidon | instrucciones
de Desarrollo
Urbano
10 | Secretaria Registra la documentacion 9 5m
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
11 Jefe del | Revisa y turna la documentacion al | 10 1d
Departament | Auxiliar Técnico AA que lleva ese
o Desarrollo | expediente de urbanizacion
Urbano
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12 | Auxiliar Recibe, analiza, y coteja la| 11 1d
Técnico AA propuesta del cambio del proyecto
12.1 Cambio de proyecto con
observaciones
12.2 Cambio de proyecto
adecuado
13 | Auxiliar Elabora oficio para el Urbanizador | 12.1 2h
Técnico AA con observaciones al cambio de
proyecto
14 | Jefe del | Revisa y antefiirma el oficio con 13 15m
Departament | observaciones
o) de
Desarrollo
Urbano
15 | Secretaria Registra salida del oficio con| 14 Sm
Departament | observaciones
o) de
Desarrollo
Urbano
16 | Secretaria Registra oficio con observaciones 15 5m
Subdirecciéon
de Desarrollo
Urbano
17 | Subdirectora | Revisa vy antefirma el oficio| 16 10m
Desarrollo observaciones
Urbano
18 | Secretaria Registra salida de oficio con| 17 Sm
Subdireccidn | observaciones ante
de Desarrollo | firmado
Urbano
19 | Jefe del | Registra y revisa el oficio con| 18 10m
Departament | observaciones
o)
Administrativ
o)
20 |Director de | Revisa oficio con observaciones 19 5m
Planeacion vy | 20.1 Con correcciones
Desarrollo 20.2 Sin correcciones
Urbano
21 Jefe del | Registra salida del oficio con | 20.1 Sm
Departament | observaciones, con correcciones
o)
Administrativ
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o)
22 | Secretaria Entrega oficio con observaciones, | 21 10m
Direccion con correcciones
23 | Secretaria Registra oficio con observaciones, | 22 10m
Departament | con correcciones y entrega al
o) de | Auxiliar Técnico AA del punto 13
Desarrollo
Urbano
24 | Director de | Firma el oficio para el Urbanizador | 20.2 | 5m
Planeacion y | con observaciones al Cambio de
Desarrollo Proyecto de Urbanizacion
Urbano
25 | Jefe del | Registra salida del oficio con| 24 5m
Departament | observaciones firmado
o)
Administrativ
o)
26 | Secretaria Sella y entrega el oficio con| 25 10m
Direccion observaciones firmado
27 | Secretaria Registra y entrega el oficio con| 26 5m
Departament | observaciones
o) de
Desarrollo
Urbano
28 | Urbanizador Recibe oficio con observaciones al | 27 1d
Cambio de Proyecto
28.1 Firma de recibido el oficio en
una copia y la entrega
28.2 Lleva a cabo la correccion del
Cambio de Proyecto solicitadas
29 | Asistente Archiva en el expediente de| 28.1 | 10m
urbanizacion la copia firmada de
recibido del oficio con
observaciones.
Fin del Proceso
30 | Urbanizador |Ingresa las correcciones solicitada | 28.2 1d
para el Cambio de Proyecto al
Asistente de Oficialia de Partes del
punto 2
31 Auxiliar Elabora oficio para la Direccion de | 122 | 5m
Técnico AA Obras Publicas solicitando el Vo.Bo.
del presupuesto del Cambio de
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Proyecto
32 | Jefe del | Revisa y antefirma el oficio para el | 31 Sm
Departament | Vo.Bo.
o) de
Desarrollo
Urbano
33 | Secretaria Registra salida del oficio para el | 32 10m
Departament | Vo.Bo.
o) de
Desarrollo
Urbano
34 | Secretaria Registra oficio para el Vo.Bo. 33 Sm
Subdirecciéon
de Desarrollo
Urbano
35 | Subdirectora | Revisa y antefirma el oficio para el | 34 10m
Desarrollo Vo.Bo.
Urbano
36 | Secretaria Registra salida del oficio para el| 35 Sm
Subdirecciéon | Vo.Bo
de Desarrollo
Urbano
37 | Jefe del | Registra y revisa el oficio para el | 36 5m
Departament | Vo.Bo.
o) de
Administrativ
o)
38 | Director de | Revisa el oficio para el Vo.Bo. del| 37 15m
Planeacion vy | presupuesto  del Cambio de
Desarrollo Proyecto
Urbano 38.1 Tiene correcciones
38.2 No tiene correcciones
39 | Jefe del | Registra salida del oficio para el| 38.1 | 10m
Departament | Vo.Bo. con correcciones
o)
Administrativ
o)
40 | Secretaria Entrega oficio para el Vo.Bo. con| 39 5m
Direccion correcciones
41 | Secretaria Registra oficio para Vo.Bo. con| 40 Sm
Departament | correcciones y entrega al Auxiliar
o) de | Técnico AA del punto 31
Desarrollo
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Urbano
42 | Director de | Firma el oficio dirigido a la Direccion | 38.2 | 10 m
Planeacion vy | de Obras Publicas para el Vo.Bo. del
Desarrollo presupuesto para el Cambio de
Urbano Proyecto
43 | Jefe del | Registra salida del oficio para Vo.Bo. | 42 15m
Departament | firmado
o)
Administrativ
o)
44 | Secretaria Sella y entrega el oficio para Vo.Bo. 43 10m
Direccion
45 | Secretaria Registra y entrega oficio para el | 44 10m
Departament | Vo.Bo.
o Desarrollo
Urbano
46 | Direccion de | Recibe el oficio para el Vo.Bo 45 10m
Obras 46.1 Sella de recibido una copia y
Publicas entrega
46.2 El presupuesto del Cambio de
Proyecto tiene observaciones
46.3 Esta bien el presupuesto del
Cambio de Proyecto
47 | Asistente Recibe copia sellada de recibido | 46.1 | 10m
del oficio para Vo.Bo. del
presupuesto y lo archiva en el
expediente de urbanizacion.
Fin del proceso
48 | Direccion de | Emite oficio con observaciones al | 46.2 | 15m
Obras presupuesto  del Cambio de
PUblicas Proyecto
49 | Asistente. Sella de recibido y asigna volante al | 48 10m
Oficial de | oficio con observaciones
Partes
50 | Jefe Registra oficio con volante 49 5m
Departament
o) de
Administrativ
o)
51 Director de | Marca instrucciones al volante del | 50 10m
Planeacion vy | oficio con observaciones
Desarrollo
Urbano
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52 | Jefe del | Registra salida del volante con | 51 10m
Departament | instrucciones
o) de
Administrativ
O
53 | Secretaria Fotocopia y enfrega volante y oficio | 52 10m
Direccion con observaciones
54 | Secretaria Registra volante con oficio con | 53 Sm
Departament | observaciones
o) de
Desarrollo
Urbano
55 | Jefe del | Asigna volante con oficio con| 54 10m
Departament | observaciones al Auxiliar Técnico del
o) de | punto 13
Desarrollo
Urbano
56 | Direccion de | Elabora oficio con el Vo.Bo. al| 463 | 15m
Obras presupuesto  del Cambio de
PUblicas Proyecto
57 | Asistente. Sella de recibido el oficio con el | 56 10m
Oficial de | Vo.Bo. y asigna volante
Partes
58 | Jefe de | Registra informacion 57 Sm
Administrativ
o)
59 | Director de | Marca instrucciones en el volante | 58 Sm
Planeacion y | del oficio con el Vo.Bo. del
Desarrollo presupuesto  del Cambio de
Urbano Proyecto
60 | Jefe del | Registra salida del volante con| 59 10m
Departament | instrucciones
o)
Administrativ
o)
61 Secretaria Fotocopia y entrega volante con| 60 15m
Direccion oficio de Vo.Bo
62 | Secretaria Registra volante y oficio de Vo.Bo. 61 5m
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
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63 | Jefe del | Asigna volante con oficio de Vo.Bo. | 62 10m
Departament | al Auxiliar Técnico AA que lleva el
o Desarrollo | expediente de urbanizacion
Urbano
64 | Auxiliar Recibe el oficio de la Direccion de | 63 1d
Técnico AA Obras PuUblicas con Vo.Bo.
64.1 Se manda a archivar
documento
64.2 ContinUa el proceso
65 | Asistente Recibe el oficio de la Direccion de | 64.1 Sm
Obras Publicas con Vo.Bo. y lo
archiva en el expediente
correspondiente.
Fin del Proceso
66 | Auxiliar Emite el oficio de la Propuesta de | 64.2 1d
Técnico AA Cobro por revision del Cambio de
Proyecto Definitivo de Urbanizacion
y Cuantificacién de Derechos de
Urbanizacidon con copia para el
Urbanizador
67 | Jefe del | Revisa el oficio de la Propuesta de | 66 10m
Departament | Cobro y Cuantificacion y lo
o Desarrollo | antefirma
Urbano
68 | Secretaria Registra salida del oficio de la| 67 Sm
Departament | Propuesta de Cobro y
o) de | Cuantificacion
Desarrollo
Urbano
69 | Secretaria Registra oficio de la Propuesta de | 68 Sm
Subdireccién | Cobro y Cuantificacion
de Desarrollo
Urbano
70 | Subdirectora | Antefirma la Propuesta de Cobro y | 69 10m
de Desarrollo | Cuantificaciéon
Urbano
71 Secretaria Captura salida del oficio de la| 70 5m
Subdirecciéon | Propuesta de Cobro y
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
72 | Jefe del | Revisa y captura el oficio de la| 71 10m
Departament | Propuesta de Cobro y
o) Cuantificacion
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Administrativ
o}

72.1 Oficio con correcciones
72.2 Oficio sin correcciones

73 | Secretaria Entrega oficio de la Propuesta de | 72.1 Sm
Direccion Cobro con correcciones
74 | Secretaria Recibe oficio de la Propuesta de | 73 Sm
Departament | Cobro con correcciones y enfrega
o) de | al Auxiliar Técnico AA del punto é4
Desarrollo
Urbano
75 | Director de | Firma el oficio para el Tesorero con | 722 | 15m
Planeacion vy | la Propuesta de Cobro y
Desarrollo Cuantificacion
Urbano
76 | Jefe del | Captura salida del oficio con la| 75 10m
Departament | Propuesta de Cobro y
o) Cuantificaciéon firmada
Administrativ
o)
77 | Secretaria Sella y entrega oficio con la| 76 Sm
Direccion propuesta de cobro
78 | Asistente Lieva el oficio con la propuesta de | 77 Sm
cobro y cuantificacién de derechos
de urbanizacion a Tesoreria
79 | Tesoreria Revisa, cerfifica y sella de recibido | 78 15m
dos copias del oficio de la
Cuantificacion y Propuesta de
Cobro
80 | Asistente Recibe copias selladas de recibido | 79 Sm
del oficio de la Propuesta de Cobro
81 Secretaria Recibe las copias del oficio con la| 80 Sm
Departament | cuantificaciéon y lo entrega
o) de
Desarrollo
Urbano
82 | Urbanizador | Recibe oficio con la propuesta de | 81 5m
cobro
82.1 Enfrega la otra copia del oficio
de la propuesta de cobro firmada
de aceptacion de que no hay
inconveniente de realizar el pago
82.2 Redliza el pago
83 | Asistente Archiva en el expediente de| 82.1 Sm
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urbanizacién el oficio firmado de
propuesta de cobro.
Fin del Proceso

84 | Urbanizador Proporciona copia del recibo de | 822 | 5m
pago de la propuesta de cobro

85 | Auxiliar Una vez con copia del pago por la| 84 10m
Técnico AA Propuesta de Cobro

85.1 Archiva documento
85.2 ContinUa el proceso

86 | Asistente Recibe la copia del recibo de pago | 85.1 Sm
y la archiva en el expediente.
Fin del Proceso

87 | Auxiliar Emite oficios a la Direccion de Obras | 85.2 1d
Técnico AA Publicas, a la Direccion de Servicios
PUblicos y a la Direccidon de
Patrimonio, para solicitar los Vo.Bo.
de los cambios al Proyecto de
Infraestructuras, al Proyecto de
Alumbrado PUblico y al Proyecto de
Areas de cesién y equipamiento

88 | Jefe del | Revisa los oficio para Vo.Bo., y| 87 15m
Departament | antefirma
o) de
Desarrollo
Urbano
89 | Secretaria Registra salida de los oficios para | 87 Sm
Departament | Vo.Bo.
o) de
Desarrollo
Urbano
90 | Secretaria Registra oficios para Vo.Bo. lo turna 89 Sm

Subdireccidon
de Desarrollo

Urbano

9?1 | Subdirectora | Antefirma los oficios para Vo.Bo. 90 15m
de Desarrollo
Urbano

92 | Secretaria Captura salida de los oficios para | 91 5m

Subdireccidn | Vo.Bo.
de Desarrollo
Urbano

93 | Jefe del | Revisa y captura los oficios para | 92 15m
Departament | Vo.Bo.
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o) 93.1 Oficios con correcciones
Administrativ | 93.2 Oficios sin correcciones
o)
94 | Secretaria Entrega oficios para Vo.Bo. con | 93.1 Sm
Direccion correcciones
95 | Secretaria Recibe oficios para Vo.Bo. con| 94 Sm
Departament | correcciones y entrega al Auxiliar
o) de | Técnico AA del punto 87
Desarrollo
Urbano
96 | Director de | Firma los oficios para solicitar los | 93.2 | 15m
Planeacion y | Vo.Bo. a la Direccion de Obras
Desarrollo PUblicas, Direccidn de Servicios
Urbano PuUblicos y la Direccion de Patfrimonio
97 | Jefe del | Captura salida de los oficios para | 96 10m
Departament | Vo.Bo. firmados
o)
Administrativ
o)
98 | Secretaria Sella y entrega los oficios para| 99 5m
Direccidon Vo.Bo.
99 | Asistente Entrega oficios solicitando los Vo.Bo. | 98 1h
de los proyectos
100 | Direccion de | Reciben los oficios para Vo.Bo. de | 99 15m
Obras los cambios a los Proyectos
PuUblicas, 100.1 Entrega copia del oficio para
Direccidon de | Vo.Bo. sellado de recibido
Servicios 100.2 proyecto con observaciones
Publicos y 100.3 Proyecto sin observaciones
Direccion de
Patrimonio
101 | Asistente Recibe copias de los oficios para | 100.1 | 10 m
Vo.Bo. de Ilos cambios a los
Proyectos sellados de recibido vy los
archiva en el expediente.
Fin del Proceso
102 | Direccion de | Emiten oficios con observaciones al | 100.2 | 1d
Obras cambio de Proyecto
Publicas,
Direccidon de
Servicios
PUblicos y
Direccidon de
Direccion General de Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable 222




Tonala
Patfrimonio
Asistente. Recibe oficios con observaciones al | 102 | 10m
Oficial de | Cambio de Proyecto, sella y asigna
partes volante
104 | Jefe del | Captura la informacidon de los| 103 | 10m
Departament | volantes y oficios con observaciones
o)
Administrativ
o)
105 | Director de | Revisa oficios con observaciones al | 104 | 15m
Planeacion y | Cambio de Proyecto y marca
Desarrollo instfrucciones
Urbano
106 | Jefe del | Captura salida de los oficios y| 105 | 10m
Departament | volantes con instrucciones
o)
Administrativ
o)
107 | Secretaria Entrega volantes y oficios 106 Sm
Direccion
108 | Secretaria Recibe volantes con oficios de | 107 Sm
Departament | observaciones al Cambio de
o) de | Proyecto y registra
Desarrollo
Urbano
109 | Jefe del | Revisa documentacion y asigna al | 108 | 10m
Departament | Auxiliar Técnico AA del punto 13
o) de
Desarrollo
Urbano
110 | Direccion de | Emiten oficios con Vo.Bo. a los| 100.3 | 15m
Obras cambios de proyectos de
PuUblicas, Infraestructura, Alumbrado PuUblico y
Direccién de | Areas de Cesién
Servicios
PUblicos y
Direccidon de
Patrimonio
111 | Asistente. Recibe oficios con Vo.Bo. sella y| 1092 | 10m
Oficial de | asigna volantes
partes
112 | Jefe del | Captura datos de la| 110 | 10m
Departament | documentacion recibida
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o)
Administrativ
o)
113 | Director de | Revisa y asigna instrucciones a los| 112 | 15m
Planeacion y | volantes anexos a los oficio de
Desarrollo Vo.Bo. a los cambios de proyectos
Urbano de infraestructura, de alumbrado
publico y dreas de cesion
114 | Jefe del | Captura salida de los volante con| 113 | 10m
Departament | instrucciones
o)
Administrativ
O
115 | Secretaria Entrega volantes con oficios de| 114 | 5m
Direccidon Vo.Bo. alos cambios de Proyectos
116 | Secretaria Recibe y registra volantes con oficios | 115 Sm
Departament |de Vo.Bo. a los cambios de
o) de | Proyectos
Desarrollo
Urbano
117 | Jefe del | Recibe los oficios de Vo.Bo. a los| 116 | 10m
Departament | cambios de Proyectos de
o) de | Infraestructura vy los tfurna al Auxiliar
Desarrollo Técnico AA para el seguimiento
Urbano correspondiente
118 | Auxiliar Recibe los oficios de los Vo.Bo. 117 1d
Técnico AA 118.1 Se manda a archivar
documento
118.2 ContinUa el proceso
119 | Asistente Recibe los oficios de los Vo.Bo. y los | 118.1 | 5m
archiva en el expediente
correspondiente.
Fin del Proceso
120 | Auxiliar Elabora el oficio con la Resolucion | 118.2 | 1d
Técnico AA de Autorizacion al Cambio de
Proyecto
121 | Jefe del | Revisa el oficio de Resolucion del| 120 | 15m
Departament | Cambio de Proyecto y lo antefirma
o) de
Desarrollo
Urbano
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Secretaria Registra salida de la Resolucioén 121 Sm
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
123 | Secretaria Registra oficio con Resoluciéon 122 | &5m
Subdirecciéon
de Desarrollo
Urbano
124 | Subdirectora | Antefirma el oficio con la Resolucion | 123 | 15m
de Desarrollo | del Cambio de Proyecto
Urbano
125 | Secretaria Captura salida del oficio con la| 124 Sm
Subdireccidon | Resolucion
de Desarrollo
Urbano
126 | Jefe del | Revisa y captura el oficio con la| 125 | 15m
Departament | Resolucidon de  Autorizacion  al
o) Cambio de Proyecto
Administrativ | 126.1 Oficio con correcciones
@) 126.2 Oficio sin correcciones
127 | Secretaria Entfrega oficio de Resolucién con| 126.1 | 5m
Direccion correcciones
128 | Secretaria Recibe oficio de Resolucion con | 127 Sm
Departament | correcciones y entrega al Auxiliar
o) de | Técnico AA del punto 120
Desarrollo
Urbano
129 | Director de | Firma el oficio con la Resolucion de | 126.2 | 15m
Planeacion vy |la Autorizacion al Cambio de
Desarrollo Proyecto
Urbano
130 | Jefe del | Captura salida del oficio firmado | 129 | 10m
Departament | con la Resolucidon del Cambio de
o) Proyecto
Administrativ
o)
131 | Secretaria Sella y entrega oficio con la| 130 | 5m
Direccion Resolucion del Cambio de Proyecto
132 | Asistente Entrega el oficio con la Resolucion | 131 10m
del Cambio de Proyecto
133 | Urbanizador | Recibe oficio de la Resolucion del | 132 | 5m
Cambio de Proyecto y firma de
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recibido en una copia
Asistente Archiva copia del oficio de la| 133 | 10m
Resolucion del Cambio de Proyecto
sellado de recibido, en el
expediente
135 | Auxiliar Emite oficio para fijar el nuevo| 134 | 15m
Técnico AA monto de la fianza para garantizar
la correcta ejecucion de las obras
136 | Jefe del | Revisa el oficio del nuevo monto de | 135 | 15m
Departament | la fianza y lo antefirma
o) de
Desarrollo
Urbano
137 | Secretaria Registra salida del oficio del nuevo | 136 | 5m
Departament | monto de la fianza
o) de
Desarrollo
Urbano
138 | Secretaria Registra oficio del nuevo monto de | 137 | 5m
Subdirecciéon | la fianza
de Desarrollo
Urbano
139 | Subdirectora | Antefirma el oficio del nuevo monto | 138 | 15m
de Desarrollo | de la fianza
Urbano
140 | Secretaria Captura salida del oficio del nuevo | 139 Sm
Subdireccidon | monto de la fianza
de Desarrollo
Urbano
141 | Jefe del | Revisa y captura el oficio del nuevo | 140 | 15m
Departament | monto de la fianza
o) 141.1 Oficio con correcciones
Administrativ | 141.2 Oficio sin correcciones
o)
142 | Secretaria Entrega oficio del nuevo monto de | 141.1 | 5m
Direccion flanza con correcciones
143 | Secretaria Recibe oficio de nuevo monto de | 142 5m
Departament | fianza con correcciones y entrega al
o) de | Auxiliar Técnico AA del punto 135
Desarrollo
Urbano
144 | Director de | Firma el oficio para fijar el nuevo | 141.2 | 15m
Planeacion y | monto de fianza por correcta
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Desarrollo ejecucidn de las obras de
Urbano urbanizacion para el Urbanizador
145 | Jefe del | Captura salida del oficio firmado del | 144 | 10 m
Departament | nuevo monto de la fianza
o)
Administrativ
o)
146 | Secretaria Sella y entrega el oficio del nuevo | 145 Sm
Direccion monto de la fianza por correcta
ejecucion de las obras de
urbanizacion
147 | Asistente Entrega el oficio del nuevo monto | 146 | 10 m
de la fianza por correcta ejecucion
148 | Urbanizador Recibe oficio con el nuevo monto | 147 5m
para la flanza
148.1 Firma copia
148.2 Tramita nueva fianza y entrega
149 | Asistente Archiva oficio firmado de recibido | 148.1 | 5m
en el expediente.
Fin del proceso
150 | Asistente. Recibe nueva fianza, sella y asigna | 148.2 | 10 m
Oficial de | volante
Partes
151 | Jefe del | Captura el volante y la informacién | 150 | 10 m
Departament | del documento
o)
Administrativ
o)
152 | Director de |Revisa nueva fianza y marca| 151 15m
Planeacion vy | instrucciones
Desarrollo
Urbano
153 | Jefe del | Captura salida de la nueva fianzay | 152 | 10m
Departament | volante con instrucciones
o)
Administrativ
o)
154 | Secretaria Entrega volante y nueva fianza 153 Sm
Direccion
155 | Secretaria Recibe volante con nueva fianza | 154 5m
Departament | por correcta ejecucion y registra
o) de
Desarrollo
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Urbano
156 | Jefe del | Revisa documentacion y asigna al| 155 | 10m
Departament | Auxiliar Técnico AA
o} de
Desarrollo
Urbano
157 | Auxiliar Recibe el volante con nueva fianza | 156 1d
Técnico AA por correcta ejecucion
158 | Asistente Archiva la nueva fianza en el| 157 Sm
expediente correspondiente
159 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.

