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I. Introducciéon

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion expedir Manuales para la Administraciéon Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que en el
ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus
dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desazrollo.

El Presente Manual de Organizaciénies un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para desempenar las
labores con eficiencia.y. honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a la
participacién ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del mun1c1p10

Toda modificaciéon que realice al contenido de la presente, deberanotificarse ala Secretaria de la.Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier‘persona-y publico en’ géneral que asi lo solicite al Secretario de Desarrollo
Urbano y/o la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Operaciones de la Secretaria de Desarrollo Urbano, es establecer mecanismos de control que
permitan dar una atencién mas adecuada al ciudadano, en relacion a las autorizaciones referentes a las Licencias de Uso de Suelo,

Licencias de Construcci¢
Secretaria, asi mismc

Licencias de Uso de Edificacién, A izacion de Fraccionamientos, emas tramites que realiza esta
% lizar el flujo de informacion relativo a ismos, ademas de orientar udadano en los pasos a seguir
para la realizacién del trémites c o e o

Gobierno Municipal
—2018-2021— -
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III. Marco Normativo

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n.
. Ley G los Asentamientos Humanos, ordenamiento Territorial y Desarrollo Urba

° Ley de /
Urbano
. Ley de Tr:

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

. Ley de Gobierno M‘-L@;QOQ ]ng) l£()n O M u n i C i p a I

. Ley del Servicio Civil del Es n

. Plan de Desarrollo Municipal Vigente

e Reglamento de Zonificacion y Uso de ztelQe ;aléco-b.ecZN Qoaérl

. Reglamento Interior de la Administracién Pablica del municipio de Gral. Escobedo.

) Reglamento de Anuncios de Gral. Escobedo, Nuevo Leon.

o Reglamento de Construccion de Gral. Escobedo, Nuevo Leén.

. Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leén.

) Y las demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia

general en el ambito de nuestra competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicaciéon

El presente Manual de Organizacion consiste en normar, unificar y fortalecer los procesos para la obtencion de las respectivas
autorizaciones municipales y los procedimientos administrativos que seran aplicados por la Secretaria de Desarrollo Urbano y su
aplicacion consiste en hacer cumplir los requisitos y lineamientos establecidos en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables en esta materia para llevar a cabo el cumplimiento de las responsabilidades que les determina el marco legal vigente

durante la admi

Supervisar que los permisos sean entregados a los interesados de una manera eficaz y expedita.

Gobierno Municipal

2018-2021
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V. Definiciones

SEDU:
Secretaria de Desarrollo Urbano

SECRETARIO:

Secretario de bano

PERMISO: Sy S Al
Consentimiento formal o hcenc1a dadaa ﬁara hacer o decir una cosa.

Gobierno Municipal

2018-2021 S
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VI. Mision, Vision y Valores

MISION:

Fomentar un desz
publica muni
congruencia con
de desarrollo
municipal.

gocios establecidos, vigilar la
natividad en materia
de este gobierno

VISION:

Lograr de esta Secretaria en s@eﬁo : eﬁ}rﬂcrmo Meﬂoﬂﬁugci\ i cion que la ciudadania requiera
creando asi mayor rapidez en ¢l servici j doe glas que incre n capacidad abilidades para cumplir con el

_oen desamolo municpal. 2018-2021

VALORES:
TRABA]JO. - Continuo y constante en bien de la ciudadania.

RESPETO. - Transparencia en los Tramites y Servicios Administrativos.

ETICA. - Cultura de la legalidad.
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VII. Organigrama
E‘; Secretario de Desarrollo Urbano

Director de Desarrolio Urbano Director Juridico

Fraccionamientos y Reqularizacién

I 1

P

\ / Juarez No.100, Centro.

v g

T.8220.6100
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VIII. Estructura Organica

A). - SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

1.- Secretario de Desarrollo Urbano

Le reporta a: Presidenta Municipal

4.- Director Juridico

Lereportaa:Secreta.rG @ﬂbué'eafb no M un I & i p d |

5.-Encargado de Fraccionamientos

Le reporta a: Secretario de D-esm"“?"@“’l 8 o 2 0 2 1

6.-Director de Sustentabilidad y Administraciéon
Le reporta a: Secretario de Desarrollo Urbano

7. Subdirector de Sustentabilidad y Administraciéon
Le reporta a: Director de Sustentabilidad y Administracion

8. Gerente de Proyectos

Le reporta a: Secretario de Desarrollo Urbano
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IX. Atribuciones

Secretario de Desarrollo Urbano

Articulo 11 de la Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Desarrollo Urbano del
Estado de Nuevo Leon y Articulo 4 del Reglamento de Zonificaciony Usos de Suelo del Municipio.de General Escobedo, N.L.
i

L. Elaborar, aprobar, adrmmstra.r ¥ ejecutar 10s planes 6 programas municipales de desarrollo urbano, dé eentros de poblacion,
parciales y los demas que de éstos deriven, los reglamemaos y disposiciones de caracter general en materia de ordenamiento
territorial, desamllo urbano, zonificacién, construccion, estacionamientos, asi como. vzgzlar su mmtplmuenta, tratandose de los
planes o programas municipales antes c1tados£ se deberan solicitar a la autoridad competente la dictan iam; analisis y clasificacion
de la congruencia de dichos planes o programas con la planeacion estatal, asi como posteriormente se debera solicitar su inscripcion
en la Direccion del Registro Ptblico de la Propiedad y del Comercio del Instituto Registral y Catastral del Estado y su publicacién en
el Peri6dico del Estado, y su ificorporaciétien el"si:stéih& &_e informacién territorial y urbano Ta°c_arjgo de la Secretaria antes citada;