R

Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccién

Otras
Dependencias

INICIO

Presenta la solicitud de
Cambio de proyecto de
Urbanizacion

Asistente. Oficial Partes.
Sella de recibido y asigna

A

namero de volante

Jefe Admvo.
Recibe la solicitud y la
captura en la base de datos

A

Director.

Revisa la solicitud de Cambio
de Proyecto de Urbanizacion y
marca indicaciones en el
volante

Y

Jefe Admvo.
Registra salida del volante
con indicaciones

A

Secretaria Direccion.
Fotocopia y entrega volante
con solicitud.

)

Secretaria Sub. Des. Urb.
Recibe solicitud y registra

Subdirectora Des. Urb.
Revisa la solicitud y agrega
instrucciones

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de volante
con instrucciones

@
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Tonata

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias

Secretaria P 1
Registra la documentacion

Jefe del Depto.
Revisa y turna la
documentacion al Auxiliar
Técnico AA que lleva ese
expediente de urbanizacion

Auxiliar Técnico AA.
Recibe, analizay
coteja la propuesta del
cambio del proyecto

) Ok
Observaciones:

y

Auxiliar Técnico AA.

Elabora oficio para el
B > Urbanizador con
observaciones al cambio de

proyecto

y

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el oficio
con observaciones

y

Secretaria. Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio con Registra oficio con
observaciones observaciones

Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma el oficio
observaciones

A

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio con
observaciones antefirma
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Tonala

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Correccioén

Secretaria.
Registra oficio con

Jefe Admvo.
Registra y revisa el oficio
con observaciones

Director.
Revisa oficio con
observaciones

Jefe Admvo.
Registra salida del
oficio con
observaciones

] )

Secretaria Direccion.

observaciones, con correcciones
y entrega al Auxiliar Técnico AA

Secretaria.

Recibe oficio con
observaciones al Cambio
de Proyecto

Registra y entrega el oficio

con observaciones

l—

Asistente.

Archiva en el expediente de
urbanizacién la copia
firmada de recibido del oficio
con observaciones

Entrega oficio con
observaciones

Director.

Firma el oficio para el
Urbanizador con
observaciones al cambio
de Proyecto de
Urbanizacién

!

Jefe Admvo.
Registra salida del oficio
con observaciones al
cambio de Proyecto de
Urbanizacién

!

Secretaria Direccion.
Sellay entrega con
observaciones firmado
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Otras Dependencias
Ingresa las correcciones Auxiliar Técnico AA.
solicitada para el cambio de Elabora oficio para la Direccion de
proyecto al Asistente Oficial Obras Publicas solicitando el Vo. E
de Partes Bo. del presupuesto del Cambio
de Proyecto

)

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el oficio
para Vo. Bo.
. Slecretarla: ) Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio para el > ; -
Registra oficio para el Vo. Bo.
Vo. Bo.
Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma e oficio para
el Vo. Bo.
Secretaria Des. Urb.
Registra salida del oficio para el
Vo. Bo.
A
Jefe Admvo.
Registra y revisa el oficio para
el Vo. Bo.
Director.
Revisa el oficio para Vo.
Bo. del presupuesto del
Cambio del Proyecto
Correccion Ok
Jefe. Admvo.
Registra salida del oficio
para Vo. Bo. con
correcciones
Secretaria. Y —
. . Secretaria Direccion.
Registra oficio para Vo. Bo. -
; Entrega oficio para Vo.
con correcciones y entrega al -
" P Bo. con correcciones
auxiliar Técnico AA
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccion Otras Dependencias

Director
Firma el oficio dirigido a la
Direcci6n de Obras
Publicas para el Vo. Bo.
del presupuesto para el
Cambio de Proyecto

y

Jefe del Depto.
Registra salida del oficio
para Vo. Bo. firmado

y

Secretaria. Secretaria Direccion.
Registra y entrega oficio (& Sella y entrega el oficio para
para el Vo. Bo. Vo. Bo.
Vo.
Asistente. Bo.
Recibe copia sellada de Recibe el oficio
recibido del oficio para Vo. & Copia
Bo. del presupuesto y lo para el Vo. Bo.
archiva en el expediente

Correccion

Direccién Obras Publicas.
Emite oficio con
[ observaciones al
presupuesto del Cambio
de Proyecto

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido y asigna
volante al oficio con
observaciones

' i
Jefe Admvo.
Registra oficio con volante

Direccién de Obras
Publicas.
Elabora oficio con el Vo. Bo.
Director. Al presupuesto del Cambio
Marca instrucciones de Proyecto
al volante del oficio

con observaciones
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R

Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Jefe Admvo.
Registra salida del volante
son instrucciones

Secretaria. Secretaria Direccion.
Registra volante con oficio 4—— Fotocopia y entrega volante y
con observaciones oficio con observaciones
> Asistente. Oficial de
Jefe del Depto. Pall'tes
Aig;%;gzc;ec%%lgf;'o Sella de recibido con el
- P Vo. Bo. Y asigna volante
Auxiliar Técnico AA 9
Jefe Admvo.
0 Registra Informacion
Director.
Marca instrucciones en el
volante del oficio con el Vo.
Bo. Del presupuesto del
Cambio de Proyecto
Jefe Admvo.
Registra salida del volante con
instrucciones.
Secretaria. Secretaria Direccion.
Registra volante con oficio de 4 Fotocopia volante con oficio de
Vo.Bo. Vo. Bo.

l

Jefe del Depto.
Asigna volante con oficio del
Vo.Bo. al Auxiliar Técnico AA

que lleva el expediente de
urbanizacion
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R

Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Auxiliar Técnico AA.
Recibe el oficio de la Direccion
de Obras Publicas
con Vo. Bo.

Asistente.
Archiva el oficio sellado de
recibido en el expediente.

ntinda

4
Auxiliar Técnico AA.
Emite el oficio de la Propuesta

de cobro por revision del o

Cambio de Proyecto Definitivo |
de Urbanizacién con copia para
el Urbanizar

A

Jefe del Depto.
Revisa el oficio de la Propuesta
de Cobro y Cuantificacion y lo
antefirma

!

Secretaria.
Registra salida del oficio de la

Propuesta de Cobro y
Cuantificacion

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra oficio de la Propuesta de
Cobro y Cuantificacion

:

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma la Propuesta de Cobro y
Cuantificacion
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R

Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras
Dependencias

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida del oficio
de la Propuesta de Cobro
y Cuantificacién

Jefe Admvo.
Revisa y captura el oficio de
la Propuesta de Cobroy
Cuantificacion

Ok
correcciones
Secretaria. Secretaria Direccion.
Recibe oficio de la Propuesta «— Entrega oficio de la
de cobro con correcciones y Propuesta de Cobro con
entrega al Auxiliar Técnico AA correcciones
Director.
Firma el oficio para el
P !

Asistente.
Lleva el oficio con la propuesta

de cobro y cuantificacion de [4—

derechos de urbanizacion de
Tesorero

Tesorero con la Propuesta
de Cobro y Cuantificacion

l

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio con
la Propuesta de Cobro y
Cuantificacién firmada

)

Secretaria Direccion.
Sella y entrega oficio con la
propuesta de cobro

Asistente.
Recibe copias selladas de

Tesoreria.
Revisa, certifica y sella de
recibié dos copias del
oficio de la Cuantificacion
y Propuesta de Cobro

A

recibido del oficio de la
propuesta de Cobro

Secretaria.
Recibe las copias del oficio con
la cuantificacién y lo entrega
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R

Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Depto. Des. Urb

Direccion

Otras
Dependencias

Recibe oficio con
Propuesta de Cobro

Pago

Proporciona copia del
recibo de pago de la
propuesta de cobro

O

Asistente.
Archiva en el expediente de
urbanizacion el oficio firmado
de propuesta de cobro

Auxiliar Técnico AA
Con copia del pago por la
propuesta de cobro

Archiva

Asistente.
Recibe la copia del recibo de
pago y la archiva en el
expediente

P

Continda

Auxiliar Técnico AA.

Emite oficios a la Direccién de Obras
Publicas, a la Direccion de Servicios
Publicos y a la direccion de
Patrimonio, para solicitar los Vo. BO.
De los cambios al Proyecto de
infraestructuras al Proyecto de
Alumbrado Publico y al Proyecto de
Areas de cesi6n y equipamiento

i

Jefe del Depto.
Revisa los oficios para Vo. Bo. y
antefirma

i

Secretaria.
Registra salida de los oficios

para Vo.. Bo.

Secretaria Sub. Des.
Urb.
Registra oficios para
Vo.Bo.
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Depto. Des. Urb. Direccién .
Dependencias

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma los oficios para
Vo.Bo.

A

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida de los
oficios para Vo.Bo.

Jefe Admvo.
Revisa y captura los
oficios para
Vo. Bo.

Correccién Ok

Secretaria.
Recibe oficios para Vo.Bo.
con correcciones y entrega
al auxiliar Técnico AA

Secretaria Direccion.
¢— Entrega oficios para Vo.
Bo. con correcciones

Director.
Firma los oficios para 4
solicitar los Vo.Bo.

L*

Jefe Admvo.
Captura salida de los oficios
para Vo.Bo. firmados

.

Secretaria Direccion.
44— Sellay entrega los oficios

Asistente.
Entrega oficios solicitado
los Vo.Bo. de los

proyectos para Vo.Bo.
Ok
Asistente.
Archiva copias de los Reciben los oficios

oficios para Vo.Bo. de los opia para Vo.Bo. de los
cambios a los proyectos copia cambilos Ia los
sellados de recibido en el Proyectos

expediente

Observaciones
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Tonale

08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Secretaria.
Recibe volantes con oficios
de observaciones al Cambio
de Proyecto y registra

i

Jefe del Depto.
Revisa documentacion y
asigna al Auxiliar Técnico AA

Asistente. Oficial de Partes.

Recibe oficios con

observaciones al Cambio de

Proyecto, sella y asigna
volante

Observaciones

Emiten oficios con

< observaciones al

ﬁ

Jefe Admvo.

Captura la informacion de los

volantes y oficios con
observaciones

4

Director
Revisa oficios con
observaciones al Cambio de
Proyecto y marca instrucciones

4

Jefe Admvo.

Captura salida de los oficios y
volantes con instrucciones

4
Secretaria Direccion
Entrega volante y oficios

Asistente. Oficial de Partes.
Recibe oficios con Vo. Bo. |4

cambio de proyecto

sella y asigna volantes

Emiten oficios con Vo.Bo. a
los cambios de los proyectos
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION
Departamento Des. Urb. Direccién Otras .
Dependencias

Urbanizador

Jefe Admvo.
Captura datos de la documentacion
recibida

A

Director.
Revisa y asigna instrucciones a los
volantes anexos a los oficios de Vo.
Bo. a los cambios de proyecto de
infraestructura, de alumbrado publico
y areas de cesion

A
Jefe Admvo.

Captura salida de los volantes con
instrucciones

A

Secretaria Secretaria Direccion
Recibe y registra volantes con — Entrega volantes con oficioé de Vo
oficios de Vo. Bo. a los cambios 9 . :
Bo. a los cambios de Proyectos
de Proyectos.

A
Jefe del Depto.
Recibe los oficios de Vo. Bo. a los
cambios de Proyectos de
Infraestructura y los turna al
Auxiliar Técnico AA para el
seguimiento correspondiente

Auxiliar Técnico AA.
Recibe los oficios de
los Vo. Bo.

Archiva

—

Asistente.
Recibe los oficios de los
Vo. Bo. y los archiva en

el expediente

Continua
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias

Auxiliar Técnico AA.
Elabora el oficio con la Resolucién

[ de Autorizacion de Cambio de
Proyecto
Jefe del Depto.
Revisa y antefirma oficio con
Resolucion
Secretaria. Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio con » Registra oficio con
Resolucién Resolucién
Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma oficio con
Resolucién
Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio con
Resolucién
" Y
Correccion Ok
Jefe Admvo.
Revisa y captura oficio
con Resolucién
Secretaria. Secretaria Direccion.
L Recibe oficio de Resolucién con | Entrega el oficio de
correcciones y entrega al Auxiliar Resolucién
Técnico AA con correcciones
A
Director.

Firma el oficio con la
Resolucién de la Autorizacion
al Cambio del Proyecto
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Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccidn .
Dependencias

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio
firmado con la Resolucién del
Cambio de Proyecto

4

Recibe oficio de la Asistente. Secretaria Direccion.
Resolucién del cambio Entrega el oficio con la | | Sellay entrega oficio con la
de Proyecto y firma de | Resolucién del Cambio de Resolucién del cambio de
recibido en una copia Proyecto Proyecto

Asistente.
Archiva copia del oficio de la
»  Resolucién del Cambio de
Proyecto sellado de recibido, en
el expediente

i

Auxiliar Técnico AA.

Emite oficio para fijar el
J » nuevo monto de la fianza
para garantizar la correcta

ejecucion de laos obras

l

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el oficio del
nuevo monto de la fianza

A

Secretaria. Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio del » Registra oficio del nuevo
nuevo monto de la fianza monto de la fianza

A

Subdirectora Des. Urb.
Antefirma el oficio del
nuevo monto de la fianza

!

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida del oficio del
nuevo monto de la fianza
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias

Jefe Admvo.
Revisa y captura el oficio
del nuevo monto de la
fianza

correccion

Secretaria. Secretaria Direccion.
Recibe oficio de nuevo monto | | Entrega oficio del nuevo

de fianza con correcciones y monto de fianza con
entrega al Auxiliar Técnico AA correcciones

——

Director.

Firma el oficio para fijar el nuevo
monto de fianza por correcta
ejecucion de loas obras de
urbanizacién para el urbanizador

}

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio firmado
del nuevo monto de la fianza

}

Secretaria Direccion.
4—— Sellay entrega el oficio del
nuevo monto de la fianza

Asistente.
Entrega el oficio del nuevo
monto de la fianza por
correcta ejecucion

Recibe oficio
con la nuevo monto
para la fianza

Asistente.
| L—»| Archiva oficio firmado de
recibido en el expediente

copia

Asistente. Oficial de Partes.
Recibe nueva fianza, sella'y
asigna volantes

I

Jefe Admvo.
Captura el volante y la
informacién del documento

v

Director.
Revisa nueva fianza y marca
instrucciones

A
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08-DPDU-15 SOLICITUD DE CAMBIO DE PROYECTO DEFINITIVO DE URBANIZACION

Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias

Jefe Admvo.
Captura salida de la
nueva fianza y volante
con instrucciones

Secretaria Direccion.
Entrega volante y nueva
fianza

v

Secretaria.
Recibe volante con nueva
fianza por correcta ejecucion
y registra

Jefe del Depto.
Revisa documentacion y
asigna al auxiliar Técnico

v

Auxiliar Técnico AA.
Recibe el volante con
nueva fianza por correcta
ejecucion

A

Asistente.
Archiva la nueva fianza
en el expediente
correspondiente

Fin del Proceso
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7.lLeves y Reglamentos que Norman el Proceso

g

Tonala

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano Cap.V
2 |Cddigo Urbano
3 |Reglamento de Zonificacion del Estado
4 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |La falta de documentos porfSiempre  [Retraso delPromotor
parte de los promotores. framite
2 |El turnado de expedienteSiempre [Retraso delPromotor
para VoBo (en su caso) es framite
muy tardado cuando se pasa
de Direccion a Direccion
3 |El proceso de cambio defSiempre [Retraso dellPromotor
proyecto puede retrasarse a tframite
falta de documentacion en
el expediente
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Revision de expediente en ventanilla
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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Tonala

09-DGPDUS-16

Permiso para Realizar
Preventa de Predios o Fincas

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 | Autorizacion de Preventa Reporte Mensual de
autorizaciones para preventa
otorgadas

4. Procesos Relacionados

NUm.| Codigo Nombre Relacion
1 |09-DGPDUS-12|Autorizacion del Proyecto Definitivo delPredecesor

Urbanizacion

2 [09-DGPDUS-14Refrendo de Licencia de Urbanizacion [Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Urbanizador |Presenta solicitud de Autorizacion de Sm
Preventa
2 |Asistente. Sella de recibido la solicitud de| 1 Sm
Oficial Autorizacion de Preventa y anexa
de Partes volante
3 efe dellCaptura la informacion 2 Sm
Departament
o)
Administrativo
4 |Director delRevisa la solicitud y marcal 3 1d
Planeacion ylinstrucciones en el volante
Desarrollo
Urbano
5 |[efe dellCaptura salida del volante conl 4 5m
Departament |finstrucciones
o)
Administrativo
6 [Secretaria Fotocopia y entrega volante 5 Sm
Direcciéon
7 Secretaria delRegistra la documentacion 6 1 dia
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
8 efe delRevisa y turna la documentacion alf 7 Sm
Departament [Auxiliar Técnico AA que lleva el
e} delexpediente
Desarrollo
Urbano
? |Auxiliar Analiza y emite oficio solicitando lgl 8 1d
Técnico AA  [fianza correspondiente a la Preventa
informando el monto que debe cubrin
la misma
10 [Uefe delRevisa y antefirma el oficio de petficion| 9 10m
Departament |de fianza
e} de
Desarrollo
Urbano
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11 [Secretaria Registra salida del oficio de peticion| 10 S5m
Departament [de fianza
o) de
Desarrollo
Urbano
12 [Secretaria Registra el oficio de peticion de fianza| 11 Sm
Subdireccion
de Desarrollo
Urbano
13 RSubdirectora [Revisa el oficio con el monto de Ig] 12 10m
de Desarrolloffianza correspondiente y lo antefirma
Urbano
14 Secretaria Captura salida de oficio de petficion| 13 Sm
Subdireccion |de fianza
de Desarrollo
Urbano
15 |Jefe delRegistra y revisa el oficio de peticion| 14 10m
Departament [de fianza
e} 15.1 Oficio con correcciones
Administrativo [15.2 Oficio sin correcciones
16 [Secretaria Entrega oficio con correcciones 15.1 10m
Direccion
17 KSecretaria Registra oficio con correcciones y| 16 Sm
Departament |enfrega al Auxiliar Técnico AA del
e} delpunto 9
Desarrollo
Urbano
18 [Director delFirma oficio solicitando al Urbanizador| 17 10m
Planeacion ylla fianza por preventa, informando el
Desarrollo monto de la misma
Urbano
19 Captura salida del oficio firmado 18 5d
Jefe del
Departament
o)
Administrativo
20 [Secretaria Sella oficio firmado 19 5m
Direcciéon
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Secretaria Recibe y registra el oficio para solicitar] 20 Sm
Departament |[a fianza
o) de
Desarrollo
Urbano
22 |Urbanizador |Recibe oficio solicitando fianza de| 21 10m
Preventa informando el monto de la
misma
22.1 Firma de recibido una copia del
oficio
22.2 Tramita la fianza de Preventa
23 |Asistente Archiva copia del oficio solicitando all 22.1 Sm
urbanizador la fianza, Sellado de
recibido en el expediente
24 [Urbanizador [Enfrega fianza por un monto igual all 23 1d
100% del total de la obra de acuerdo
del presupuesto autorizado
25 [Asistente. Sella de recibido el oficio que anexa| 24 Sm
Oficial dela fianza y engrapa volante
Partes
26 |(lefe dellCaptura informacion 25 Sm
Departament
o)
Administrativo
27 |Director delRevisa la documentacidon y marcal 26 1d
Planeacion vyjinstrucciones
Desarrollo
Urbano
28 |(lefe delRegistra salida del volante con|[ 27 10m
Departament [nstrucciones
o)
Administrativo
29 [Secretaria Fotocopia y entrega documentacion 28 5m
Direccion
30 [Secretaria Recibe y captura informacion 29 5m
Departament
o) de
Desarrollo
Urbano
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Jefe delRecibe la documentacion y la turna alf 30 10m
Departament |Auxiliar Técnico AA encargado del
e} delftframite
Desarrollo
Urbano
32 |Auxiliar Revisa la fianza 31 10m
Técnico AA  [32.1 Turna documento para archivar
32.2 Continva el proceso
33 [Asistente Archiva fianza en expediente de| 32.1 10m
urbanizacion
Fin del proceso
34 |Auxiliar Emite oficio al Urbanizador con lgl 32.2 3h
Técnico AA  |Autorizacion de Preventa y dos mads
para informar de la misma al Registro
PUblico de Ila Propiedad y de
Comercio (RPPC) y a la Direccion de
Catastro
35 |efe de|Revisa y antefirma con la autorizacion| 34 Sm
Desarrollo de preventa y los de notificacion de la
Urbano miasma
36 [Secretaria Registra salida del oficio de Preventay| 35 Sm
Departament [as de notificacion
o) de
Desarrollo
Urbano
37 [Secretaria Registra el oficio de preventa y los de| 36 Sm
Subdireccion |notificacion
de Desarrollo
Urbano
38 [ubdirectora [Revisa los oficios y los antefirma 36 10m
de Desarrollo
Urbano
39 [efe dellRegistra y revisa los oficios 38 10m
Departament [39.1 Oficios con correcciones
o) 39.2 Oficios sin correcciones
Administrativo
40 [Secretaria Entrega oficios con correcciones 39.1 Sm
Direcciéon
41 [Secretaria delRegistra oficios con correcciones y| 40 5m
Departament [entrega al Auxiliar Técnico del punto
e} del34
Desarrollo
Urbano
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Tonate
Director delRevisa y firma oficios de autorizacion| 39.2 10m
Planeacion ylde preventa y las nofificaciones de la
Desarrollo misma dirigidos al RPPC y a la
Urbano Direccion de Catastro
43 |(Jefe dellRegistra salida de los oficios firmados 42 Sm
Departament
)
Administrativo
44 |Secretaria Sella los oficios firmados 43 5m
Direccion
45 [Secretaria Recibe los oficios firmados, los registral 44 Sm
Departament |y entrega primero el del Urbanizador
) de
Desarrollo
Urbano
46 |Urbanizador |Recibe oficios con Autorizacion de| 45 5m
Preventa
47 |Asistente Lleva los oficios de nofificacion de la| 46 Sm
Autorizacion de Preventa de la
Propiedad de Comercio, asi como la
Direccion de Catastro
48 |RPPC, Sellan de recibido una copia del oficio| 47 10m
Direccidon delde notificacion
Catastro
49 Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso.
08-DPDU-16 PERMISO PARA REALIZAR PREVENTA DE PREDIOS O FINCAS

Otras
Dependencias

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion

INICIO

Presenta solicitud de
Autorizacion de Preventa

Asistente.
Oficial de Partes.
» Sella de recibido la solicitud de
Autorizacion de Preventa y anexa
volante

Jefe Admvo.
Captura la informacién

A
Director.

Revisa la solicitud y marca

instrucciones en el volante

}

Jefe Admvo.
Captura salida del volante con
instrucciones

}

Secretaria. Secretaria Direccion.
Registra la documentacién | Fotocopia y entrega volante

!

Jefe del Depto.
Revisa y turna la documentacion al
Auxiliar Técnico AA que lleva el
expediente

I

Auxiliar Técnico AA.
Analiza y emite oficio solicitado la
A fianza correspondiente a la Preventa e
informando el monto que debe cubrir la
misma

}

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el oficio
de peticién de fianza

Y

Secretaria. Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio » Registra el oficio de peticion de
de peticién de fianza fianza
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08-DPDU-16 PERMISO PARA REALIZAR PREVENTA DE PREDIOS O FINCAS

Tonale

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Otras
Dependencias

Subdirectora Des. Urb.
Revisa el oficio con el monto de la
fianza correspondiente y lo
antefirma

4

Secretaria Sub. Des. Urb.
Captura salida de oficio de peticién
de fianza

Y

Jefe Admvo.
Registra y revisa el oficio de
la peticién de fianza

correccion Ok

Secretaria.

Secretaria Direccion.

Registra oficio con correcciones y [«
entrega al Auxiliar Técnico AA

Entrega oficio con
correcciones

Secretaria.

—

Director.

Firma oficio solicitado al
Urbanizador la fianza por
preventa, informando el monto de
la misma

;

Jefe Admvo.
Captura salida del oficio firmado

)

Secretaria Direccién.

Recibe y registra el oficio para solicitar |«

Recibe
oficio solicitado
fianza de

preventa

Tramita copia

fianza

I

Entrega fianza por el
monto igual al 100%
del total

la fianza

Asistente.
Archiva copia del oficio solicitado al
urbanizador la fianza, firmado de

recibido en el expediente.

Sella oficio firmado
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Tonale

08-DPDU-16 PERMISO PARA REALIZAR PREVENTA DE PREDIOS O FINCAS

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

G}

Secretaria.

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido el oficio que
anexa la fianza y engrapa
volante.

}

Jefe Admvo.
Captura informacion

!

Director
Revisa la documentacién y
marca instrucciones

)

Jefe Admvo.
Registra salida del volante
con instrucciones

)

Recibe y captura informacién |

l

Jefe del Depto.
Recibe la documentacién y la
turna al Auxiliar Técnico AA
encargado del tramite

Auxiliar Técnico AA.
Revisa la fianza

Archiva

Continda

Asistente.
Archiva fianza en
expediente de
urbanizacién

O

Auxiliar Técnico AA.

Secretaria Direccion.
Fotocopia y entrega
documentacién

Emite oficio de Autorizacién de 1
Preventa y los 2 de notificacién
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Tonale

08-DPDU-16 PERMISO PARA REALIZAR PREVENTA DE PREDIOS O FINCAS

Urbanizador

Depto. Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Recibe Oficios con
Autorizacién de Preventa

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma el oficio con la
autorizacion de preventa y los de
notificacion de la misma

:

Secretaria
Registra salida del oficio de
Preventa y los de notificacion

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra el oficio de preventa y
los de notificacion

Subdirectora Des. Urb.
Revisa los oficios y los
antefirma

Jefe Admvo.
Registra y revisa los
oficios

Con
correccién

Secretaria.
Registra oficios con

correcciones y entrega al |
Auxiliar Técnico

Secretaria
Direccion.
Entrega oficios
con correcciones

Secretaria.
Recibe los oficios firmados, los
registra y entrega primero el de
Urbanizador

Asistente.

e

Director.
Revisa y firma oficios de
autorizacion de preventa y los de
notificacion de la misma

;

Jefe Admvo.
Registra salida de los oficios
firmados

;

Secretaria Direccion.
Sella oficios firmados

»{ Lleva los oficios de
notificacién

Asistente.

Archiva en el expediente de
las copias del oficio de
Autorizacion de Preventa y de
los de notificacion

RPPC, Direccién de Catastro.
Sellan de recibido una copia
del oficio de notificacion

Fin del proceso

ves y Reglamentos qgue Norman el Proceso

Ley o Reglamento

Referencia
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Ley de Desarrollo Urbano

Cap.V

Codigo Urbano

Reglamento de Zonificacion del Estado

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados

en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 |La entrega de fianza porSiempre [Entrega  fueraPromotor vy
parte del promotor es de tiempo el Servidor]
tardada Publico
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Generarred para turnar expedientes
2 |[Revisidon de expediente en ventanilla
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1

La preventa la puede solicitar al obtener la licencia de urbanizacion,

para venta de predios o fincas y antes de la recepcion
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Tonala
09-DGPDUS-17

Entrega de Obras de
Urbanizacion

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicidn del documento.
Elaboré : Fecha:
Reviséd : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion
Direcciéon de
Area:

Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica

DIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 [Recepcidbn de las obras delReporte mensual de
Urbanizacidén recepciones de obras de
urbanizacion

4. Procesos Relacionados
Num.| Cddigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-12|Autorizacion del Proyecto Definitivo delPredecesor
Urbanizacion
2 109-DGPDUS-14Refrendo de Licencia de Urbanizacién [Predecesor
3 |09-DGPDUS-14Permiso  para realizar Preventa de|Predecesor
predios o fincas
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5. Secuencia del Proceso
NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur
1 Presenta la solicitud de
Urbanizador recepcion de obra de 10m
urbanizacion
2 |Asistente. Sella de recibido la solicitud
.. 1 Sm
Oficial de partes |anexa volante
3 |efe del
Departamento Captura la informacion 2 Sm
Administrativo
4 [Director de . ..
Planeacion Rewso .Io solicitud 'y marca 3 1
instrucciones en el volante
Desarrollo Urbano
5 |efe dellCaptura salida
Departamento 4 Sm
Administrativo
6 [Secretaria Fotocopia y entrega
. - ., 5 10m
Direccion documentacion
7 Secretaria Registra la documentacion
Departamento de 6 Sm
Desarrollo Urbano
8 |Jefe delRevisa y turna la documentacion
Departamento al Auxiliar Técnico AA encargado| 7 1d
del trdmite
9 JAuxiliar Técnico AARecibe, analiza y coteja la
solicifud de recepcion y los
documentos técnicos
municipales en relacion  al
tradmite; asi mismo revisa la
documentacion requerida 8 10 d
conforme a los reglamentos en la
materia.
9.1 Solicitud no cumple con
requisitos
9.2 Solicitud si cumple con
requisitos
10 |Auxiliar Técnico AAEmite  oficio  solicitando  all
Urbanizador lo necesario pargl 9.1 10m
cumplir requisitos
11 efe dellRevisa y antefirma oficio
Departamento de 10 10m
Desarrollo Urbano
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5
12 [Secretaria Registra oficio de solicitud de
Departamento delcumplimiento de requisitos 11 Sm
Desarrollo Urbano
13 [Secretaria Registra salida de oficio de
Subdireccion  defsolicitud de cumplimiento de| 12 5 min
Desarrollo Urbano [requisitos
14 [Subdireccion  delRevisa y firma oficio de solicitud
I . 13 10m
Desarrollo Urbano |[de cumplimiento de requisitos
15 [Secretaria Registra salida de oficio de
Subdireccion  defsolicitud de cumplimiento de| 14 Sm
Desarrollo Urbano  requisitos
16 |lefe dellRegistra y revisa oficio de solicitud
Departamento de cumplimiento de requisitos 15 10m
Administrativo 16.1 Oficio con correcciones
16.2 Oficio sin correcciones
17 Secretaria Entrega oficios con correcciones
. - 16.1 Sm
Direccidn
18 [Secretaria Registra y entrega oficio con
Departamento delcorrecciones al Auxiliar Técnicol 17 Sm
Desarrollo Urbano |AA del punto 10
19 [Director delRevisa y firma oficio de solicitud
Planeacion ylde cumplimiento de requisitos 16.2 10m
Desarrollo Urbano
20 |Jefe dellCaptura salida de oficio firmado
Departamento 19 Sm
Administrativo
21 Sgcre’rg,rlo Sella y enfrega oficio 20 10m
Direccidn
22 Secretaria Registra y entrega oficio
Departamento de 21 Sm
Desarrollo Urbano
23 |Urbanizador Recibe oficio de solicitud de
cumplimiento de requisitos
23.1 Firma de recibido una copia 22 Sm
23.2 Completa requisitos para
enfrega de obra de urbanizaciéon
24 |Asistente Archiva copia del oficio firmado
de recibido por el Urbanizador. 23.1 5m
Fin del Proceso
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25 |Urbanizador Entrega escrito con
documentacion que avala
cumplir con requisitos para 039 5m
entrega de obras de
urbanizacion al Oficial de Partes
del punto 2
26 |Auxiliar Técnico AA[Emite oficios para la Direccion de
Obras Publicas, Direccion de
Patrimonio, Direccidn Servicios
Publicos y Sindicatura solicitando
el Vo.Bo. para la recepcion de| 9.2 10m
obras de urbanizacion y ofro al
Urbanizador para solicitar la
flanza por vicios ocultos e
informar el monto de la misma
27 |Jefe dellRevisa y antefirma los oficios
Departamento de 26 [10m
Desarrollo Urbano
28 [Secretaria Registra salida de los oficios para 07 10m
Desarrollo Urbano [Vo.Bo. y de solicitud de fianza
29 Secretaria Registra los oficios
Subdireccion  de 28 Sm
Desarrollo Urbano
30 [Subdirectora  de[Revisa los oficios y los antefirma
29 10m
Desarrollo Urbano
31 [Secretaria deRegistra  salida  de  oficios
Subdireccion  delantefirmados 30 Sm
Desarrollo Urbano
32 |efe dellRegistra y revisa los oficios
Departamento 32.1 Oficios con correcciones 31 10m
Administrativo 32.2 Oficios sin correcciones
33 [Secretaria Entrega oficio con correccion
. L, 32.1 5m
Direccion
34 [Secretaria Registra los oficios con
Departamento delcorrecciones y los turna al Auxiliarf 33 Sm
Desarrollo Urbano [Técnico AA del punto 26
35 |Director delRevisa y firma los oficios para
Planeacion ylVo.Bo. y de solicitud de fianza 32.1 10m
Desarrollo Urbano
36 |lefe dellCaptura  salida de  oficios
Departamento firmados 35 10m
Administrativo
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Secretaria Sella y entrega oficios firmados
. - 36 Sm
Direccion
38 Secretaria Registra oficios firmados
Departamento de 37 Sm
Desarrollo Urbano
39 |Asistente Entrega oficios
39.1 Para el Urbanizador
solicitando fianzas 38 1d
39.2 A las Dependencias
solicitando Vo.Bo
40 |Urbanizador Recibe oficio
40.1 Firma una copia de recibido | 39.1 10m
40.2 Tramita fianza
41 J|Asistente Archiva en expediente copia de
oficio al Urbanizador firmado de
. 40.1 10m
recibido.
Fin del proceso
42 |Urbanizador Entrega fianza original por vicios 40.9 5m
ocultos
43 |Asistente. Sella de recibido la fianza por
o o . 42 10m
Oficial de Partes |vicios ocultos y asigna volantes
44 Jefe. . . de|Registra informacion 43 5m
Administrativo
45 |[Director deRevisa documentos y marca
Planeacion ylinstrucciones en volante 44 10m
Desarrollo Urbano
46 |lefe delCaptura salida de documentos
- . . . 45 Sm
Administrativo con instrucciones
47 Secretaria Fotocopia y enfrega documentos
. L, 46 10m
Direccidn
48 [Secretaria Registra informacion
Departamento de 47 Sm
Desarrollo Urbano
49 |Jefe delRevisa y turna a Auxiliar Técnico
Departamento delAA que lleva el expediente 46 Sm
Desarrollo Urbano
50 [Auxiliar Técnico AARevisa la documentacion vy
completa los datos dell 49 Sm
expéndete de urbanizacion
51 J|Asistente Archiva documentacion.
. 50 10m
Fin del proceso
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Direccion delReciben oficios solicitando Vo.Bo.
Obras PuUblicas,[para recepcion
Direccion del52.1 Sellan copias de oficios de
Patfrimonio, recibido 399 10m
Direccion del52.2 Obras de urbanizacion no ’
Servicios PUblicos ylcumple
Sindicatura 52.3 Obras de urbanizacion
cumple
53 [|Asistente Archiva en expediente copias de
oficios solicitfando Vo.Bo. para
recepcion a dependencias| 52.1 10m
sellados de recibidos
Fin del proceso.
54 |Direccion delEmiten oficios informando que en
Obras PUblicasJa revision del proyecto no se
Direccioén delcumple con los lineamientos
Patfrimonio, 52.2 5d
Direccion de
Servicios PUblicos
Sindicatura
55 [|Asistente. Sella de recibido los oficios de
Oficial de Partes  |Dependencias negando el 54 10m
Vo.Bo. y asigna volante
56 |lefe Captura  la  informacién de
Departamento volante y oficios 55 10m
Administrativo
57 [Director delRevisa informacidbn 'y marca
Planeacion ylinstrucciones en volante 56 10m
Desarrollo Urbano
58 |[lefe Captura salida de documentos
Departamento con insfrucciones 57 Sm
Administrativo
59 Secretaria Fotocopia y entrega oficios
. iy 58 Sm
Direccion
60 [Secretaria Registra informacion de volante |
Departamento deloficio 59 10m
Desarrollo Urbano
61 |lefe delRevisa informacién y turna a
Departamento delAuxiliar Técnico AA del punto 10 60 Sm
Desarrollo Urbano
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Direccion delEmiten oficios con Vo.Bo. para la
Obras Publicasjentrega de las obras de
Direccion dejurbanizacion
Patfrimonio, 52.3 10m
Direccion de
Servicios PUblicos
Sindicatura
63 |Asistente. Sella de recibido los oficios con
Oficial de Partes |los Vo.Bo para la enfrega y| 62 Sm
asigna volante
64 |lefe Registra informacion
Departamento 63 Sm
Administrativo
65 |Director delRevisa oficios y marca
Planeacion ylinstrucciones en volante 64 10m
Desarrollo Urbano
66 |lefe Captura informacion de
Departamento documentos con instrucciones 65 10m
Administrativo
67 [Secretaria Fotocopia y entrega oficios vy
Direccion volantes 66 10m
68 [Secretaria Registra volante y oficio de Vo.Bo
Departamento de 67 10m
Desarrollo Urbano
69 |Jefe delRevisa la informaciéon y turna al
Departamento de|Auxiliar Técnico AA que lleva el| 68 10m
Desarrollo Urbano |expediente
70 |Auxiliar TécnicolAnaliza informacioén, pregunta a
AA superiores fecha para protocolo
de Entrega-Recepcion y emite| 69 10m
oficio al Urbanizador informando
de la misma
71 \efe delRevisa y antefirma oficio con
Departamento deffecha para Entrega-Recepcion 70 10m
Desarrollo Urbano
72 Secretaria Registra salida de oficio con
Departamento deffecha para entrega-recepcion 71 Sm
Desarrollo Urbano
73 [Secretaria Registra salida de oficio con
Subdireccion  deffecha para entrega-recepcion 72 5m
Desarrollo Urbano
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Subdirectora  de|Revisa y antefirma oficio con
., 73 Sm
Desarrollo Urbano [fecha para enfrega-recepcion
75 RSecretaria Registra salida del oficio con
Subdireccion  deffecha para entrega-recepcion 74 Sm
Desarrollo Urbano
76 |lefe Captura y revisa oficio con fecha
Departamento para enfrega-recepcion 75 5m
Administrativo 76.1 Oficio con correcciones
76.2 Oficio sin correcciones
77 Secretaria Entrega oficios con correcciones
. - 76.1 Sm
Direccion
78 [Secretaria Registra oficios con correcciones
Departamento dely entrega al Auxiliar Técnico AAl 77 Sm
Desarrollo Urbano [del punto 70
79 |[Director delRevisa y firma oficio para notificar
Planeacion ylal  urbanizador fecha para
Desarrollo Urbano [redactar el protocolo de Entregal 76.2 Sm
— Recepcion de las obras de
urbanizacion
80 [Jefe delRegistra salida de oficio firmado
- : 79 Sm
Administrativo
81 [Secretaria Sella oficio firmado
. s 80 Sm
Direccidn
82 [Secretaria Registra oficio firmado y entrega
Departamento de 81 Sm
Desarrollo Urbano
83 |Urbanizador Recibe oficio con fecha para
entrega-recepcion
83.1 Firma copia de recibido 82 Sm
83.2 Se lleva a cabo el evento de
Entrega-Recepcion
84 |Asistente Archiva en expediente copia del
oficio de nofificaciones de fecha
frmado de recibido por el 83.1 Sm
Urbanizador.
Fin del proceso
85 [Urbanizador Entrega 1 original del acta
notariada del. ) protocolo de 83.9 5m
entrega-recepcidon de las obras
de urbanizacioén
86 |Asistente. Sella de recibido la 85 5m
Oficial de Partes |documentacion y asigna volante
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87 |lefe Captura informacion
Departamento 86 Sm
Administrativo
88 [Director de|Revisa documentacion y marca
Planeacion ylinstrucciones en volante 87 Sm
Desarrollo Urbano
89 \efe Registra salida documentos con
Departamento instrucciones 88 Sm
Administrativo
90 [Secretaria Fotocopia y entrega Acta de
. L, o, 89 Sm
Direccion Enfrega-Recepcion
91 [Secretaria Registra informacion
Departamento de 90 Sm
Desarrollo Urbano
92 |Jefe delRevisa documentacion y furna al
Departamento delAuxiliar Técnico AA que lleva el| 91 S5m
Desarrollo Urbano |expediente
93 |Auxiliar Técnico AAJAnaliza informacion V]
complementa datos en 92 10m
expediente
94 |Asistente Archiva  Acta de  Entrega
Recepcion de las Obras del 93 Sm
Urbanizacioén
95 Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