II. Formular, aprobar y administrar la zonificagion prevista en los programas de desarrollo urbano, de centros de poblacion, parciales
y los demas que de éstos deriven, los reglamentos en matena de ordenamiento territorial, desarrollo urbano, zonificacion y
construccién; adoptando normas y criterios de congruencia, coordinacion y ajuste con otros niveles superiores de planeacién y las
normas oficiales mexicanas, asi como vigilar su cumplimiento;

IIL. Aprobar, en los términos de esta Ley, los programas de ordenamiento de las zonas conurbadas, regionales y metropolitanas, de
los cuales forme parte;

IV. Promover los programas y realizar acciones de conservacion, mejoramiento, consolidacién y crecimiento de los centros de
poblacién en sus Municipios;
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V. Participar en la formulacién y aprobacion de los Atlas de Riesgo en los términos de lo dispuesto por esta Ley;

VL. Convenir con el Estado la coordinacién de acciones en materia de desarrollo urbano y en su caso que la, secretaria, por un
periodo que no excedera al periodo constitucional del Ayuntamiento, desempenie de manera total o parcial las funciones técnicas en
cumplimiento de esta Ley, asi como solicitar a la, Secretaria a la asesoria técnica y juridica en materia de ordenamiento territorial y

desarrollo urbano;
VII. Proponer, en coordinacién con la Secretaria, al Congreso del Estado la fundacion de nuevos centros de poblaciéon en su

circunscripcion territorial;
VIIL Ejercer el derecho de preferencia de conformidad con lo dispuesto por esta Ley;

IX. Coordinarse con otros Municipios y el Estado en el proyecto y ejecucion de acciones, inversiones, obfas y servicios en materia de
desarrollo urbano; igualmente podran celebrar convemos de asociacion con otros Municipios para fortalecer sus procesos de
planeaci6n urbana, asi.como para la programacion, financiamiento y cjecucion de acciones, obras y prestacion de servicios comunes,
y celebrar con los particulares convenios y acuerdos de coordinacion y concertacién que apoyen los objetivos y prioridades previstos
y los demas que estos deriven;

X. Intervenir en el cumplimiento, éjecucién y fimanciamiento’de los destinos del suelo ‘establéeidos en los planes o programas de
desarrollo urbano, particularmente de aquellos relativos a la infraestructura hidrosanitaria, vial y de equipamiento que orienten el
crecimiento urbano, conforme a lo establecido en estaley; & 8

XI. Intervenir en la elaboracion y ejecucion de programas para la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

XIL- Otorgar o negar las solicitudes de autorizaciones, permisos o licencias de uso de suelo, uso de edificacién, construccién,
fraccionamientos, subdivisiones, relotificaciones, parcelaciones, asi como conjuntos urbanos, y demas tramites que regule esta Ley y
los reglamentos municipales en materia, de acuerdo con los planes o programas de desarrollo urbano, las disposiciones de la
presente Ley, la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad, y tomar en cuenta las Normas Oficiales
Mexicanas en materia de Accesibilidad Universal vigentes, y demas que resulten aplicables. Tratandose de inmuebles ubicados en
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zonas de riesgo alto y muy alto, segtin lo indique el Atlas de Riesgo, la autoridad municipal competente en materia de desarrollo
urbano, debera solicitar opinion de la Secretaria;

XIIL Dictaminar y resolver las solicitudes de constitucion de poligonos de actuacion de su competencia;

XIV. Evaluar, autorizar o negar las solicitudes de reagrupamiento parcelario que les sean presentadas, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes;

XVI. Constituir, administrar reservas territoriales y adquirir los inmuebles necesarios para apovar la ejecucion de planes, programas
Y Poy
y acciones de ordenacion, conservacion, mejoramiento y crecimiento de sus centros de poblacion;

XVI. Participar en la ejecucién de acciones que promuevan la disposicion, habilitacién y financiamiento de suelo apto y oportuno
para los distintos uses, destinos y necesidades urbanas;

XVIL Participar en la integracion y operacién del Centro de Colaboracion Geoespacial y en los sistemas de informacion que al efecto
se disefien y operen;
XVIII. Aplicar criterios ambientales.de conservaeion de areas-naturales y de prevencion y control de la contaminacion ambiental en

los permisos, licencias o autorizaciones delas distintas acciones urbanas; en términos de las Leyes-ambientales respectivas;

XIX. Promover la participacién ciudadana y reahn' las oplmpnes que ma:tuﬁeste la comunidad para la formulacién, evaluacion y
revision de los planes y programas municipales;”

XX. Ordenar, imponer y ejecutar las medidas cautelares y de seguridad y sanciones, asi como aplicar las medidas y procedimientos
coactivos previstos en esta Ley en el ambito de su competencia;