. . L Otras
Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias
Presenta la solicitud de Asistente. Oficial de Partes.
recepcion de obras de » Sella de recibido la solicitud y D
urbanizacion anexa volante
Jefe Admvo,

Captura la informacion

!

Director.
Revisa la solicitud y
marca instrucciones

en el volante

|

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

:

Secretaria Direccion,
Fotocopia y entrega
documentacion

Secretaria. P
Registra la documentacion

Jefe del Depto.
Revisa y turna la documentacion al
Auxiliar Técnico AA encargado del
trmite

Recibe, analiza y
coteja la solicitud de recepcion
y los documentos
técnicos

No cumple

Auxiliar técnico AA.

Emite oficio solicitado al
B » X -
Urbanizador cumplir

requisitos

v

Jefe Del Depto.
Revisa y antefirma oficio

)

Secretaria.
Registra salida de oficio de
solicitud de cumplimiento de

requisitos
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccién Otras .
Dependencias

Secretaria Sub. Des. Urb.
1 » Registra oficio de solicitud de
cumplimiento de requisitos

)

Subdirectora Des. Urb.
Revisa y firma oficio de solicitud de
cumplimiento de requisitos

4

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio de
solicitud de cumplimiento de
requisitos

Registra y revisa
oficio de solicitud de
cumplimiento de
requisitos

correccion Ok

Secretaria
Direccién.
Entrega oficios
con correcciones

Secretaria.
Registra y entrega oficio con  «
correcciones al auxiliar Técnico

Director.
Revisa y firma oficio de solicitud
de cumplimiento de requisitos

.

Jefe Admvo.
Captura salida de
oficio firmado

!

Secretaria. Secretaria Direccion.
Registra y entrega oficio [ Sella y entrega oficio
copia
Reci fici .
ecibe oficio Asistente.

de solicitud de
cumplimiento de
requisitos

——»| Archiva copia del oficio firmado
de recibido por el Urbanizador

Requisitos
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion Otras .
Dependencias
y  Completa

Entrega escrito con
documentacion que avala
cumplir con requisitos para
entrega de obras de
urbanizacion

Augxiliar Técnico AA.

Emite oficios para la Direccién de Obras
Pablicas, Direccion de Servicios
Publicos, Direccién de Patrimonio y
Sindicatura solicitando el Vo. Bo. para la
recepcion de obras de urbanizacion para
solicitar la fianza por vicios ocultos e
informar el monto de la misma

v

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma los oficios

v

. secretana. - Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de los oficios para » Reqistra 10s oficios
Vo. Bo. y de solicitud de fianza 9

v

Subdirectora Des. Urb.
Revisa los oficios y los
antefirma

v

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficios
antefirmados

Registra y revisa los
oficios

correccion

e

Secretaria. Secretaria

Registra los oficios con P Direccion.
correcciones y los turna al Entrega oficio con

Auxiliar Técnico AA correccion
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Urbanizador

Recibe oficio

Fianza

Secretaria.
Registra oficios firmados

Asistente.
Entrega oficios

Vo.Bo.

Asistente.

Entrega fianza original

Archiva copia de oficio

Ok

Director.
Revisa y firma los oficios para
Vo.Bo. y de solicitud de fianza

.

Jefe Admvo.
Registra salida de oficios firmados

4

Secretaria Direccion.
Sella oficios firmados

Copia

Secretaria.

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido y asigna volante

]

Jefe Admvo,
Captura la informacion

)

Director.
Revisa la fianza y marca
instrucciones en el volante

.

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

A

Secretaria Direccion,

Registra la documentacion

Fotocopia y entrega
documentacion

Reciben oficios
solicitando Vo.Bo.
para recepcion

Vo.Bo.

No cumple
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion Otras Dependencias

Jefe del Depto.
Revisa y turna al Auxiliar
Técnico AA encargado del
tramite

Auxiliar Técnico AA.
Revisa documentacion y
completa expediente

)

Asistente.
Archiva documentacion

Asistente. L
Archiva copia de oficio |

Asistente. Oficial de Partes. | Emiten oficios informando que el
Sella de recibido y asigna volante | proyecto no cumple requisitos
Jefe Admvo,

Captura la informacién

I

Director.
Revisa oficios y marca
instrucciones en el volante

l

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

)

Secretaria Secretaria Direccion,

i ' ” Fotocopia y entrega
Registra la documentacion | piay entreg
documentacion

!

Jefe del Depto.
Revisa oficios y turna al
Augxiliar Técnico AA
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccién Otras Dependencias
Asistente. Oficial de Partes. | Emiten oficios con Vo.Bo.
Sella de recibido y asigna volante para recepcion
Jefe Admvo,

Captura la informacién

I

Director.
Revisa oficios y marca
instrucciones en el volante

Y

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

l

Secretaria Direccion,
Fotocopia y entrega
documentacion

Secretaria. M
Registra la documentacion

'

Jefe del Depto.
Revisa informacién y turna al
Auxiliar Técnico AA que lleva el
expediente

I

Auxiliar Técnico AA.
Analiza, define fecha y emite oficio @
para notificar al Urbanizador de la

misma

!

Jefe Del Depto.
Revisa y antefirma oficio

;

Secretaria. -
Registra salida de oficio ~ ——— Secretarlg Sub. P?S' urb.
. Registra oficio
antefirmado

'

Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma el oficio

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio
antefirmado
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08-DPDU-17 ENTREGA DE OBRAS DE URBANIZACION

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Recibe oficio

Secretaria.
Registra y entrega oficio con
correcciones al Auxiliar Técnico
AA

Secretaria.

Registra y revisa
oficio

correccion

Secretaria Direccion.
Entrega oficio

Director.
Revisa y firma oficio para el
Urbanizador informando la fecha
para Entrega - Recepcion

v

Jefe Admvo.
Captura salida de oficio firmado

v

Secretaria Direccion.

Registra y entrega oficio |

Asistente.

Entrega-Recepcion

Entrega un original del Acta
Notariada de Entrega -
Recepcion

Archiva copia de oficio

I

Sellay entrega oficio

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido y anexa volante

'

Jefe Admvo,
Captura la informacion

v

Director.
Revisa documentos y marca
instrucciones en el volante

v

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

Secretaria.

Registra la documentacion |

Entrega documentacion

Secretaria Direccion, ‘

v

Jefe del Depto.
Revisa documento y turna

v

Auxiliar Técnico AA.
Analiza y completa expediente

;

Asistente.
Archiva copia de oficio

Fin del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano
2 |Cddigo Urbano
3 |Reglamento de Zonificacion del Estado

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados

1 el promotor entregalCasi Se tarda y selPromotor vy

documentacion incompleta. Siempre  [recibe en falso [el Servidor
Publico

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Revision de expediente en ventanilla

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Para recibir las obras tiene que estar la Licencia de urbanizacion
vigente
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09-DGPDUS-18

Relotificacion de Predios

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré : Fecha:
Reviséd : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion
Direccion de
Area:

Jefatura: Desarrollo Urbano  [Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica

DIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 | Autorizacion de Relotificacion delReporte Mensual de
Predios autorizaciones para
relotificacion de predios

4. Procesos Relacionados
Num.| Coddigo Nombre Relacion
1 [09-DGPDUS-17|Entrega de Obras de Urbanizaciéon Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Urbanizador Presenta la solicitud de relotificacion Sm
de predios de un proyecto urbano
2 |Asistente. OficialfSella de recibido la solicitud y anexa| 1 Sm
de Partes volante
3 efe dellCaptura los datos de solicitud 2 Sm
Departamento
Administrativo
4 |Director de[Revisa solicitud y marca instrucciones| 3 1d
Planeacion ylen el volante
Desarrollo
Urbano
5 |efe dellCaptura salida de documentacion| 4 5m
Departamento |con instrucciones
Administrativo
6 [Secretaria Fotocopia y entrega de solicitud de[ 5 10m
Direccion relotificacion
7 Recretaria Registra la documentacion 6 Sm
Departamento
de Desarrollo
Urbano
8 efe delRevisa y turna la documentacion alf 7 5m
Departamento |Auxiliar Técnico AA que lleva el
de Desarrollolexpediente
Urbano
9 JAuxiliar TécnicolRecibe, analiza y coteja la propuesta| 8 1d
AA de relotificacion
9.1 Propuesta no cumple
9.2 Propuesta si cumple
10 | Auxiliar Elabora oficio para el Urbanizador | 9.1 1h
Técnico AA de observaciones a la propuesta de
relotificacion
11 | Jefe del | Revisa y antefima el oficio de| 10 10m
Departamento | observaciones
de Desarrollo
Urbano
12 | Secretaria Registra salida del oficio de| 11 5m
Departamento | observaciones
de Desarrollo
Urbano
13 | Secretaria Registra oficio de observaciones 12 Sm
Subdireccion
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de Desarrollo
Urbano
14 | Subdirectora Revisa y antefima el oficio de| 13 10m
Desarrollo observaciones
Urbano
15 | Secretaria Registra salida de oficio de| 14 Sm
Subdirecciéon observaciones antefirmado
de Desarrollo
Urbano
16 | Jefe del | Registra y revisa el oficio de| 15 10m
Departamento | observaciones
Administrativo
17 | Director de | Revisa oficio de observaciones 16 Sm
Planeacion vy | 17.1 Con correcciones
Desarrollo 17.2 Sin correcciones
Urbano
18 | Jefe del | Registra salida de oficio de| 17.1 | &5m
Departamento | observaciones con correcciones
Administrativo
19 | Secretaria Entrega oficio de observaciones con | 18 10m
Direccion correcciones
20 | Secretaria Registra oficio de observaciones con | 19 10m
Departamento | correcciones y entrega al Auxiliar
de Desarrollo | Técnico AA del punto 10
Urbano
21 | Director de | Firma el oficio para el Urbanizador | 17.2 | 5m
Planeacion vy | con observaciones al proyecto de
Desarrollo relotificacion
Urbano
22 | Jefe del | Registra salida del oficio con| 2I Sm
Departamento | observaciones firmado
Administrativo
23 | Secretaria Sella 'y entrega el oficio con| 22 10m
Direccion observaciones firmado
24 | Secretaria Registra y enfrega el oficio con| 23 Sm
Departamento | observaciones
de Desarrollo
Urbano
25 | Urbanizador Recibe oficio con observaciones ala | 24 1d
relotificacion
25.1 Firma de recibido el oficio en
una copiay la enfrega
25.2 Lleva a cabo la correccion de
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la relotificacion solicitada
26 | Asistente Archiva en el expediente de| 25.1 | 10m
urbanizacion la copia firmada de
recibido del oficio con
observaciones.
Fin del Proceso
27 | Urbanizador Ingresa las correcciones solicitada | 25.2 | 10 m
para la relotificacion al Oficial de
Partes del punto 2
28 | Auxiliar Emite el oficio de la Propuesta de| 9.2 | 10m
Técnico AA Cobro por revision de relofificacion
del Proyecto Definitivo de
Urbanizacion y Cuantificacion de
Derechos de Urbanizacion con
copia para el Urbanizador
29 | Jefe del | Revisa el oficio de la Propuesta de | 28 10m
Departamento | Cobro y  Cuantificaciéon 'y lo
Desarrollo antefirma
Urbano
30 | Secretaria Registra salida del oficio de la| 29 Sm
Departamento | Propuesta de Cobro y
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
31 | Secretaria Registra oficio de la Propuesta de | 30 Sm
Subdireccidon | Cobro y Cuantificacién
de Desarrollo
Urbano
32 | Subdirectora Antefirma la Propuesta de Cobro y | 31 10m
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
33 | Secretaria Captura salida del oficio de la| 32 Sm
Subdireccion Propuesta de Cobro y
de Desarrollo | Cuantificacion
Urbano
34 | Jefe del | Revisa y captura el oficio de la| 33 10m
Departamento | Propuesta de Cobro y
Administrativo | Cuantificacion
34.1 Oficio con correcciones
34.2 Oficio sin correcciones
35 | Secretaria Entrega oficio de la Propuesta de | 34.1 | 5m
Direccion Cobro con correcciones
36 | Secretaria Recibe oficio de la Propuesta de | 35 5m
Departamento | Cobro con correcciones y entrega
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de Desarrollo | al Auxiliar Técnico AA del punto 28
Urbano
37 | Director de | Firma el oficio para el Tesorero con | 342 | 15m
Planeacion vy |la Propuesta de Cobro y
Desarrollo Cuantificacion
Urbano
38 | Jefe del | Captura salida del oficio con la| 37 10m
Departamento | Propuesta de Cobro y
Administrativo | Cuantificacion firmada
39 | Secretaria Sella 'y entrega oficio con la| 38 S5m
Direccion propuesta de cobro
40 | Asistente Lleva el oficio con la propuesta de | 39 Sm
cobro y cuantificacion de derechos
de urbanizacion a Tesoreria
41 | Tesoreria Revisa, certifica y sella de recibido | 40 15m
dos copias del oficio de la
Cuantificacion y Propuesta de
Cobro
42 | Asistente Recibe copias selladas de recibido | 41 Sm
del oficio de la Propuesta de Cobro
43 | Secretaria Recibe las copias del oficio con la| 42 Sm
Departamento | cuantificacion y entrega
de Desarrollo
Urbano
44 | Urbanizador Recibe oficio con la propuesta de | 43 Sm
cobro
44.1 Entrega la ofra copia del oficio
de la propuesta de cobro firmada
de aceptacion de que no hay
inconveniente de realizar el pago
44.2 Redliza el pago
45 | Asistente Archiva en el expediente de| 44.1 | 5m
urbanizacion el oficio firmado de
propuesta de cobro.
Fin del Proceso
46 | Urbanizador Proporciona copia del recibo de| 442 | 5m
pago de la propuesta de cobro
47 | Auxiliar Una vez con copia del pago por la| 46 10m
Técnico AA Propuesta de Cobro
47.1 Archiva documento
47.2 ContinUa el proceso
48 | Asistente Recibe la copia del recibo de pago | 47.1 | 5m
y la archiva en el expediente.
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Fin del Proceso
49 | Auxiliar Elabora el oficio con la Resolucion | 48 1d
Técnico AA de Autorizacion para la
relotificacion, asi como otros dos de
notificacion de la misma al Registro
PUblico de la Propiedad y de
Comercio (RPPC) y a la Direccion de
Catastro
50 | Jefe del | Revisa los oficios de Resolucion para | 49 15m
Departamento | la relotificacion y antefirma
de Desarrollo
Urbano
51 | Secretaria Registra salida de los oficios 50 Sm
Departamento
de Desarrollo
Urbano
52 | Secretaria Registra oficios con Resolucion 51 Sm
Subdirecciéon
de Desarrollo
Urbano
53 | Subdirectora Revisa y antefirma los oficio con la| 52 15m
de Desarrollo | Resolucion de la relotificacion
Urbano
54 | Secretaria Captura salida de los oficios con la| 53 Sm
Subdireccidon | Resolucion
de Desarrollo
Urbano
55 | Jefe del | Revisa y captura los oficio con la| 54 15m
Departamento | Resolucion de Autorizacion para la
Administrativo | relofificacion
55.1 Oficios con correcciones
55.2 Oficios sin correcciones
56 | Secretaria Enfrega oficios de Resolucion con | 55.1 | 5m
Direccion correcciones
57 | Secretaria Recibe oficios de Resolucion con | 56 5m
Departamento | correcciones y enfrega al Auxiliar
de Desarrollo | Técnico AA del punto 49
Urbano
58 | Director de | Revisa vy firma los oficios con la| 552 | 15m
Planeacion vy | Resolucidon de la Autorizacion de
Desarrollo relotificacion
Urbano
59 | Jefe del | Captura salida de los oficios firmado | 58 10m
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Departamento | con la Resolucidon de relotificacion
Administrativo
60 | Secretaria Sella y entrega los oficios con la| 59 Sm
Direccion Resolucidon de relotificacion
61 | Secretaria Registra los oficios con la Resolucion | 60 10m
Departamento | de relotificacion firmados
de Desarrollo
Urbano
62 | Asistente Entrega el oficio con la Resolucion | 61 10m
de reloftificacion
63 | Urbanizador Recibe oficio de la Resolucion de | 62 Sm
relotificacion y firma de recibido en
una copia
64 |Asistente Lieva los oficios de notificacion de lal 63 Sm
Autorizacion de la relofificacion al
RPPC y ala Direccion de Catastro
65 |RPPC, Sellan de recibido una copia del oficio| 64 10m
Direcciéon del|de notificacion
Catastro
66 |Asistente Archiva en el expediente de| 65
urbanizacion las copias recibidas del
oficio de Autorizacion de relotificacion
vy de los de notificacion de la misma
67 Fin del proceso
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. Diagrama del Proceso