XXI. Evitar el establecimiento de asentamientos humanos en zonas de alto riesgo, segtn lo indique el Atlas de Riesgo, en derecho de
via, en zonas consideradas de seguridad nacional, y en zonas de salvaguarda y desarrollo controlado contiguas a industrias que

realicen actividades altamente religiosas;
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XXIL Revocar los acuerdos de licencias, permisos y autorizaciones que se expidan en contravencion a las disposiciones de la presente
Ley, y demas disposiciones civiles y administrativas de observancia general;

XXIIL Expedir las licencias para instalacion de anuncios, sujetandose a la normatividad establecida;
XXIV. Formular y ejecutar acciones especificas de promocion y proteccion a los espacios publicos;
XXV. Informar y difundir anualmente a la ciudadania sobre la aplicacién y ejecucion de los planes o programas de desarrollo urbano;

XXVL Crear los mecanismos de consulta ciudadana para la formulacién, modificacion, vigilancia y evaluaciéon de los planes o
programas municipales de desarrollo urbano y los que ellos emanen;

XXVIL Promover el camplimiento y la plena vigilancia de los derechos relacionados con los asentamientos humanos, el desarrollo
urbano y la vivienda;

XVIIL. Promovery ejecutar acciones para prevenir y mitigar el riesgo de los asentamientos humanos y aumentar la resiliencia de los
ante fenomenos naturales y antropogénicos;

XXIX. Promover acciones de participacionciudadana en el financiamiento.de obras de desarrello urbano;

XXX. Participar en la planeacion, delimitacion.y regulacion.de las Zonas Metropolitanas y Zonas Conurbadas de los cuales forme
parte, en los términos de esta Ley; y

XXXL Las demas que le atribuya la Ley General de los Asentamientos Humanos, ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, esta
Ley y otros ordenamientos legales.

Asi como, organizar y coordinar al personal designado a la Secretaria para la adecuada distribucion de las cargas de trabajo y la
validacion y aprobacion de los tramites en sus diferentes etapas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-SDU-2020 JUNIO 2020 15

Director de Desarrollo Urbano.

A) Aplicar los reglamentos y demas disposiciones municipales sobre usos del suelo, construcciones y demés materias que la regulen,
en coordinacién con la Secretaria.

para su validacion de Licencias de Uso de Suelo, Construccion, Edificaciones y seguimiento de tramites con

B) Revision de p
el Secretario

C) Organizar, ¢
D) Participar con

E) Brindar atencion al ciudad que lo Blicjte a través de citas, enﬁﬁstas o llamadas telefonicas rtilztivas a su Direccion.

F) Realizar informes de activida es.o I e r n O u n I C I p a
- G) De tramites de uso de suelo, edificacion y e@s@da}- f&dﬂm@o@r@ Dleccn‘m de Inspeccién, Control y Vigilancia.

I) Coordinar en la Secretaria de Ayuntamiento las Juntas de Comision.
J) Coordinar firmas de documentos con el Secretario en lo que respecta casa habitacion y tramites menores.

K) Apoyo técnico a la Direccion Juridica de la Secretaria.

%} L) Elaboracién de oficios y memorandums internos y externos.
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M) Revision de cada uno de los proyectos de los tramites con el Secretario de la SEDU.

N) Coordinar y facilitar en materia de Desarrollo Urbano.

N) Revisar los disefios de los equipamientos urbanos y demas areas que contempla la fraccion II del Articulo 21 del Reglamento de
Zonificacion y Usos de Suelo, se contemple la incorporacién de criterios para la prevencion situacional de la violencia y la

delincuencia.

O) Exigir que en los disenos de las areas de sesion que establece el articulo 179, fraccion III, se contemple la incorporacion de criterios
para la preven al de la violencia y la delincuencia.
Director Juridic  ]a Sec sco ‘ ! o

1.- Control y vigilancia: Pro@f@toﬁn” istrati cr(.ii\s cioxM ueri 'erito pfj 'c’)ge fanciones, comparecencias y
convenios. lm@’ PV 6 QU ll;ui tﬂ ﬁ
2.- Acuerdo: Elaboracién de Acuerdos y DetioTs 8dj.gas%l@:i? délodos los expedientes y asesoria Juridica, a cada

una de las areas de la Secretaria.

3.- Atencién En Coordinacién Con La Direccion Juridica Del Municipio A Procedimientos Legales Interpuestos contra la Secretaria
(Juicios De Amparo, Contenciosos y cualquier Procedimiento Administrativo).

4.- Control De Auditorias: Respuesta a las Auditorias Internas (Contraloria Municipal) y Externas (Auditoria Superior Del Estado y
Contraloria Estatal)

5.- Normatividad: Revision De Cada Uno De Los Reglamentos Aplicables, para su Modificacion y Adecuacion.




& <

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-SDU-2020 JUNIO 2020 17

6.- Asesoria y Apoyo Juridico al Secretario En Relacion a los Asuntos de la Secretaria.
7.- Convenios: Elaboraciéon y Revision
8.-Programacion Estratégica de Operativos para la Regularizacién de Establecimientos Comerciales E Industriales.

9.- Se lleva el registro de los ciudadanos atendidos por la Direccion Juridica de la Secretaria, con el objetivo de estar en constante
comunicacion para resolver el problema presentado y/o evitar que se presente el mismo problema.

Encargado d

n téct itrol d uciones de licencias

nes, previamente validados con el Secretario de la SEDU.

y relotificacio

1) Asesorar, /S ;ar la rece ]
en materia de fraccionamientos, subdivisiones, fusiones

2) Atencion a los ciudadang'l @cb allaeclga&a‘leg duMoM lz[sllol'ng 5! ppeaﬁlntos relativos a cualquier etapa

de fraccionamientos, subdivisiones, fusiones y relotificaciones.

3) Analizar los expedientes de casos que am;‘regrelnﬁe en sgoQ d&o;isi(’m del Republicano Ayuntamiento.

4) Coordinar y facilitar en materia de Desarrollo Urbano.

5) Aplicar los criterios, lineamientos e integracion, que establece el Reglamento de Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio, Ley
de Asentamientos Humanos, Ley de Ordenamiento Territorial, Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leén, Ley de
Régimen en Condominio del Estado de Nuevo Le6n y las demas disposiciones juridicas aplicables, respecto a la integracion yla
autorizacion de fraccionamientos en sus diferentes etapas, previamente validados los proyectos de Fraccionamientos con el
Secretario de la SEDU.
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6) Elaborar estadisticas y reportes mensuales de solicitudes atendidas, asi como llevar un registro y control de permisos y
autorizaciones de fraccionamientos, subdivisiones, etc.

7) Las demas que le confieran las disposiciones administrativas y juridicas aplicables, asi como las que expresamente le

encomienden sus titulares.
8) Realizar los Dictamenes Técnicos y otorgar visto bueno para el seguimiento con la Direccion Juridica.

9) Notificar al ciudadano cuando su tramite se suspenda e informarle los motivos y los que se requieran en su caso para continuar.

tramites de Fraccionamientos,

Director de Sustentabilidad y Administracion

1.- Reportar mensualmente aGoQaIQ 1!111@11;;1 Qu@admgg&sn )’dga!wge a e la Secretaria.

10) Realizar el i orme a las cuotas relativas

2.- Mantener manejo actualizado de la revisiézy teiac@dgl c@et@ ]%ec taria.

3.- Participar en las reuniones de la elaboracién del Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio.

4.- Elaborar en forma anual la agenda para el desarrollo municipal, recabando informacion.

5.- Participar en las reuniones con vecinos de diversos fraccionamientos atendiendo la problematica de los vecinos.

6.- Llevar el control de los articulos del patrimonio de la Secretaria.
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7.- Elaborar documentacion con informacion de la entrega de recepcion de la Secretaria.
8.- Asistir a las reuniones semanales y/o mensuales de programas.
9.-Coordinacion de Eventos.

10.- Seguimientos en CIACE

Gerente de Proyectos

1. Revisiony ela on de proyectos de la Secretaria.

2. Coordinar los

3. Supervisar que el persc

s smies@obierno Municipal
1. Capturar los escritos y / o oficios allegados g teni?o G c2trqf archivo de documentos.

2. Asentar los datos en el libro de registro de los oficios enviados.
3. Realizar el proceso y entrega de reportes, balances, registros y listas de la Secretaria.

4. Mantener informado al Secretario de las citas que se agenda al dia.

o

Control y seguimientos de llamadas telefénicas.
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X. Politicas y/o Lineamientos

DESARROLLO URBANO

[ Tramites:

Licencia de Uso de Suelo.
Licencia de Uso de Edificacién.
Licencia de Construccion.
Licencia de Uso de Suelo, Edificacién y Construccién.

Proceso de Seqmmlem‘o de Gestiones.

Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Informacién en
Médulo de
atencién CIACE

Tiempo definido por
el ciudadano.

1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

2-Factibilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién. Ademds, la Informacion de lineamientos indicados en el Reglamento de
ZLonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (ASEA; CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccidn Civil Estatal, Derechos de via de F.E.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 a 5:00 pm y se le indica que deberd acudir
con cita para revision de sus documentaos.

Nota: Los Documentos deberan presentarse en Carpeiu de 3 aros con sujetadores de plastico y en la portada se colocard la identificacién del folio de tu
framite.
Recverda incluir la informacién Digital en Auto Cad 2010.
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Revisién TéC nica 7-5e recibe el expediente con su folio identificado v se registran los documentos en el sistema.

8-Se furna a la Direccién de inspeccion, Control y Vigilancia para su visita técnica fisica en sifio. (Revisar proceso de la Direccidn de Inspeccién, Control y
Vigilancia).

9-Se recibe el resultado de la visita técnica fisica, con sus observaciones y validacion de proyecto.
(Se analiza, alineamiento fisico, numero oficiales, en su caso firmas de vecinos, construccion existente y diferencias en su caso).

10-En caso de existir diferencias en proyecto, se le informa al ciudadano, para gue realice los ajustes necesarios, para su congruencia fisica.

11-En los casos de diferencias en proyecto o falta de interés del ciudadano por su expediente, o algin documento pendiente, se realiza la preventiva; la
misma determina un plazo de 20 dias para atenderse, en su caso intfegrar documentacion requerida.
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Anuncios.

| Tramites:

Informacién en
Modulo de i ; : = - - —

i 2-Se le indica gue los anuncios solo podran ser autorizados dentro de los limites de propiedad, libre de afectaciones y no deberdn invadir la via piblica con
Atencion CIACE su estructura.

Ademads, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de Anuncios y de Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de

Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de [CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccion Civil, Derechos de via de F.F.C.C. efc)

3-Se le proporcionan los horarios de revision de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm.

1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y croquis del proyecto a presentar.