g

R

Tonale

08-DPDU-18 RELOTIFICACION DE PREDIOS

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccién

Otras
Dependencias

INICIO

Presenta la solicitud de
relotificacion

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido la solicitud y 1«

anexa volante

Jefe Admvo,
Captura la informacién

Director.
Revisa la solicitud y
marca instrucciones

en el volante

I

Jefe Admvo,
Captura salida de documentos

Secretaria Direccion,

Secretaria. L
Registra la documentacién [~

Jefe del Depto.
Revisa y turna la documentacion al
Auxiliar Técnico AA encargado del
tramite

Aucxiliar Técnico AA.
Recibe, analiza y
coteja la solicitud de
relotificacién

No cumple

Auxiliar técnico AA.

» Emite oficio de
observaciones

v

Jefe Del Depto.
Revisa y antefirma oficio

)

Secretaria.
Registra salida de oficio de
observaciones

Fotocopia y entrega
documentacion

Q)

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable

281



“ CUNA ALFARERA™

R

Tonale

08-DPDU-18 RELOTIFICACION DE PREDIOS

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Otras
Dependencias

Recibe
oficio de
observaciones

Correccion

H

Secretaria Sub. Des. Urb.

O

Secretaria.

correcciones al auxiliar Técnico

Secretaria.

| Registra oficio de observaciones

v

Subdirectora Des. Urb.
Revisa y antefirma oficio de
observaciones

!

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio
antefirmado

l

Jefe Admvo.
Registra y revisa oficio de
observaciones

Director.
Revisa
oficio de
observaciones

correccion

Ok

Jefe Admvo.
Registra salida de oficio de
observaciones con correccion

Registra y entrega oficio con  4—— Entrega oficio con

Registra y entrega oficio

Asistente.
Archiva copia del oficio firmado

!

Secretaria Direccion.

correcciones

—

Director.
Firma oficio de observaciones

v

Jefe Admvo.
Captura salida de oficio firmado

v

Secretaria Direccion.

Sella y entrega oficio
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Tonata

08-DPDU-18 RELOTIFICACION DE PREDIOS

Otras

Urbanizador Departamento Des. Urb. Direccion .
Dependencias

O

y _ Correccién

Ingresa solicitud de relotificacion
con correcciones solicitadas

Aucxiliar Técnico AA.
— Emite oficio con propuesta de cobro y
cuantificacion por relotificacion

I

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma oficio

)

Secretaria. L Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida del oficio Registra oficio

}

Subdirectora Des. Urb.
Revisa oficio y lo antefirma

v

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficio
antefirmado

Jefe Admvo.

Registra y revisa el
oficio
correccion
Ok
Secretaria. Secretaria
Registra los oficios con || Direccion.
correcciones y los turna al Entrega oficio con

Auxiliar Técnico AA correccion
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Tonale

08-DPDU-18 RELOTIFICACION DE PREDIOS

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccién

Otras Dependencias

Recibe oficio

Ok

Director.
Revisa y firma el oficio de la
propuesta de cobro y
cuantificacion

v

Registra salida del oficio firmado

Jefe Admvo.

i

Asistente.
Lleva oficio

Secretaria Direccion.
Sella el oficio firmado

Asistente.
Recibe copias selladas de |«

Tesoreria.
Sella de recibido el oficio de
cuantificacién

recibido

v

| Secretaria.
Recibe copias selladas y entrega

Asistente.

Proporciona copia del recibo
de pago de los derechos de
la propuesta de cobro y

cuantificacion

Archiva copia recibida

Auxiliar
Técnico AA.
Copia de recibo de
pago

Resolucién

Asistente.
Archiva copia recibida

Aucxiliar Técnico AA.
Emite Resolucion y oficios de
notificacion
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08-DPDU-18 RELOTIFICACION DE PREDIOS

Urbanizador

Departamento Des. Urb.

Direccion

Otras Dependencias

Recibe oficio y firma copia

Jefe del Depto.
Revisa y antefirma oficios

.

Secretaria.
Registra salida de oficios

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra oficios

Secretaria.
Registra los oficios con
correcciones y los turna al
Auxiliar Técnico AA

Secretaria.

v

Subdirectora Des. Urb.
Revisa oficios y antefirma

v

Secretaria Sub. Des. Urb.
Registra salida de oficios
antefirmados

Jefe Admvo.
Registra y revisa los
oficios

correccion
Ok

Secretaria Direccion.
Entrega oficios con correccion

A

Registra oficios

v

Asistente.

¢
<

Entrega oficio con Resolucién
de relotificacion

Asistente.

@7 Fin del Proceso

F—

Director.
Firma oficio de Resolucién y los
de notificacion

v

Jefe Admvo.
Captura salida de oficios
firmados

v

Secretaria Direccion.
Sella y entrega oficios

RPPC, Direccién de Catastro.

N
"| Lleva los oficios de notificacion |

Asistente.
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco

2 |Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco

3 |Reglamento de Zonificacion del Estado

4 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 [El furnado de expediente esSiempre  [Entrega  fueralPromotor v
muy tardado cuando se pasa de fiempo el Servidor]
de Direccion a Direccion. Publico
2 [El promotor entfregalSiempre [Se tarda y selPromotor vy
documentaciéon incompleta. recibe falso. el Servidor]
Publico

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [Generarred para turnar expedientes.
2 [Revision de expediente en ventanilla.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-19

Autorizacion de Peritos
y/o0 Directores Responsables
del Municipio

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elaboro : Fecha:
Reviséd : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: Hopﬁobllldodes oficina: No aplica
Peritos
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Alta y/o refrendo de DirectorfNUmero de Directores
Responsable Responsables por ano
4. Procesos Relacionados
NUm.| Codigo Nombre Relacion

] No los hay
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NUm. Ejecutante Actividad Pred.|Dur
1 [Director Responsable [Solicita informe de los requisitos 2m
2 [Secretaria delProporciona informacion af T |5m
Coordinacion delciudadano
Habitabilidades v
Peritos

3 [Director Responsable [Entrega expediente conl 2 [2m

documentos requeridos

4 Secretaria delRecibe y revisa expediente 3 I2m
Coordinacion del4.1 No cumple con los requisitos.
Habitabilidades yi4.2 Cumple con los requisitos.
Peritos

5 [|Director Responsable |Recibe expediente paral 4.1 |2m

complementar.
Fin del Proceso

6 |Asistente Revisa, captura informacién en base| 4.2 | 10
de datos y genera propuesta de m
cobro

7 |Coordinador defFirma propuesta de cobroy entrega | 6 [5m

Habitabilidades v
Peritos

8 |Director Responsable [Recibe propuesta de cobro y realizal 7 |5m
pago correspondiente

? [Director Responsable [Complementa el expediente con| 8 |1 m
copia del recibo de pago

10 |Asistente Recibe copia del recibo de pagoy| 2 |[5m
elabora oficio de refrendo o de alta
de Director Responsable.

10.1 Alta de Director Responsable
10.2 Refrendo de Director
Responsable

11 |Asistente Anota datos en libro de registros delf 10.1 [5m
Director Responsable

12 [Director Responsable |Firma libro de registros. 1T 12m
Fin del proceso

13 |Coordinador delAntefirma oficio de alta o refrendo| 10.2 |2 d

Habitabilidades y|/de Director Responsable y 20
Peritos
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14 Secretaria deRegistra salida de oficio de alta o] 13 | 10
Coordinacion defrefrendo y enfrega m
Habitabilidades Y]
Peritos
15 QSecretaria Recibe, registra oficio y entrega 14 110
Subdireccion m
16 Subdirector delAntefirma oficio de alta o refrendo| 15 |2d
Desarrollo Urbano de Director Responsable
17 Secretaria Registra salida de oficio y enfrega 16 | 10
Subdirecciéon m
18 [Jefa Administrativa  [Revisa ortografia y registra en base| 17 |1d
de datos
18.1 Se detectaron omisiones
18.2 No se detectaron omisiones
19 Secretaria deRegresa oficio de alta o refrendo| 18.1 | 10
Direccion para correccion m
20 |Asistente Corrige oficio 'y entrega al 19 |30
Coordinador de Habitabilidades vy m
Peritos del punto 13
21 |Director deffirma oficio de alta o refrendo de| 18.2 |3 d
Planeacion y|Director Responsable
Desarrollo Urbano
22 Secretaria deRegistra salida y sella oficio de alta o] 21 |5m
Direccion refrendo de Director Responsable v
enfrega
23 Secretaria deRecibe, registra y archiva oficio para] 22 | 15
Coordinacion delentrega, y localiza via telefonica al m
Habitabilidades yDirector Responsable para avisar la
Peritos liberacion del documento
24 |Director Responsable [Solicita oficio de respuesta 23 [Im
25 Qecretaria delLlocaliza expediente y enfrega oficio| 24 |5m
Coordinacion dede alta o refrendo
Habitabilidades Y]
Peritos
26 |Director Responsable [Recibe oficio de registro o refrendoy| 25 |1 m
firma la recepcion del mismo
27 Secretaria deRegistra la enftrega vy archival 26 |5m
Coordinaciéon delexpediente
Habitabilidades v
Peritos
28 Fin del proceso
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Director Responsable Coordinacion Subdireccion Direccién
Inicio
Solicita informe de los requisitos » S_ecreFana. »
Proporciona informacién
Entrega expediente con 1
documentos requeridos
No Cumple Secretaria. Si Cumple
recibe y revisa
expediente
\ 4
Recibe expediente para
complementar Asistente.
Revisa, captura informacion |
en base de datos y genera |
propuesta de cobro
v
. Coordinador.
Re(_:|be propuesta de co_bro y < Firma propuesta de cobro y
realiza pago correspondiente
entrega
A
Complementa el expediente con
copia del recibo de pago
Asistente.
Recibe
Altg copia de recibo Refrendo
de pago y elabora oficio
de refrendo y/o alta
de Dir.
Resp.
Asistente.
Firma libro de registros %—— Anota datos en libro de registros
T del Director Responsable
Coordinador.
B Antefirma oficio de alta o refrendo
del Director Responsable
Secretaria. Secretaria.
Registra salida de oficio de alta — Recibe, registra oficio y
o refrendo y entrega entrega
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08-DPDU-19 AUTORIZACION DE PERITOS Y/O DIRECTORES RESPONSABLES

Director Responsable Coordinacién Subdireccién Direccion

)

Subdirector.
Antefirma oficio de alta o
refrendo de Director
Responsable
Secretaria.
Registra salida de oficio y
entrega
ac"l Administrativa.
k] Revisa ortografia y
£ registra en base
o de datos
8 4
ki) 5
%5 @
| i £
o
c
2
Secretaria. g
B |« Asistente corrige oficio y entrega Regresa oficio de altao | W
refrendo para correccién | 2
\ 4
Director.
Firma oficio de alta o refrendo de
Director Responsable
Secretaria. \ 4
Recibe, registra y archiva oficio Secretaria
para su e,n tfega' y I_ocallza via Registra salida y sella oficio de
telefénica al Director )
. alta o refrendo firmado y entrega
Responsable para avisar de la

v liberacion del documento

Solicita oficio de respuesta

Secretaria.
Localiza expediente y entrega el
oficio de registro o refrendo

Recibe oficio de registro o refrendo y
firma la recepcién del mismo

Secretaria.
Registra la entrega y archiva
expediente

v

Fin del Proceso

®_
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Codigo Urbano del Estado de Jalisco

Art. 355 y 358

2 [Reglamento de Zonificacion del Estado de Jalisco|Art. 396 al 404
3 |Reglamento de Construccion del Municipio delArt. 29 al 46
Tonald
4 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, JaliscolArt.91 Fracc.l
para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente  [inciso S
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Que el Colegio en el quePoca No se puedelDirector
estd registrado el Director autorizar el altaResponsable
Responsable no esté o refrendo
autorizado por la Direccion
de Profesiones del Estado de
Jalisco
2 |Que exista algunaMuy poca Se retrasa lglDirector
controversia ante la emision del altalResponsable
Direccion de Profesiones del O refrendo
Estado respecto a los hasta que se
Colegios registrados y sus resuelva la
Presidentes controversia
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11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Elaborar credencial de Director Responsable
2 |Recibir documentacion de manera digital
3 |[Enviar oficio de Alta o Refrendo firmado digitalmente por correo
electronico
4 |Consulta y seguimiento del proceso por internet.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

No los hay
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09-DGPDUS-20

Expedicion del
Certificado de Habitabilidad

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Conftrol del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .

. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccidn

3
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdirecciéon: |Desarrollo Urbano
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
: .. [Habitabilidades Y[~ . . .
Coordinacion: . Oficina: No aplica
Peritos

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 |Certificado de Habitabilidad Cerfificados de Habitabilidad

por mes

4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita informe de los requisitos Sm
2 Secretaria delEntrega requisitos 1 2m
Coordinacion
de
Habitabilidades
y Peritos
3 |Ciudadano Compra solicitud en caja 2 Sm
4 |Ciudadano Enfrega documentaciéon para iniciar] 3 Sm
el tramite
5 Recretaria delRecibe documentos del Ciudadano| 4 Sm
Coordinacién |y evalua si estdn o no completos
de 5.1 Incompleto
Habitabilidades 5.2 Completo
y Peritos
6 [Secretaria delnforma en qué consiste la falta de| 5.1 Sm
Coordinaciéon  |[documentacion y regresa
de expediente
Habitabilidades
y Peritos
7 |Ciudadano Recibe expediente paral 6 Sm
complementarlo posteriormente.
Fin del Proceso
8 [Secretaria de|Obtiene informacion del Ciudadano| 5.2 10m
Coordinacion  [para agendar visita de inspeccion,
de registra y organiza expediente para
Habitabilidades [su captura en base de datos
y Peritos
9 [|Asistente Captura informacién en base de| 8 10m
datos, genera propuesta de cobro vy
entrega
10 |Coordinador de|Recibe expediente, agenda| 9 3d
Habitabilidades [nspeccion y realiza visita para
y Peritos verificar que la finca cumpla con los
requisitos de habitabilidad y que
corresponda con los planos
presentados
11 |Coordinador delRealiza informe de verificaciéon y| 10 1d
Habitabilidades |evalia si cumple o no los requisitos
y Peritos anteriores
11.1 No cumple
11.2 Si cumple
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12 Secretaria de|Realiza oficio de devolucion de| 11.1 20m

Coordinacion  [expediente y entrega y
de 19
Habitabilidades
y Peritos
13 |Coordinador delAntefirma oficio de devolucion 12 1d
Habitabilidades
y Peritos
14 Secretaria deRegistra  salida de oficio del 13 10m
Coordinacion  |devoluciéon y enfrega
de
Habitabilidades
y Peritos
15 RSecretaria Recibe, registra oficio de devolucion| 14 10m
Subdireccion y entrega
16 [Subdirector delAntefirma oficio de devolucion de| 15 1d
Desarrollo expediente
Urbano
17 Secretaria Recibe, registra salida de oficio de| 16 Sm
Subdireccion devolucidn y entrega
18 efa Revisa ortografia y registra en base| 17 1d
Administrativa  |de datos
18.1 Existen omisiones
18.2 No existen omisiones
19 RSecretaria delRegresa oficio de devolucion de| 18.1 10m
Direccion expediente para correccion a la
Secretaria de la Coordinacion de
Habitabilidades y Peritos del punto
12
20 |Director deffirma oficio de devolucidon de| 18.2 3d
Planeacion ylexpediente
Desarrollo
Urbano
21 [Secretaria Registra salida, sella oficio de| 20 15m
Direccion devolucion y entrega
22 [Secretaria delRecibe, registra, archiva oficio de| 21 5m
Coordinacién  |devolucidn  para su entfrega, vy
de localiza via teleféonica al ciudadano
Habitabilidades [para notificar la devolucion del
y Peritos expediente
23 |Ciudadano Recibe Oficio de devolucion y| 22 Sm
expediente vy firma de recibido
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24 Secretaria de|Registra enfrega y archival 23 10m
Coordinacion  [expediente. Fin del proceso
de
Habitabilidades
y Peritos
25 |Coordinador delCoordinador antefirma expediente 11.2 Th
Habitabilidades
y Peritos
26 [Secretaria delRegistra salida de expediente y| 25 1h
Coordinacion  |entrega
de
Habitabilidades
y Peritos
27 Secretaria delRecibe, registra expediente y| 26 10m
Subdireccion enfrega
28 [Subdirector delAntefirma expediente 27 1d
Desarrollo
Urbano
29 Secretaria del|Recibe, registra salida de| 28 15m
Subdireccion expediente y entrega
30 efatura Registra expediente y enfrega 29 1d
Administrativa
31 [Director delFirma el expediente del Certificado| 30 3d
Planeacion y|[de Habitabilidad
Desarrollo
Urbano
32 [Secretaria Recibe, registra salida,  sella| 31 10m
Direccion expediente y entrega
33 RSecretaria de|Recibe, registra, archiva expediente| 32 30m
Coordinacion  [para su entrega y localiza via
de telefonica al ciudadano para
Habitabilidades |nofificar la liberacion del
y Peritos documento
34 |[Ciudadano Solicita la entrega del Certificado| 33 Sm
de habitabilidad
35 J|Asistente Entrega la propuesta de cobro paral 34 20m
cubrir el importe y escanea el
certificado de habitabilidad
36 [Ciudadano Realiza pago de la cuotal 35 10m
correspondiente
37 |Ciudadano Complementa el expediente con 2| 36 15m
copias del recibo de pago
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38 [Secretaria delRecibe copias del pago y entregal 37 Sm
Coordinacion  |certificado de habitabilidad
de
Habitabilidades
y Peritos
39 [Ciudadano Recibe Cerfificado de Habitabilidad| 38 Sm
v firma la recepcion del documento
en el libro de control
40 [Secretaria delReqistra entrega y archival 39 10m
Coordinacién  [expediente
de
Habitabilidades
y Peritos
4] Fin del proceso
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Tonata

08-DPDU-20 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

Ciudadano

Coordinacién

Subdireccion

Direccion

Inicio

v

Solicita informe de los

Secretaria.

requisitos

Compra solicitud en caja | g—

A

Entrega documentacion
para iniciar el tramite

Incompleto

Entrega requisitos

]

Completo

Secretaria.
recibe documentos y

evalla si estan o no
completos

Recibe expediente para

v

Secretaria.
Informa en qué consiste la

complementarlo < >
e N falta de documentacion y
posteriormente )
regresa expediente
Secretaria.