Tiempo definido por
el ciudadano.

Nota: los Documentos deberan presentarse en juego de 2 copias o en su caso copia digital, para que se realice su alta en la Direccion de Ingresos.
(Revisar Proceso de la Direccién de Ingresos).
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| Tramites: | Licencias de Construccién para Casa Habitacion

| Unifamiliar.

| Obra Nueva

i Ampliacion

J Regularizacion i S 1A

Proceso de Seguimiento de Gestiones.

Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

B Lo
1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadanoe, de los requisitos, croquis (en los casos de menor a 60.00 m2 de construccién) o plano del proyecto len

Informacién en .
Modul d construcciones mayores), a presentar.
odulo e 2-Factibilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Ceniro de Poblacién. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de

Atencion CIACE Zonificacién y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccién y leyes vigentes. z

En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccién Civil, Derechos de via de F.F.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revision de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm y se le indica que debera
T empo de finido por acudir con cita para revisién de sus documentos, en los casos de presentar planos del proyecto.
el ciudadano.
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' Tramites: ' T ' ' Tramites Menores: e A

~ Alineamiento

| - Numero oficial

Pfgceso de Seguimiento de Gestiones.

Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Informacién en !-Sebrindainformaciony se orienta al ciudadano, de los requisifos a presentar.

MOdUlO' de 2-Factibiidad de acuerdo al Plan de Desamollo Urbano de Centro de Poblacién. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de
Atencion CIACE Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccion Civil, Derechos de via de F.F.C.C. efc)

3-Se le proporcionan los horarios de revision de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm y se le indica que debera

Tlempo definido por acudir con cita para revision de sus documentos

el ciudadano.
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TTramit__eg e R = e _l X
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Informacién en !-Sebrindainformacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos a presentar.

Médul d 2-Factibiidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacidn. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de
u ? e Lonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.

Atencion CIACE En su caso, las disposiciones de las instancias de [CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccién Civil, Derechos de via de F.F.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revision de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm vy se le indica que deberd
acudir con cita para revision de sus documentos.

Tiempo definido por
el ciudadano.
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B i R Tt e —[Tm:rmmuda _ | N S 3 5 '
| Renovacién de Construccién. Sk agse it : 3 fa s

Proceso de Seguimiento de Gestiones,
Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Informacién en 1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y en los casos de renovaciones deberd presentar, plano del proyecto con el avance de
construccion.

M°d”'ff de 2-Factibiidad de acuerdo al Plan de Desamollo Ubano de Cenfro de Poblacion. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de
Atencion CIACE Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.

En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccion Civil, Derechos de via de F.F.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revision de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm v se le indica que deberd
acudir con cita para revision de sus documentos.

Tiempo definido por
el ciudadano.
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- Rotura Domiciliaria y de Tramo de Linea. s T IR e )

! Tramites:

Proceso @_ : Egguimign_];g"ggm Gﬁsﬂ tiones.

Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Informacién en 1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

MOdUI_? de 2-Se elaboran oficios a la Secretaria de Movilidad Sustentable y Tribuna Vial, Secretaria de Servicios Pdblicos y Secrefaria de Obras Publicas, para que emitan
Atencion CIACE sus recomendaciones y factibilidades de la obra a rediizar. (Revisar Proceso de la Secretaria de Servicios PUblicos, Movilidad Sustentable y Tribuna Vial y
Secretaria de Obras Publicas).

Se deberdn obtener los vistos buenos para el ingreso de la solicitud.

Reglamento de Consfruccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de F.F.C.C. SCT, Red Estatal, etc) Deberd adjuntar su anuencia.

_ 3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm y se le indica que deberd
ﬁ;erppo definido por acudir con cita para revision de sus documentos.
el ciudadano. Nota. Debera adjuntar la factibilidad del servicio a introductr, indicando los metros lineales de la rotura.
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f Tramites:

Proceso de Seguimiento de Gestiones.

Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

 Licencias de Construccién para Vivienda en Serie.

Informacién en 1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.
Médulo de — ~ - P— s
2-Factibilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de

Atencion CIACE Zonificacién y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Proteccion Civil, Derechos de via de F.F.C.C. efc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm y se le indica que debera
acudir con cita para revision de sus documentos.

Tlenf'po definido por Nota: los Documentos deberan presentarse en Carpeta de 3 aros con sujetadores de pldstico y en la portada se colocard la idenfificacion del folio de tu
el civdadano. frémite. Paquetes de 50 viviendas maximo.
Recuerda incluir la informacién Digital en Auto Cad 2010.
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FRACCIONAMIENTOS

A Subdivision
Fusién

Re Iotificacién
Proceso de Seguimiento de Gestiones.

Informar el proceso de las sesﬁ_gn_es, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Tamies:

——— —— P . .

Informacién en !-Sebrindainformacion y se orienfa al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

Moédulo de 2-Factibiidad de acuerdo al Plan de Desarollo Urbano de Centro de Poblacién. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de

atencion CIACE Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de {CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de F.F.C.C. eic)

3-3e le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm se le indica que deberd acudir
con cita para revision de sus documentos.
. Es imporfante mencionar que el proyecto deberd contener los cuadros de registro del poligeno, georreferenciado, para que una vez autorizado, se registe
Tiempo definido por encatastro.
el ciudadano. Anexar informacion digital, formato Auto cad 2010, archivo dwg.
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4. Se ingresa la documentacién y se le da de alta en el sistema, proporcionado un folio al ciudadano, con el cual podrd identificar su expediente.

5-En los casos de falta de interés del ciudadano por su expediente se realiza la preventiva; la misma determina un plazo de 20 dias para atenderse, en su
caso integrar documentacion requerida.

6-En los casos que la preventiva no sea atendida se procede al desecho o en su caso, desistimiento del tramite.

7-3¢ procede a valorizar el expediente y se sefialan los alineamientos viales.
8-3e sefiala en los planos los alineamientos viales y afectaciones viales y afectaciones en el predio.

9-El ciudadano recibe las valorizaciones y acude a la Direccién de Ingresos a redlizar el pago de los Derechos Municipales.
Posteriormente regresa y proporciona el recibo de pago que indica en la parte inferior copia v el que dice contibuyente es para que sea resguardado por
él.

10-Se reciben los pagos en el Sistema, se sellan planos y se furna para la elaboracién y validacion del expediente proporcionando un insfructivo o acuerdo. .

11-3e turna a firma con el Secretario de Desamollo Urbano.
12-5e le enfrega al interesado planoc y acuerdo de aprobacion de Ia subdivision, fusion o re lotificacion.

Nota. Deberd acudir al Instituto Registral y Catastral para su registro.
El ciudadano anexara una copia de su registro para concluir su expediente.
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|: -'I_'rc_:mifes_: e - r ' Factibilidad Y Lineamientos. I%

' Proyecto Urbanistico.

! Modificaciones al Proyecto Urbanistico.

Proceso de Seguimiento de Gestiones.
Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestién en el menor tiempo posible.

Informacién en -5 brndainformacion y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

MOdU!(’) de 2-Factibilidod de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Cenfro de Poblacion. Ademds, la Informacion de lineamientos indicados en el Reglamento de
atencion CIACE Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion vy leyes vigentes.

En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de F.F.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm.

Nota: los Documentos deberan presentarse en Carpefa de 3 aros con sujetadores de plastico y en la portada se colocard la identificacion del folio de tu

framite.
Tiempo definido por Recuerda incluir la informacién Digital en Auto Cad 2010.

el ciudadano.
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Rev]‘sién Técnica 6-Con su folio identificado, se registran los documentos en el sistema.

7-Al ya estar integrado el proyecto y los documenios, se procede a valorizar el expediente.

8-Se senalan los alineamientos viales y afectaciones en el predio, se solicitan las (7) copias del proyecto.

Tiempo indicado en
la Ley Vigente

10-El Desarrollador recibe las valorizaciones y acude a la Direccion de Ingresos a redlizar el pago de los Derechos Municipales.

9-Se solicita la fianza en los casos de tramite de ventas.

Posteriormente regresa y proporciona el recibo de pago que indica en la parte inferior copia y el que dice contribuyente es para que sea resguardado por &l.

11-Se reciben los pagos y registran en el Sistema.

12-Se turna a Juridico para la revisién y validacién.

13-Una vez revisado, se regresa y se imprime, ademas de sellarse los planos.

Se turna a firma con el Secretario.

14-El Desarrollador acude a recoger su documentacion aprobada, se le enfrega al interesado los planos y acuerdo de aprobacion.

15.-Adjunta plano registrado ante el Instituto Registral y Catastral, en los casos de proyecto de ventas.
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Tramites: 3 Proyecto Ejecufivo.

Proceso de Seguimiento de Gestiones.
Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestién en el menor tiempo posible.

Informacién en 1-Se brinda informacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

Modulo de 2-Factibiidod de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de

atencion CIACE Zonificacién y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccién y leyes vigentes.
En su caso, |las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de F.F.C.C. efc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm. y se le indica que deberd acudir
con cita para revision de sus documentos.
_ S Es importante mencionar que el proyecto deberd contener los cuadros de regisiro del poligono, georreferenciado, para que una vez autorizado se registe en
Tiempo definido por catasiro.
el ciudadano. Nota: los Documentos deberdn presentarse en Carpeta de 3 aros con sujetadores de plastico v en la porfada se colocard la identificacion del folio de fu
framite.
Recuerda incluir la informacién Digital en Auto Cad 2010.
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Revision Técnica

Tiempo indicado en
la Ley Vigente

5-El expediente con su folio identificado, se registran los documentos en el sistema.

é- Se elaboran los oficios requeridos para la obtencién de vistos buenos de las Dependencias encargadas, se adjunta plano comespondiente y memoria de
cdlculo [en su caso). (Servicios Publicos, Ayuntamiento, etc).
(Revisar procesos de cada Secretaria).

7-Se obtiene un oficio en donde se confirma que el proyecto cumple con todos los requerimientos técnicos necesarios o le faltan por atender.

8-Se le comunica al Desamollador los resultados, si hay pendientes reportados para que sean subsanados.
Ya que de cada dependencia, se recibe un oficio (reporte), indicando los Faltantes y se determina un plazo para atenderse e integrar nuevamente el
proyecto con las modificaciones y documentacién por parte del Desarrollador.

9-Es necesario, en los casos que sean reportados con pendientes y faltantes volver al paso No.2.
Se obtiene nuevamente, un oficic en donde se confirma que el proyecto cumple con todos los requerimientos técnicos necesarios o le faltan por atender.