Obtiene informacion del
Ciudadano para agendar visita de

inspeccioén, registra y organiza
expediente para su captura en
base de datos

Asistente.
Captura informacién en base de
datos, genera propuesta de cobro
y entrega

Coordinador.

Recibe expediente, agenda
inspeccion y realiza visita para
verificar que la finca cumpla con
los requisitos de habitabilidad y
que corresponda con los planos
presentados
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08-DPDU-20 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

Ciudadano Coordinacion Subdireccion Direccion

Coordinador.

Realiza informe

de verificacion y evalia
si cumple con los

requisitos G
Secretaria.
Realiza oficio de devolucion de C
expediente y entrega

Coordinador.
Antefirma oficio

v

Secretaria. Secretaria.
Registra salida de oficio de | Recibe, registra oficio de
devolucién y entrega devolucion, y entrega

No cumple Si cumple

Subdirector.
Antefirma oficio de devolucion
de expediente

Secretaria.
Registra salida de oficio de
devolucién y entrega

Jefa
Administrativa.
[} . ’
o Revisa ortografia y
.g registra en base
€ de datos
0
o [}
3 5
@ 2
& §
A\ 4 c
2
Secretaria. 2
¢ Regresa oficio de devolucion g
de expediente para correccion | 2
v
Director.
Firma oficio de devolucién de
expediente
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08-DPDU-20 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

Ciudadano Coordinacion Subdireccion Direccion
Secretaria.
Recibe el oficio de diegék\),aJi%ztra;zihljv:n?:écg Secretaria.
devolucion y expediente y P ga, i Registra salida, sella oficio de

y localiza via telefonica al
ciudadano para notificar la
devolucion del expediente

firma de recibido devolucién y entrega

Secretaria.
P Registra entrega y archiva » A
expediente
Coordinador.
Antefirma expediente
Secretaria. Secretaria.
Registra salida de expediente y — Recibe, registra expediente y
entrega entrega
Subdirector.
Antefirma expediente
Secretaria. L
Recibe, registra salidade . Jefa Admm Istrativa.
. Registra expediente y entrega
expediente y entrega
Director.
Firma expediente del Certificado
de habitabilidad
Secretaria. A 4
Recibe, registra, archiva Secretaria
expedie_nte para su en lregay | Recibe, registra sal.ida sella
localiza via telefénica al ex ’ediente entre’ a
ciudadano para notificar la P y g

liberacién del documento

A 4

Solicita la entrega del
certificado de habitabilidad
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08-DPDU-20 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE HABITABILIDAD

Ciudadano Coordinacion Subdireccion Direccion

Asistente.
Entrega propuesta de cobro para
cubrir el importe y escanea el
Certificado de habitabilidad

Realiza el pago de la cuota |,

correspondiente [
v Secretaria.
Complementa el expediente Ly Recibe copias del pago y
con 2 copias del recibo de pago entrega Certificado de
habitabilidad
Recibe Certificado de
habitabilidad y firma la L
recepcion del documento enel |
libro de control

Secretaria.
Registra entrega y archiva

expediente

\ 4

@7—N Fin del proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Urbano del Estado de Jalisco Art. 295, 296, 297
2 [Reglamento de Construccion del Municipio delArt. 123, 124, 125,
Tonal& 126,127,128

3 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, JaliscolArt. 69 Fracc. XIV
para el Ejercicio Fiscal del ano correspondiente

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [|Autocad Manejar Cartografia y planos
2 |Google earth Ubicar predios
3 [Scanner Digitalizar la documentacion

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Que la consfruccion no esté] Poco [No se autorizalCiudadang
conforme a los planos la habitabilidad
y se solicita
realizar la

actualizacion
de los planos
2 |La construccidon no cuente|Casi Se retrasa IgCiudadano
con los requerimientos|Nunca autorizacion
minimos para ser habitable
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11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Emision de un Cerfificado de Habitabilidad en un formato Unico

emitido por la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano que
incluya datos especificos de la finca y que cuente con elementos de
seguridad.
2 [Formato de solicitud de Habitabilidad impreso desde internet.
Envio de cuantificaciéon por correo electronico.
4 [Consulta y seguimiento del proceso por internet.

w

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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09-DGPDUS-21

Visto Bueno para proceso de
escrituracion a traveés de la
CORETT

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . y . . Firma
Edicion [ Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord : Fecha:
Reviséd : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/IerreeCc]:.aon deDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Reservas Territoriales [Departamento:[No aplica
Coordinacion:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Oficio de visto bueno Oficios por semestre
4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdbdigo Nombre Relacion

No
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Solicita informacién respecto al proceso de
1 |Ciudadano |escritfuracion de su lote Sm
Auxiliar Informa al ciudadano el procedimiento a
2 JAdministrativolseguir ante el Municipio | 30m
Ingresa escrito solicitando el visto bueno de
parte del Municipio para la escrituracion de
3 |Ciudadano [su lote ante la CORETT 2 30d
Oficial de
4 |Partes Sella de recibido, asigna volante y registra 3 1d
Revisa el escrito y volante, marca
5 |Director indicaciones y furna para atencion 4 3d
Secretaria
Reservas Recibe volante, captura y entrega para
6 [Territoriales  [revision 5 1d
Jefe
Reservas Toma conocimiento y turnar el asunto para
7 [Territoriales  [seguimiento 6 1d
Secretaria
Reservas Registra volante con indicaciones y entrega
8 [Territoriales |a quien se turnd 7 Sm
Auxiliar Revisa solicitud y verifica si existe cartografia
Administrativolautorizada.
2.1 No hay cartografia autorizada
9 9.2 Si hay cartografia autorizada 8 1d
Auxiliar Elabora oficio de negacion donde se le
Administrativoinforma al ciudadano que no es posible
10 atender su solicitud 9.1 |30 m
Jefe
Reservas
11 [Territoriales  |Antefirma oficio de negacioén 10 1d
Secretaria
Reservas
12 [Territoriales  |[Registra oficio de negacion y enfrega 11 S5m
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Secretaria
Subdireccion
de Desarrollo

Recibe, registra y entrega oficio de

13 |[Urbano negacion 12 | &5m
Subdirectora [Revisa oficio de negacion y antefirma
de Desarrollo

14 |Urbano 13 5d
Secretaria Registra salida de oficio de negaciéon
Subdireccion |antefirmado y entrega
de Desarrollo

15 |Urbano 14 |15m
Secretaria de|Recibe oficio de negacion antefirmado,

16 |Direccion registra y entrega 15 [10m
Director Firma oficio de negacion dirigido al

17 ciudadano 16 5d
Secretaria delRegistra salida, sella y entrega oficio de

18 |Director negacion 17 | 5m
Secretaria Recibe, registra y entrega oficio de
Reservas negacion firmado y sellado y lo entrega al

19 [Territoriales  |ciudadano. Fin del proceso 18 | 5m
Ciudadano |Recibe oficio de respuesta negativa a

20 peticidon. Fin del proceso 19 Sm
Auxiliar Lleva a cabo inspeccion fisica del predio, se

21 |Administrativofidentifica el terreno y se toman fotografias 92 | 3d
Auxiliar Elabora ficha técnica y oficio de VoBo para
Administrativolla escrituracion ante CORETT con los datos

obtenidos en la inspeccidn y en el Plan de

22 Desarrollo Urbano Municipal 21 |130m
Jefe de
Reservas

24 [Territoriales  |Antefirma oficio de VoBo 23 1d
Secretaria
Reservas

25 [Territoriales  [Registra oficio de VoBo y entrega 24 | 5m
Secretaria
Subdireccion
de Desarrollo

26 [Urbano Recibe oficio de VoBo |o Registra y entrega 25 | 5m
Subdirectora [Revisa oficio de VoBo y antefirma
de Desarrollo

27 [Urbano 26 5 d
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Secretaria Registra salida de oficio de VoBo
Subdireccion |antefirmado y entrega
de Desarrollo
28 |[Urbano 27 |10m
Secretaria defRecibe oficio de VoBo antefirmado, lo
29 |Direcciéon registra y entrega 28 | 5m
30 [Director Firma oficio de VoBo dirigido al ciudadano 29 5d
Secretaria dellRegistra salida de oficio de VoBo firmado, lo
31 [Director sella y entrega 30 | 5m
Secretaria Recibe, registra y entrega oficio de VoBo
Reservas firmado y sellado
32 [Territoriales 31 Sm
Ciudadano [Recibe oficio de VoBo para la escrituracion
33 de lote ante CORETT 32 | 5m
34 Fin del proceso 33
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-21 Visto Bueno para proceso de escrituracion a través de la CORETT

Jefatura de Reservas Subdireccién de |Direccién de Planeaciéon

Ciudadano o
Territoriales Desarrollo Urbano | y Desarrollo Urbano
INICIO
Y
Aux. Admvo.

Solicita informacion
respecto al proceso de
escrituracion de su lote.

Informa al ciudadano el
procedimiento a seguir
ante el Municipio.

Ingresa escrito solicitando el visto

bueno de parte del Municipio parala |

escrituracion de su lote ante la
CORETT

Asistente. Oficial de Partes.
Sella de recibido, asigna
volante y registra

4
Director.
Revisa el escrito y volante,
marca indicaciones y turna
para atencion

Secretaria.
Recibe volante, captura 'y <
entrega para revision.

y

Jefe.
Toma conocimiento y turna el
asunto para seguimiento

4
Secretaria.
Registra volante con
indicaciones y entrega a quien
se turné

Aux. Admvo.
Revisa solicitud y verifica
si existe cartografia
autorizada.
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08-DPDU-21 Visto Bueno para proceso de escrituracion a través de la CORETT

Direccién de

. Jefatura de Reservas Subdireccién de L,
Cuidadano o Planeacion y
Territoriales Desarrollo Urbano
Desarrollo Urbano
Aux. Admvo.

Elabora oficio de negacién donde se
le informa al ciudadano que no es
posible atender su solicitud

A

Jefe.
Antefirma oficio de negacion

A

Secretaria.
Registra oficio de negacion y
entrega
A
Secretaria.
Recibe, registra y entrega
oficio de negacion
Subdirector.
Revisa oficio de
negacion y antefirma
Secretaria. Secretaria.
Registra salida de Recibe oficio de negacion
oficio de negacién antefirmado, registra y
antefirmado y entrega entrega
Director.
Firma el oficio de
negacion dirigido
al ciudadano
4
Secretaria. Secretaria.
Recibe, registra y entrega | | |Registra salida, sellay
oficio de negacién firmado y entrega oficio de
sellado. negacion

Recibe oficio de
respuesta negativa a
peticién
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08-DPDU-21 Visto Bueno para proceso de escrituracion a traves de la CORETT
. Jefatura de Reservas Subdireccién de Direccion de Planeacion y
Ciudadano o
Territoriales Desarrollo Urbano Desarrollo Urbano
Aux. Admvo.
Lleva a cabo inspeccién
fisica del predio, se
identifica el terreno y se
toman fotografias
Aux. Admvo.
Elabora ficha técnica y oficio
de Vo. Bo. para la
escrituracion ante CORETT
con los datos obtenidos en la
inspeccién y en el Plan de
Desarrollo Urbano Municipal
Y
Jefe.
Antefirma oficio de
Vo. Bo.
Secretaria.
Registra oficio de Vo. Bo. —— Secretaria.
y entrega —I—b Recibe oficio de Vo. Bo.
lo registra y entrega
v
Subdirector.
Revisa oficio de Vo. Bo.
y antefirma
Secretaria.
Recibe oficio de Vo. Bo.
L | antefirmado, registra y
entrega
Secretaria. $
Registra salida de oficio
de Vo. Bo. antefirmado y
entrega Director.
Firma oficio de Vo. Bo.
dirigido al ciudadano
Recibe Oficio de Vo. Bo. i
para la escrituracion de 14—
lote ante CORETT Secretaria.
Recibe, registra'y o Secretaria.
entrega oficio de Vo. Bo. [ Registra salida de oficio de
firmado y sellado Vo. Bo. firmado, lo sellay
. entrega
Fin
311
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Nolos hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Nolos hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencigl Consecuencias|Afectados
1 [Nolos hay

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 INo los hay

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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Validacion de cartografia
generada por la CORETT

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord :

Fecha:

Reviséd : [Miguel Angel Lira

Fecha: Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

/I?\lrreeg.aon deDIPLADEUR Subdireccion: |Desarrollo Urbano
Jefatura: Reservas Territoriales |Departamento:[No aplica

Coordinacion:

No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Oficio de validacion con plano delOficios con planos anexos por

cartografia autorizado semestre
4. Procesos Relacionados
NUm.| Cobdigo Nombre Relacion

No
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Secuencia del Proceso

S.
NUm. [Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Asistente. Oficial delSella de recibido oficio de Secretaria
: partes General, solicitando validacion de
cartografia generada por la CORETT y
asigna volante Sm
Director delRevisa el oficio y marca instrucciones
2 [Planeacién ylen el volante
Desarrollo Urbano ] 3d
Secretaria Captura oficio y volante
3 Departamento de
Reservas
Territoriales 2 1h
4 Jefe de Reservasffloma conocimiento y lo asigna para
Territoriales atencion 3 1d
Secretaria Lo registra y turna
5 Departamento de
Reservas
Territoriales 4 [5m
Auxiliar Revisa solicitud, ubica la zona en la
6 Administrativo cartografia existente y lleva a cabo
una inspeccion fisica al lugar, donde
identifica el terreno y toma fotografias 5 2d
Auxiliar Elabora ficha técnica con datos
Administrativo obtenidos de inspeccién y con base
en el Plan de Desarrollo Urbano del
7 . :
Distrito correspondiente.
7.1 Es improcedente la validacion
7.2 Es procedente la validacion 6 1 h
Secretaria deHace oficio a Secretaria General
8 Departamento de |donde se informa que no es posible
Reservas validar la cartfografia
Territoriales 7.1 11&m
9 Jefe de ReservaslAntefirma oficio de improcedencia
Territoriales 8 1d
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Secretaria Registra  salida de  oficio de
10 Departamento delmprocedencia
Reservas
Territoriales 9 8d
Secretaria Registra oficio de improcedencia,
11 Subdireccion delacompanado de la ficha técnica
Desarrollo Urbano 10 [1d
12 Subdirectora delRevisa ficha, oficio y antefirma
Desarrollo Urbano 11 1d
Secretaria Registra  salida de  oficio de
13 [Subdireccion delimprocedencia antefirmado
Desarrollo Urbano 12 1d
Secretaria Registra oficio de improcedencia
| ,
Direccion 13 1d
Director delRevisa y firma oficio de improcedencia
15 |Planeacion y|dirigido a Secretaria General
Desarrollo Urbano 14 | 5d
16 Secretaria Captura salida y sella el oficio de
Direccion improcedencia firmado 15 [1d
Secretaria Recibe oficio de improcedencia
17 Departamento deffirmado y lo entrega en Secretaria
Reservas General. Fin del proceso
Territoriales 16 | 1d
Secretaria Hace oficio a Secretaria General
18 Departamento deldonde se informa que se valida la
Reservas cartografia
Territoriales 7.2 |15m
19 Jefe de Reservas/Antefirma oficio de validacion y planos
Territoriales 18 | 1d
Secretaria Registra salida de oficio de validacién
20 Departamento dely planos antefirmados
Reservas
Territoriales 19 | 8d
Secretaria Captura oficio de validaciéon y planos,
21 Subdireccion delacompanados de la ficha técnica
Desarrollo Urbano 20 | 1d
29 Subdirectora delRevisa ficha, oficio y antefirma
Desarrollo Urbano 21 8d
Secretaria Captura salida de oficio de validacion
23 Subdireccion dely planos antefirmados
Desarrollo Urbano 22 1d
o4 Secretaria Captura oficio de validacion y planos
Direccion 23 | 1d
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Director delRevisa y firma oficio de validacion v,
25 [|Planeacion ylolanos

Desarrollo Urbano 24 | 5d
2% Secretaria Sella y captura salida de oficio de

Direccion validacion firmado y planos 25 | 1d

Secretaria Recibe oficio de validacion firmado vy

Departamento defplanos sellados y los entrega en
27 [Reservas Secretaria General

Territoriales 26 [ 1d
28 Fin del proceso
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OTRAS DEPENDENCIAS | DEPTO. RESERVAS T. | SUBDIR. DES. URBANO DIRECCION

Inicio

Asistente. Oficial de partes.
Sella de recibido oficio de
Secretaiia General y asigna
volante

Director.
Revisa solicitud y marca
instrucciones

v

Secretaria.
Registra oficio con volantes

v

Jefe del Depto.
Revisa y marca instrucciones

v

Secretaria.
Registra instrucciones

v

Auxiliar ADministrativo.
Revisa solicitud, ubica zona en la
cartografia existente y realiza
inspeccidn fisica al lugar, donde
se identifica el terreno y se
elabora memoria fotogréfica

Auxiliar
Administrativo.
Elabora ficha
técnica

Improcedente

Secretaria.
Elabora oficio de que no es
posible validar la cartografia

Procedente
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OTRAS DEPENDENCIAS | DEPTO. RESERVAS T. | SUBDIR. DES. URBANO DIRECCION

Jefe del Depto.
Antefirma oficio

I 2

Secretaria. Secretaria.
Registra salida de oficio Registra oficio de improcedencia

Subdirector.
Revisa y antefirma oficio de

improcedencia
Secretaria. . Director.
Registra Salida de oficio | Firma oficio de improcedencia
Secretaria. ¢ -
) N Secretaria.
Registra oficio firmado de | ) -
. ) < Registra y sella oficio de
improcedencia y lo entrega en . :
; improcedencia
Secretaria General
Secretaria.
Elabora oficio de validacion
A4
Jefe del Depto.
Antefirma oficio de validacién y
planos anexos
Secretaria. Secretaria
Reglstr_a Sa.“,'da de oficiode Registra oficio de validacion
validacion y planos

v

Subdirector.
Revisa ficha y antefirma oficio de
validacién

\ 4

Secretaria.
Registra Salida de oficio de
validacién
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OTRAS DEPENDENCIAS | DEPTO. RESERVAS T. | SUBDIR. DES. URBANO DIRECCION

2 N Secretaria.
"l Registra oficio de validacion

Director.
Revisa y firma oficio de
validacion y planos

\ 4

Secretaria.