10-En caso, de que cumpliera con los requerimientos técnicos, se le solicitan las 07 copias fimadas.

11-En el caso de que el proyecto y los documentos estén integrados, se procede a valorizar el expediente,

12:-El Desarrollador recibe las valorizaciones y acude a la Direccién de Ingresos a realizar el pago de los Derechos Muricipales.

Posteriormente regresa y proporciona el recibo de pago que indica en la parte inferior copia y el que dice confribuyente es para que sea resguardado por
él.

13-Se recibe pago y registran pagos en el Sistema.

14-Se tuma a Juridico para la revisién y validacién.

15.-5e preparan los planos y se sellan.

16-Se regresa validado el expediente y se preparan los planos y se sellan, asf la preparacién del acuerdo de aprobacién de Proyecto Ejecutivo.

17.-Se turna a firma del Secretario.

18- Se notifica al Desarrollador, la autorizacién.

19-Se le indica gue deberd redlizer los tramites con el Instituto Registral y Catastral.
-El Desarrollader una vez inscrito, deberd proporcionar un original y copia para su archivo en la SEDUE.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-SDU-2020 JUNIO 2020 40

Tramites: i rdhe : - ~ Terminacién de Obra, Liberacién de Garantias y Municipalizacién, il
Proceso de Seguimiento de Gestiones.
Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara y precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.
Informacién en 1-Se brinda infoermacién y se orienta al ciudadano, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

Médulo de 2-Factibilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Centfro de Poblacién. Ademds, la Informacién de lineamientos indicados en el Reglamento de

aten Ciél‘l CIACE Zonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccion y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de F.F.C.C. efc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm. y se le indica que debera
acudir con cita para revision de sus documentos.
: A\ Es importante mencionar que el proyecto deberd contener los cuadros de registro del poligono, georreferenciado, para que una vez autorizado se registe en
Tiempo definido por catastro.
el ciudadano. Nota: los Documentos deberdn presentarse en Carpeta de 3 aros con sujetadores de plastico y en la portada se colocard la identificacién del folio de fu

tframite.
Recuerda incluir la informacion Digital en Auto Cad 2010.
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Revisién Técnica

Tiempo indicado en
la Ley Vigente

&-5e registran los documentos en el sistema.

7- Se elaboran los oficios requeridos para la obtencién de vistos buenos de las Dependencias encargadas y se establece que cumplen con las buenas
condiciones de la infraestructura a municipalizar,
Se adjunta plano comrespondiente y memoria de cdlculo (en su caso). (Servicios Publicos, Obras Publicas,etc).

8-Se obfiene un oficio en donde se confirma que el proyecto cumple con todos los requerimientos técnicos necesarios o le faltan por atender.

9-Se le comunica al Desarrollador los resultados, si hay pendientes reportados para que sean subsanados.
Determinandole un plazo, para atenderse integrar nuevamente el proyecto con las modificaciones y documentacion.

10- En cuanto sean subsanados se volverd alpaso 2: solicitando el desarrollador girar los oficios nuevamente y que sean confimado que ya cumple con todos
los requerimientos técnicos necesarios o le faltan por atender.

11- En caso de que cumpliera con los requerimientos técnicos, se procede a solicitar la fianza.

12- En el caso de que el proyecto y los documentos estén infegrados, se procede a valorizar el expediente.

13-El Desarrcllador recibe las valorizaciones y acude a la Direccién de Ingresos a realizar el pago de los Derechos Municipales.
Posteriormente regresa y proporciona el recibo de pago que indica en la parte inferior copia y el que dice confribuyente es para que sea resguardado por &l.

14- Se turna a Juridico para la revisién y validacién.

15- Se regresa validada el acta y documentos y se imprimen los documentos.

T6=Seturnana fima con el Secretario.

17.-Ademas de citar a los fitulares de las Dependencias involucradas y €l representante legal de la Empresa para su validacion y proceder a firmar.

18-Se nofifica al Desarrollador, la autorizacién.

19.-Se envia copia a las Dependencias involucradas.
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| ‘ Tramites: ~ Prorroga y Reduccién de Ga:_rﬁ'asﬂ
Proceso de Seguimiento de Gestiones.
Informar el proceso de las gestiones, de una forma clara Yy precisa, para que los ciudadanos puedan obtener su gestion en el menor tiempo posible.

Informacién en !-Sebrindainformacion y se orienta al ciudadanoe, de los requisitos y plano del proyecto a presentar.

Modulo de 2-Factibilidad de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano de Ceniro de Poblacion. Ademds, la Informacion de lineamientos indicados en el Reglamento de

atencion CIACE Lonificacion y Usos de Suelo del Municipio; Reglamento de Construccién y leyes vigentes.
En su caso, las disposiciones de las instancias de (CONAGUA, CFE, PEMEX, Derechos de via de FFE.C.C. etc)

3-Se le proporcionan los horarios de revisién de documentos de 8:00 am a 13:00 pPm y para informacién de 8:00 am a 5:00 pm. y se le indica que deberd
acudir con cita para revisién de sus documentos.

Tierr.‘rpo definido por Nota: los Documentos deberan presentarse en Carpeta de 3 aros con sujetaderes de pldsfico y en la portada se colocard la identificacion del folio de tu
el ciudadano. tramite.
Recuerda inclurr la informacion Digital en Auto Cad 2010.
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Revisidon Técnica

Tiempo indicado en
la Ley Vigente

é- S& registran los documentos en el sistema.