Registra oficio de validacion y |
planos firmados y los entrega |
en a Secretaria General

Secretaria.
Registra Salida y sella oficio de
Validacion y planos

\ 4

®7—M Fin del proceso
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es y Reglamentos que Norman el Proceso
Ley o Reglamento Referencia
1 [Nolos hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [Nolos hay
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias|Afectados
1 [Nolos hay

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-23

Actualizacion de Cartografia

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro :

Fecha:

Revisod : [Miguel Angel Lira

Fecha: IMarzo 2016

2. Datos de Adscripcion

/[é)\lrreecc]:.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: [Planeacion
Jefatura: Proyectos Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |[Cartografia actualizada del
Municipio
4. Procesos Relacionados
NUm. Coddigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso

NUm., Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Recibe uno de los siguientes
documentos:

e Proyecto de Integracion Urbana
autorizado proveniente del Departamento
de Planeacion
e Proyecto Definitivo de Urbanizacion
autorizado proveniente del Departamento
de Desarrollo Urbano
e Fraccionamientos regularizados
Auxiliar proveniente del Departamento de
1 [Técnico "AA" Reservas Territoriales S mM
Registra Poligono de nueva accion
urbanistica, proyecto definitivo de
Auxiliar urbanizacion y/0O Fraccionamiento
2 [Técnico "AA" [regularizado en base de datos ] 15m
Revisa Poligono de nueva accion
urbanistica, proyecto definitivo de
Jefe dellurbanizacion y/0O Fraccionamiento
Departamentofregularizado, depura archivos e inserta
3 |de Proyectos |en la cartografia 2 10d
Secretaria
DepartamentolElabora oficios para enviar cartografia a
4 |de Proyectos [otras Dependencias y/o Departamentos 3 1d
Jefe del
Departamento
5 |de Proyectos [Revisay antefirma oficios 4 30m
Secretaria
Departamento|Registra salida de oficios con cartografia
6 |de Proyectos |actualizada 5 15m
Secretaria
Subdireccion
7 |Planeacidén Registra oficios 6 15m
Recibe oficios para su revision
antefirma
Subdirector 8.1 Se detectaron omisiones
8 |Planeacioén 8.2 No se detectaron omisiones 7 1d
Registra salida y entfrega oficios con
Secretaria omisiones a la Secretaria del
Subdireccion [Departamento de Proyectos del punto
9 |Planeacion 04 8.1 |10m
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Subdirector  |Anfefirma  oficios con  carfografia
10 |Planeacion actualizada 8.2 1h
Secretaria
Subdireccion
11 |Planeacion Registra salida de oficios antefirmados 10 Sm
Jefe dellRegistra y revisa oficios
Departamento|12.1 Tienen correcciones
12 |Administrativo |[12.2 No tienen correcciones 11 1 h
Entrega oficio con correcciones a la
Secretaria Secretaria  del Departamento  de
13 |Direccion Proyectos del punto 04 12.1 | 10m
Revisa y firma oficios con cartografia
14 [Director actualizada 122 | 1d
Jefe del
Departamento
15 |JAdministrativo [Registra salida de oficios firmados 14 | 10m
Secretaria
16 |Direccion Sella y entrega oficios firmados 15 [ 10m
Secretaria
Departamento
17 |de Proyectos [Registra oficios firmados 16 | 10m
Auxiliar Enfrega oficios con cartografia
18 [Técnico AA  |actualizada 17 1d
Secretaria
DepartamentolArchiva copias de oficios selladas de
19 |[de Proyectos [recibido 18 | 15m
20 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.
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Tonala

DEPTO. PROYECTOS |SUBDIR. PLANEACION DEPTO. ADMVO. DIRECCION
Inicio
Aucxiliar Técnico AA.
Recibe documento para integrar
a la cartografia
Auxiliar Técnico AA.
Registra poligono en base de datos
Jefe del Depto.
Revisa, depura e inserta
poligonos en cartografia
Secretaria.
> Elabora oficios para entregar [«
cartografia actualizada
Jefe del Depto.
Revisa y antefirma oficios
Secretaria. » Secretaria.
Registra salida de oficios v Registra oficios
" Subdirector.
o Revisa oficios
il
2
£
o
Secretaria. ~
Registra salida de o
oficios con omisiones
Subdirector.
Antefirma oficios « :
orrecciones
+ Jefe del Depto. Secretaria.
¥ ] N ’ h -
Secretaria. Reglstr_a y revisa P Registra salida Qe oficios con
. ) - oficios correcciones
Registra salida de oficios
antefirmados
~ Director.
¥ Revisa y firma oficios
Jefe del Depto. I
Registra salida de oficios firmados
I Secretaria.
> e
Secretaria. Sella oficios firmados
Regjistra oficios firmados <—\ ‘
Auxiliar Técnico AA.
Entrega oficios
Secretaria.
Archiva copias de oficios
Fin del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 JAuto Cad
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Cambios de Proyectos de[Mucha Cambios Ciudadano y
Infegracion  Urbana o constantes en|Dependencias
Definitivos de Urbanizacion la cartografia  [relacionadas

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NuUm.

Descripcion

1

No los hay
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09-DGPDUS-24

Adquisicion de Informacion
Digital y/o Impresa

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
.y . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revisod : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
/I?\Lreeg.aon OIeDIPLADEUR Subdireccioéon: [Planeacion
Jefatura: Proyectos Departamento:No aplica
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Informacién digital y/o impresa Cantidad de informacion
proporcionada por mes

4. Procesos Relacionados
NUm.| Cddigo Nombre Relacion

1 |09-DGPDUS-01[Revision y/o actualizacion de los Planes| Predecesor
y Programas de Desarrollo Urbano
Municipales
2 109-DGPDUS-23|Actualizacion de Cartografia Predecesor
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Secuencia del Proceso

S.
NUm., Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
Ingresa solicitud de informacién digital
1 [Ciudadano  |y/o impresa Sm
Auxiliar
2 [Técnico "AA" [Registra solicitud ] 30 m
Revisa solicitud
Jefe dell3.1 Emite orden de pago
Departamentof3.2 Emite oficio de respuesta con
3 |de Proyectos |informacion solicitada y antefirma 2 1d
Recibe orden de pago, lo efectia vy
4 |Ciudadano |enfrega copia del mismo 3.1 1d
Auxiliar Archiva copia de pago.
5 [Técnico "AA" [Fin del proceso 4 30 m
Secretaria
Departamento
6 |de Proyectos |Registra salida de oficio de respuesta 32 [ 5m
Secretaria
Subdireccion
7 [Planeaciéon Registra oficio 8 SMm
Recibe oficio para su revision
Subdirector 10.1 Se detectaron omisiones
8 |Planeacioén 10.2 No se detectaron omisiones 7 1d
Secretaria Registra salida de oficio con omisiones y
Subdireccion [entrega al Jefe del Departamento de
9 |Planeacion Proyectos del punto 3 10.1 [ 165m
Subdirector
10 |Planeacion Antefirma oficio de respuesta 102 | 1h
Secretaria
Subdirecciéon
11 |Planeacion Registra salida de oficio antefirmado 10 Sm
Jefe dellRegistra y revisa oficio de respuesta
Departamento|12.1 Oficio con correcciones
12 [Administrativo [12.2 Oficio sin correcciones 11 30 m
Entrega oficio con correcciones al Jefe
Secretaria del Departamento de Proyectos del
13 |Direccion punto 3 12.1 [ 10m
Revisa y firma oficio de respuesta de
14 |Director informacidn solicitada 122 | 1d
Jefe del
Departamento
15 [Administrativo [Registra salida de oficio firmado 14 [10m
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Secretaria
16 |Direccion Sella y entrega oficio firmado 15 | 165m
Secretaria
Departamento
17 |de Proyectos |Registra oficio firmado 16 S5Sm
Auxiliar
18 [Técnico "AA"” [Entrega oficio de respuesta 17 | 10m
Recibe oficio de respuesta con
informacion digital y/o impresa solicitada
19 [Ciudadano |y firma copia de recibido 18 | 15m
Secretaria
Departamento
20 |de Proyectos |Archiva documentacion 19 | 15m
21 Fin de Proceso
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6. Diagrama del Proceso.

08-DPDU-24 ADQUISICION DE INFORMACION DIGITAL Y/O IMPRESA

DEPTO. PROYECTOS | SUBDIR. PLANEACION DIRECCION CIUDADANO

4

Auxiliar Técnico AA. | L ) »
. L < Ingresa solicitud de informacion
Registra solicitud |

Orden pago
Jefe del Depto. Recibe orden de pago, lo efectiia
Revisa solicitud y entrega copia del mismo
Auxiliar Técnico AA.
Archiva copia de pago
Respuesta
Secretaria. Secretaria
Registra salida de P> Rei s
. egistra oficio .
oficio Correcciones
Jefe Admvo.
Registra y revisa
B Omisiones . oficios
Subdirector. Ok
Revisa oficio
Ok
Secretaria Direccion.
v Registra salida de oficio con » B
- correcciones
Secretaria.
B |« Registra salida de oficio
con omisiones Director.
> Revisa y firma oficio
Subdirector. L
Antefirma oficio Jefe Admvo.
¢ Registra salida de oficio
- firmado
Secretaria.
Registra salida de oficio ‘
antefirmado Secretaria.
Sella oficios firmados
Secretaria. I ‘
Registra oficios firmados |
Y Recibe oficio de
Auxiliar Técnico AA. respuesta con
Entrega oficios informacién solicitada y
firma copia de recibido

g
<

Secretaria. \
Archiva copias de oficios |

Fin del Proceso
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/. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 |Auto Cad Consultar cartografia y/o Planes v
Programa de Desarrollo Urbano
2 |Quemador de CDsy DVDs Grabar informacion
3 [Plotter Impresidon de planos o documentos
de gran formato

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 [Falta de insumos parglPoca Retraso en lalCiudadano
proporcionar la informaciéon entfrega de lo
solicitado

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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09-DGPDUS-25

Peticion de informacion,
via Oficialia de Partes

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

1. Control del Documento

No. de | Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccioén

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord :

Fecha:

Reviséd : [Miguel Angel Lira

Fecha: Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

I?lrec.aon OleDIPLADEUR Subdireccion: [No aplica
Areq:

Jefatura: Administrativa Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Oficio de respuesta con informacion

Porcentaje de oficios de

solicitada respuesta emitidos, por periodo
de tiempo
4. Procesos Relacionados
NUum.| Coddigo Nombre Relacion
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Secuencia del Proceso

S.

NUm,| FEjecutante Actividad Pred. [Dur.
Entfrega escrito en donde solicita
informaciéon, en por lo menos original

1 [Ciudadano una copia SMm
Pone sello de recibido el cual incluye
fecha, hora, nombre de quien recibe,
numero de folio, leyenda de si incluye
anexos 0 N0 y en caso de recibir anexos
agrega otro sello con la leyenda de que
Asistente. Oficialla documentacion anexa se recibe salvo
2 |de partes revision posterior | Sm
3 |Ciudadano Recibe copia sellada de recibido 2 [1m
Engrapa un volante de control con el
folio asignado al documento recibido, lo
captura en la base de datos de la
Asistente. Oficiallcorrespondencia vy lo relaciona en el libro
4 |de partes de enfrega 2 [5m
Dos veces por dia, la primera alrededor|
de las 12 hrs y la segunda cerca de las 15
Asistente. Oficiallhrs entrega documentos y el archivo
S |de partes digital de captura 4 [&5m
Jefe Recibe documentos, archivo digital de
6 |Administrativo |captura y firma en libro de entrega S |5m
Revisa que esté correcta la informacion
digital recibida, de lo contrario hace
Jefe modificaciones y la copia en |la Base de 20
7 JAdministrativo  [Datos Concentradora 6 m
Recibe documentacion, la analiza y en el
Volante de Control de cada escrito, gira
instrucciones a uno y/o a varios de los
siguientes subalternos: Subdirector, Jefe o
8 |Director Coordinador. O a él mismo. 7 1d
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Recibe documentacion con
instfrucciones. Captura en la Base de

Jefe Datos Concentradora, a que drea y/o 15
9 |Administrativo |areas se van a furnar los escritos 8 m
Recibe documentacion, saca copias VY,
Secretaria  dellama al drea y/o dreas que fue dirigida 30
10 |Direccion para que pasen por su correspondencia 9 m
Secretaria  del
darea Va por su correspondencia y firma de 30
11 [correspondientefrecibido en la copia de resguardo 10 m
Secretaria  delArchiva las copias de resguardo de la 20
12 [Direcciéon correspondencia firmadas de recibido 11 m
Secretaria  del
drea Captura en su base de datos los volantes 25
13 [correspondientelde control recibidos 11 m
Subdirector,
Jefe oRecibe su correspondencia ya con
Coordinador instrucciones, la analiza y da indicaciones 20
14 |correspondientelpara emitir la respuesta 13 m
Secretaria,
Auxiliar Técnico
AA,
Coordinador o 30
15 [Jefe Analiza y genera el oficio de respuesta 14 | m
Secretaria  del
drea Registra el oficio en su control y base de 10
16 [correspondienteldatos, fotocopia y marca las copias 15 m
Subdirector,
Jefe o)
Coordinador  [Antefirma oficio de respuesta y adjunta el
17 |correspondientelvolante de control que lo generd 16 [5m
Secretaria  del
drea Registra salida del oficio de respuesta
18 |correspondientelantefirmado 17 [5m
Secretaria  de
19 |Direccion Recibe y captura oficio 18 [5m
Recibe oficio y archivo digital de
captura, revisa que esté correcta la
informacion  digital  recibida, de lo
Jefe contrario hace modificaciones y la copia
20 |[Administrativo [en la Base de Datos Concentradora 19 15m
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Recibe y revisa oficios
21.1 Marca correcciones

21 |Director 21.2 No marca cambios y firma 20 |1d
Jefe Captura salida de oficio con
22 JAdministrativo [correcciones 21.1 |5m
Secretaria  de
23 |Direccion Entrega oficio con correcciones 22 |5m
Recibe oficio con correcciones, registra y
Secretaria  delentrega a quien lo haya elaborado del
darea punto 15 10
24 |correspondiente 23 m
Jefe
25 |Administrativo  [Registra salida de oficio firmado 21.2 [&5m
Secretaria  de
26 |Direccion Sella el oficio de respuesta 25 [5m
Secretaria  del
drea Recibe y registra el oficio de respuesta 15
27 |correspondienteffirmado 26 m
Recibe oficio de respuesta a su peticion,
escribiendo de su puno y letra la leyenda: 10
28 |Ciudadano Recibi original, fecha, nombre y firma 27 m
El oficio de respuesta contiene copia
Secretaria  delpara terceros
drea 29.1 Programar la entrega
29 |correspondientel29.2 No 28 [5m
Secretaria  del
drea Envia a entrega las copias
30 |correspondientelcorrespondientes 291 | 1h
Secretaria  dellArchiva su copia del oficio de respuesta
drea frimada de recibido por todos l0s(29.2y
31 |correspondientefinvolucrados 30 [5m
32 Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso.
08-DPDU-25 PETICION DE INFORMACION ViA OFICIALIA DE PARTES

Ciudadano Direccion DIPLADEUR

Entrega escrito Asistente. Oficial de parteS.
solicitando informacién Recibe escrito, sella de recibido y pone folio

Recibe copia Asistente. Oficial de partes.

sellada de recibido » Engrapa volante, captu; ﬁgrgase de datos y registra

Asistente. Oficial de partes.
Entrega documentos y archivo digital de captura

4

Jefe Administrativo.
Recibe documentos, archivo y firma en libro

]

Jefe Administrativo.
Revisa informacion digital y
copia a la Base de Datos Central

4

Director de Planeacion y Desarrollo Urbano.
Revisa peticién y gira instrucciones en el volante

I

Jefe Administrativo.
Captura salida de volante con instrucciones

]

Secretaria de Direccion. Secretaria.
Saca copias y entrega volante con solicitud » Firma de recibido por
(correspondencia) su correspondencia

Secretaria de Direccion.
Archiva las copias firmadas de la correspondencia

<

Secretaria.
> Captura la
correspondencia
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08-DPDU-25 PETICION DE INFORMACION ViA OFICIALIA DE PARTES

Ciudadano Direccion DIPLADEUR

Subdirector, Jefe o
Coordinador.
Recibe, analiza y da
indicaciones para emitir
respuesta

I

Secretaria, Auxiliar Técnico
A .| AA, Coordinador o Jefe.
Analiza y genera oficio de

respuesta

v

Secretaria.
Fotocopia 'y
registra el oficio

Subdirector, Jefe o
Coordinador.
Antefirma oficio de respuesta

:

i Secretaria.
Secretaria. Ny )
. - Registra salida del
Recibe y captura oficio

l oficio

Jefe Administrativo.
Recibe oficio, archivo digital,
revisa y copia a Base de Datos

Director.
Revisa oficio
A
Jefe Administrativo. Jefe Administrativo.
Captura salida de oficio Captura salida de oficio con
firmado correcciones
Secretaria. Secretaria.
Entrega oficio con —» Registra oficio y entrega a
Secretaria. correcciones quien lo elaboré
Sella el oficio de respuesta
Secretaria.

Registra el oficio firmado

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 336



TOoNALA

i 2
“ CUNA ALFARERA™

08-DPDU-25

Tonala

PETICION DE INFORMACION ViA OFICIALIA DE PARTES

Ciudadano

Direccion

DIPLADEUR

Recibe oficio de

respuesta y firma <
copia de recibido

Secretaria.
El oficio tiene
copia para
terceros

Envia a entrega

Secretaria.

las copias

—

Secretaria.
Archiva su copia
del oficio firmada

de recibido

Fin del Proceso
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Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley del Procedimiento Administrativo del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 |Que la peticion presentadalMuy poca [Respuesta Ciudadano
por el Ciudadano no tenga informando
la informacion suficiente que no  se
para emitir la respuesta puede atender
asi a la peticion
2 [Errores en el texto del oficiolPoca Refraso en lalCiudadano
de respuesta firma del oficio
3 |Falta de vehiculos pargMucha Retraso en IgCiudadano
entregar a domicilio el total entfrega de la
de los oficios de respuesta respuesta o)
desplazamiento
del Ciudadano
a las oficinas de
la
Dependencia
4 [|Falta de un programa dejMucha Demora en ellCiudadano
coOmputo que evite la proceso
captura del seguimiento
del documento en cada
Area
5 [Falta de un programa dejMucha Demora en ellCiudadano
coOmputo en donde se proceso yDependencia
pudiera efectuar la revision desperdicio de
del oficio de respuesta por recursos
cada  Servidor  Publico materiales
involucrado
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11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

Que el Servidor Publico que funja como Oficial de Partes tenga el
conocimiento general de todos los procesos para que al momento
de recibir peticiones verifique que venga la informacion suficiente
para poder emitir una respuesta satisfactoria

2 |Capacitacion en los temas de redaccion y ortografia

3 |Generar programas de cOémputo para toda la Direccion para el
manejo de la correspondencia y para la revision, impresion y firma de
los oficios de respuesta

4 |Asignacion de un vehiculo exclusivo para la Jefatura Administrativa

para enfregar las respuestas a domicilio en fiempo y forma

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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Manual de Procesos

09 —Direccion General de Planeacion y
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Direccion de Ecologia

2016

PFOR DONDE KL SOL.

ry
bt~/ B
AL
"CUNA ALFARERA"

\ﬂ\
= Y=
:]

Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco
2015-2018
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Contenido

Filosofia

Listado de &reas directivas

Descripcion de las funciones de los titulares
Plantilla estructural

Procesos y servicios por Dependencia
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FILOSOFIA

| Mision |

La Direccidén de Ecologia es la encargada de proteger, preservar y mejorar el
medio ambiente de Tonala y promover el manejo prudente de nuestro aire,
tierra y agua para el beneficid de nuestras generaciones actuales y del futuro

| Vision |

Posicionar a Tonald como una de las ciudades que cuida y preserva su medio
ambiente y protege sus recursos naturales ademas de desarrollar la capacidad de
las generaciones actuales de atender a sus necesidades bésicas sin comprometer
la atencidn de las necesidades de las generaciones futuras,

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndencia
Directa
Direcciéon de Ecologia 09-DGPDUS
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Dependencia Descripcion
Direccion de Ecologiaf. Formular y conducir la politica ambiental en el
Municipio;

II. Aplicar, en la esfera de su competencia, el
reglamento de la materia;

lll. Ordenar y ejecutar las distintas acciones, dentro del
dmbito de su competencia, a fin de profeger al
ambiente, preservar, restaurar y fortalecer el equilibrio
y disminuir la fragilidad ambiental en el Municipio, en
coordinacion con la Federacion y el Estado, segun sea
necesario;

IV. Formular la normatividad reglamentaria y criterios
ambientales municipales, que deberdn observarse en
la aplicacion de la politica ambiental del Municipio, el
ordenamiento ecoldgico local, la prevencion v
disminucion de la contaminaciéon ambiental del
Municipio, la proteccion ambiental de las dreas
naturales y aguas de jurisdiccion municipal y las
concesionadas por la Federacion o el Estado;

V. Coordinar los estudios y acciones para la creacion
de dreas naturales protegidas de acuerdo a lo
dispuesto por el reglamento de la materia, con la
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intervencion que corresponda a ofras dependencias v
los gobiernos Federal y Estatal, participando en las
acciones que deban realizarse, conforme a sus propios
acuerdos y resoluciones, con la concurrencia de los
duenos, poseedores y habitantes del drea en estudio;
VI. Formular y, en su caso, desarrollar programas para
preservar, restaurar y fortalecer el equilibrio ecoldgico
v la proteccion al ambiente, asi como para la
disminucion de la fragilidad ambiental de los
ecosistemas,  propiciando el  aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales, en el dmbito de
su competencia;

VIl. Elaborar el ordenamiento ecolégico municipal, en
las escalas necesarias para la planeacion municipal
del uso sustentable del territorio en las diferentes
centros de poblacidon del Municipio, en coordinacion
con la Federacion y el Gobierno Estatal, en sus
respectivas esferas de competencia, y asegurarse que
los ordenamientos ecoldgicos municipales, sean
congruentes con el ordenamiento ecoldgico Federal v
Estatal;

VIIl. Evaluar el impacto ambiental, de aquellas obras v
actividades que no sean competencia de la
Federacion o del Estado y emitir los dictdmenes
correspondientes, asi como, establecer los requisitos
para fungir como prestador de servicios en el
Municipio en materia de impacto y riesgo ambiental;
IX. Formular y, en su caso, desarrollar programas para
promover e incentivar el uso de tecnologias vy
estrategias apropiadas para el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales del Municipio
promoverlos en los gobiernos Federal y Estatal, asi
como, en los sectores social y privado;

X. Formular y, en su caso, desarrollar programas para
prevenir, confrolar y reducir la contaminacion de la
atmosfera, suelo y aguas, generada en el territorio del
Municipio, por fuentes fijas y moviles y, en el dmbito de
su competencia vigilar su cumplimiento;

Xl. Establecer 'y gestionar la politica de
aprovechamiento sustentable del agua en el
Municipio, en coordinacion con la federacion y el
gobierno del Estado;

Xll. Determinar y dictaminar la viabilidad de las
propuestas de nuevas dreas naturales protegidas de

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 343



> A

Tonle

interés municipal, para el efecto de que sea turnada
la iniciativa al Ayuntamiento, y éste a la vez lo someta
a la consideracion del Congreso del Estado para su
correspondiente sancidon y en su caso se emita el
decreto correspondiente, en los términos previstos por
la ley de la materia;

Xlll. Promover el establecimiento de viveros, criaderos v,
reservas de especies de flora y fauna silvestre, terrestre
y acudtica, en coordinacion con las dependencias
Federales y Estatales, en el dmbito de su competencia;
XIV. Fomentar la realizacion de auditorias ambientales
y supervisar su ejecucion, con el apoyo de los
gobiernos Federal y Estatal;

XV. Ordenar la suspension de cualquier actividad o
accidon que confravenga las disposiciones legales en
materia de equilibrio ecoldégico y proteccion al
ambiente, conforme a lo senalado en las leyes v
reglamentos de la materia, que tengan aplicacion en
el Municipio;

XVI. Emitir su opinidn sobre las declaratorias que se
expidan para regular los usos del suelo, cuyos
impactos ambientales pueden ser negativos al
funcionamiento y estructura de los ecosistemas del
Municipio;

XVIl. Promover y oforgar incentivos y proponer
estimulos en favor de los particulares, que fomenten el
desarrollo sustentable y confribuyan a la disminucion
de la confaminacion y el mejoramiento de la calidad
ambiental;

XVIIl. Promover la incorporacidon de contenidos
ambientales en los diversos ciclos educativos, para
propiciar el fortalecimiento de Ila conciencia
ambiental;

XIX. El ejercicio de las funciones en materia de
preservacion del equilibrio ecoldgico y proteccion al
ambiente que por virtud de los acuerdos o convenios
de coordinacion celebrados con la Federacion o el
Estado;

XX. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el reglamento municipal de ecologia vy,
en las leyes federales y estatales correspondientes, en
parficular en las obras o actividades que no
correspondan a asuntos de competencia federal o
estatal, que puedan causar desequilibrios graves e
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ireparables, danos a la salud publica o a los
ecosistemas, o rebasar los limites y condiciones
establecidas en las disposiciones juridicas relatfivas a la
preservacion del equilibrio ecoldégico y la proteccion
del ambiente; y

XXl. Las demds que le confieren las disposiciones
legales y reglamentos aplicables, en materia
ambiental.

La Direccion de Ecologia contard para su buen
funcionamiento con las Jefaturas de: Dictaminacion
Ambiental, Educacion y Promocidon de la Cultura
Ambiental y un Administrador del Parque Ecoldgico.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 09-DE
Analista

Asistente

Auxiliar de Almacén

Auxiliar de Servicios Mdltiples

Auxiliar Técnico

Auxiliar Técnico “A”

Auxiliar Técnico “AA”

Auxiliar Técnico “B”

Ayudante General (9)

Chofer

Director de Ecologia y Cambio Climatico
Encargado de Mantenimiento

Secretaria “A” (3)

\Velador
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PROCESOS Y SERVICIOS
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Cioaigo @ Nombre del Proceso Productos o Servicios

Proceso

09-DE-01 |Verificacion de cumplimiento de|Dictamen de verificacion de
normatividad ecolégica para girosjcumplimiento ecologico paral
comerciales giros comerciales.

09-DE-02 [Dictaminacion de impacto ambiental [Dictamenes en materia de

impacto ambiental
09-DE-03 [Atencion a Quejas CiudadanasDenuncias ciudadanas sobre

respecto a Ecologia

contaminacion
ecologicos.

y problemas

09-DE-04 [Control Forestal del Municipio Dictamen técnico forestal
09-DE-05 [Coordinacion de Aseo Publico delControl y supervision de la

Municipio concesion del aseo publico.
09-DE-06 [Platicas de concientizacion ambiental|Platicas sobre educacion

ambiental
09-DE-07 [Solicitud de préstamo de areas i .
: Servicio a areas verdes
\verdes para el ciudadano
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08-DE-01

Verificacion de cumplimiento de
normatividad ecoldgica para giros
comerciales

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direcciéon de Ecologia

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Jefatura
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Osiris Paola Cuevas Neri Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Ecologia [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Dictamen de verificacion deDictamenes por mes
cumplimiento  ecolégico para giros
comerciales
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Ciudadano Solicita a la Jefatura de Ecologia el 2m
visto bueno para el giro del negocio que
desea instalar

2 |[Encargado Recibe la solicitud y a su vez la turna afl 10 m
los verificadores
3 [|Verificador Se traslada al lugar para evaluar que elf2 3 d
negocio cumpla los requisitos
ecoldgicos
3.1 Si Cumple
3.2 No Cumple
4 |Encargado Emite dictamen aprobatorio 3.1 1d
5 |[Encargado Fin de proceso
6 [Encargado Informa al ciudadano de las falta u[3.2 1d

omisiones y otorga plazo para volver a
realizar la verificacion

7 |Ciudadano Corrige las faltas u omisiones y reinicialé 10d
el proceso
8 |Ciudadano Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

Verificacion de cumplimiento de normatividad ecoldgica para giros
comerciales

Ciudadano Encargado Verificador

A
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Emite dictamen de | _ si ¢Cumple con
aprobacion \wmsitos’?
A 4
Fin
Informa al No
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A
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proceso
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Ley de Procedimientos Administrativos del Estado delArticulos del 67 al 74

>
1},}# ,;,_/4,
yes y Reglamentos que Norman el Proceso
Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Ecologia Art. 13,20y 21
2 [Normas Oficiales Mexicanas NOM-001
NOM-002
NOM-052
NOM-081
3

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUum. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

No los hay

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Capacitacion mediante 6ptimos programas a los verificadores
2 [Tener personal mejor calificado para la actividad de verificacion normativa
3 [Ordenar como se debe el organigrama en la Jefatura de Ecologia
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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09-DE-02

Dictaminacion de impacto ambiental

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
L : ., . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Osiris Paola Cuevas Neri Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Ecologia |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Dictamenes de Impacto ambiental Dictamenes de impacto ambiental
al mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |08-JE-04 Control Forestal Paralelo
2 |(08-JE-01 \Verificacion de cumplimiento de|Paralelo
normatividad ecologica para giros
comerciales
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Ciudadano Solicita al encargado de ordenamiento 2 m
ecologico territorial el dictamen de
impacto ambiental
2 |[Encargado Revisa la documentacion para ver si elfl 3 d
dictamen es favorable o no favorable
2.1 No es favorable
2.2 Si es favorable
3 |[Encargado Informa al ciudadano de la imposibilidadf2.1 10 m
de otorgar el dictamen correspondiente
y explica la razon
4 |Encargado Fin de proceso 3
5 |Encargado Emite dictamen 2.2 1d
6 [Encargado Supervisa hasta finalizar el objetivo del|5 210 d
dictamen
7 |Encargado Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Ecologia Art. Del 1 al 19, art.
89, y titulo V art. Del
78 al 91.
2 |Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico
3 [Normas Ambientales Estatales NOM-085-ECOL
4 |Ley de Procedimientos Administrativos del Estado delArticulos del 67 al 74
Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 JAutocad Revision de Planos

10. Problemas y Restricciones

Nuam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta, equipo como brujulas,[Siempre [Hace mas dificil ellArea de
GPS, clisimetro, plotter, palm, trabajo sin estosjordenan.
etc. aparatos Ecologico

territorial

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [Un equipo de computo nuevo
2 |Un asistente o secretaria

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |El ciudadano debe obtener primero un dictamen de uso de suelo favorable
por parte de DIPLADEUR
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09-DE-03

Atencion a quejas ciudadanas

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento obstinacion

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
"y . ., : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Osiris Paola Cuevas Neri Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Miguel Angel Lira Fecha: [Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Ecologia |Subdireccion: | No apica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Denuncias ciudadanas Denuncias ciudadanas por
semana
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacién

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Ciudadano Acude a la Jefatura de Ecologia o en su defecto 5m
llamar por teléfono para hacer la denuncia
2 |[Encargado Atiende la denuncia y hace las anotaciones 1 |5m

pertinentes para atenderla lo antes posible
3 |[Encargado Canaliza la denuncia a Inspeccion y reglamentos| 2 1d
para que la atiendan inmediatamente.
4 |Encargado Supervisor el cumplimiento de la queja 3 5d
ciudadana
5 |[Encargado Fin de proceso 4

6. Diagrama del Proceso

Atencion a quejas ciudadanas

Ciudadano Encargado
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Ecologia Art. 13, 20y 21
2 [Normas Oficiales Mexicanas NOM-001
NOM-002
NOM-052
NOM-081
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [Tréfico de influencias Casi No se puedefEl
siempre hacer el trabajociudadano

como es y no haylque reporta
respuesta

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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09-DE-04

Control forestal del municipio

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . -, X o Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Osiris Paola Cuevas Neri Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Miguel Angel Lira Fecha: |Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Ecologia [Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Dictamen Técnico Forestal Dictamenes técnico forestales por
mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1

Direccion General de Planeaciéon y Desarrollo Urbano Sustentable 358



Tonala
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Llama por via telefonica para reportar 5m
un arbol que esta causando alguna
dificultad, o que requiere un permiso
para podar
2 |[Encargado Se traslada a la direccion donde se[l 1d
encuentra el arbol en cuestién
3 |Encargado Analiza la situacion para evaluar si es|2 10 m
necesario derribar o podar el arbol
3.1 No es necesario
3.2 Si es necesario
4 |Encargado Fin de proceso 3.1
5 |Encargado Evalla si es poda 3.2
5.1 No, es derribo
5.2 Si, es poda
6 [Encargado Hace el dictamen para que se lleve a5.1 30 m
cabo el derribe del arbol
7 [Parques Realiza el derribe del arbol 6 3 d
Jardines
8 |Parques Fin de proceso 7
Jardines
9 |Encargado Elabora el permiso para la poda del5.2 30 m
arbol solicitando al ciudadano |la
donacion de 10 arboles
10 [Ciudadano Entrega los 10 arboles 9 10 m
11 [Encargado Entrega permiso de poda 10 5m
12 |Encargado Fin de proceso 11
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Ecologia Art. 100
2 [Norma Ambiental Estatal NAE-SEMADES-
001/2003
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de vehiculo Muchas No se desahogaiEI
\Veces el trabajo alciudadano
tiempo

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 [Existen personas que desempefiamos cargos de responsabilidad, somos
jefes de area y no tenemos ningun tipo de remuneracion o algun otro de
privilegios.
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09-DE-05

Coordinacion de aseo publico en el
municipio

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Osiris Paola Cuevas Neri

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Miguel Angel Lira

Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Direccion de Ecologia [Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Control del Aseo Publico

Informe mensual

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relaciéon

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano Llama por teléfono para reportar llantas 5m
tiradas en la calle o para reportar que el
camién de la basura no ha pasado por
su colonia
2 |[Encargado Atiende la llamada hace las|l 5m
anotaciones pertinentes
3 |Encargado EvalGa accion a realizar 2 5m
3.1 Es una llanta tirada
3.2 Es un reporte de falta de camién de
basura
4 |Encargado Organiza a el personal a su mando y los|3.1 2 h
manda a recoger las llantas reportadas
5 |Encargado Fin de proceso 4
6 [Encargado Llama por teléfono a CAABSA y hace 1a3.2 15m
observacion de que los camiones del
aseo publico no han pasado por la
colonia afectada
7 |Encargado Fin de proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
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Tonala

. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Ecologia

2 [NAE-SEMADES-007/2008

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcién Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |Falta de personal Siempre  |[No se alcanza alEl
cubrir al 100%jciudadano
todo el municipio

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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Tonala

09-DE-06

Platicas de concientizacion ambiental

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Jefatura
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elaboro : [Osiris Paola Cuevas Neri Fecha: [Marzo 2016
Revis6 : [Miguel Angel Lira Fecha: |Marzo 2016
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Direccion de Ecologia |Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Platicas impartidas Reporte Mensual de Platicas
impartidas
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano Solicita mediante un oficio a la Jefatura 5m
de Ecologia que se impartan platicas
para la concientizacibn del medio
ambiente.
2 |[Encargado Coordina con el ciudadano las fechas Y| 8 m
lo agenda
3 |Encargado Imparte las platicas en el lugar 2 h
acordado
4 |Encargado Fin de Proceso
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6. Diagrama del Proceso
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Tonala

. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [NAE-SEMADES-007/2008
2 |Reglamento de Ecologia

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de vehiculo Siempre  [No hay vehiculolEl area de
asignado paraleducacion
ello ambiental
2 |Material Didactico Siempre  [No se imparte elArea de
curso con lajeducacion
calidad debida Jambiental.

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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Tonala

09-DE-07

Solicitud de prestamo de areas verdes para el
ciudadano

Direccion General Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable
Direccion de Ecologia

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboro :

Osiris Paola Cuevas Neri

Fecha: [Marzo 2016

Reviso :

Miguel Angel Lira

Fecha: [Marzo 2016

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion de Ecologia [Subjefautura:

No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Préstamo de areas verdes

Informe mensual de servicios

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relaciéon

1

No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur
1 |Ciudadano Solicita al Jefe de Ecologia mediante un 5m
oficio que le presten las instalaciones
del pargue ecologico para alguna
actividad requerida
2 |Jefe de Ecologia |Analiza si es viable prestar las 10 m
instalaciones
2.1 No es viable
2.2 Si es viable
3 |Jefe de Ecologia [Informa al ciudadano que no es posible2.1 10 m
realizar la actividad e informa la razon
4 |Jefe de Ecologia [Fin de proceso
5 [efe de Ecologia [Comunica al encargado del parquef2.2 5m
ecologico el dia y hora que se prestaral
este servicio
6 [Ciudadano Se presenta a dichas instalaciones parals 5 h
hacer uso de ellas
7 |Encargado Recibe al ciudadano y le da lasl6 5m
indicaciones pertinentes
8 |[Encargado Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Nolos hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de equipo de proteccién y|Casi Vandalismos VEI éarea y el
de seguridad publica siempre robos ciudadano

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Poner més atencioén al parque ecolégico.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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