7-Se elaboran los oficios requeridos para la obtencién de la informacion del avance fisico, para establecer si procede la prormoga o reduccion.
Se elabora un oficio que solicite la inspeccién fisica (se adjunta una copia del plano comespondiente) a la entidad que comresponda y verifique el estado
actual de la obra.

8-Llevar oficio a la entidad comespondiente.
9-Dentro de este plozo la autoridad municipal (Secretaria de Obras Publicas y el encargado de fraccionamientos) realizard una visita de inspeccion para

analizar el avance fisico de las obras para determinar si procede prorroga y/o la reduccion de la garantia.
Esto lo valida con el Secretario, por si hay observaciones.

10.-Se deberd realizar un Acta en donde se confirma el avance vy los faltantes por atender.
La cual aebera de redlizarse en base a las obligaciones fiadas en la resolucién de la etapa de proyecto ejecutivo y deberd de contener el porcentaje de
avance y el valor de faltantes de obra.

11.-Se emite un oficio de respuesta al Desarollador.

12- En base a los avances, se estima si procede la sustitucion de la nueva garantia y valorara si es suficiente para garantizar las obras faltantes.

13.-En los casos de reduccién de garantias, se solicita integre la nueva fianza

14- Se procede a valorizar el expediente.

15-El Desarrollador recibe las valorizaciones y acude a la Direccion de Ingresos a realizar el pago de los Derechos Municipales.
Posteriormente regresa y proporciona el recibo de pago que indica en la parte inferior copia y el que dice contribuyente es para que sea resguardado por &l.

16- Se turna a Juridico para la revisién y validacién.

17.-Se regresa el expediente validado y se procede a imprimir el documento.
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18.-Se turna a firma con el Secretario.

19.-Se le entrega al interesado acuerdo de aprobacién de Prorogas y/o reduccién de garantias.

XI. Procesos de Operacion y Flujograma

DIRECCION JURIDICA

1.- CONTROL Y VIGILANCIA.

Se recibe la informacion de distintas fuentes de una posible infraccion a Ia legislacion en la materia (Direccion de Inspeccion,
Control y Vigilancia, [lamadas telefonicas de la c1uda:dania, las turnadas de la oficina particular, etc.)

Se elabora el respectivo acuerdo de inspeccion (en el que se le requicre al responsable justificar contar con sus autorizaciones)
y se envia a la Direccién de Inspeccion, Control y Vigilancia para su notificacion.

Una vez realizada la diligencia;-la Direccion de Inspeccién, Control.y Vigilancia zemite el resultado de la misma a esta
Secretaria para su valoracion: “ |

Recibidas las constancias de notificaciéon y. concluido el término, de.derecho audiencia (10 dias habiles) se determina la
sancion aplicable, es decir, la suspensién de actividades, clausura omuilta.

Si ciudadano atiende el requerimiento de justificar contar con las debidas autorizaciones se realiza una comparecencia en la
que reconoce su infraccién y se obliga a regularizarse o a reubicar la actividad en caso de que no sea factible obtener sus

licencias)

En el caso de incomparecencia, y de no realizar su tramite de regularizacién o no reubicar la actividad detectada. Se envia el
acuerdo para la aplicacién de la sancién a la Direccién de Inspeccion, Control y Vigilancia y una vez realizada la diligencia se
remite a esta Secretaria las constancias ejecutadas.
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¢ Posteriormente, se enviard un acuerdo a la Direccién de Inspeccion, Control y Vigilancia, mediante el cual se ordena al
responsable el retiro y/o reubicacién del negocio o actividad, otorgandose un plazo para su cumplimiento y una vez que
reciba la notificacién realizada por la Direccién de Inspeccion, Control y Vigilancia y concluido el plazo otorgado se
procedera a la materializacion del retiro en el caso de demoliciones y retiro de materiales los cuales se haran a costa del
responsable.

* Enlos casos en que el responsable de las actividades y/o trabajos de construccion no cuente con el respectivo interés juridico
por no haber obtenido previamente la autorizacién municipal correspondiente o cuando no sea factible obtener la aprobacion
municipal porque la legislacién de la materia no lo permite; se ordena la suspension o clausura de forma inmediata como
medida i

Gobierno Municipal
2018-2021
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Se recibe de posible
infraccion a la
legislacion en materia
de desarrollo urbano

Se elabora y se envia el
acuerdo de Inspeccion a

la Direccion de BE==
Inspeccion, Control vy
Vigilancia

Direccion de Inspeccion,
Control y Vigilancia
remiten el resultado de
la Diligencia,
transcurridos 10 dias
habiles se determina la
sancion aplicable
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2.- ACUERDO: ELABORACION DE ACUERDOS DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A LICENCIAS

DE USOS DE SUELO, CONSTRUCCION Y EDIFICACION, FRACCINAMIENTOS, FUSIONES, SUBDIVISIONES,

RELOTIFICACIONES Y REGIMENES DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO DE LA SECRETARIA.
* Una vez integrado debidamente el expediente administrativo el departamento de la Direccién de Desarrollo Urbano lo turna

a la Direccién Juridica para la elaboracion del respectivo acuerdo.
* Recibido el expediente el auxiliar (nombre del cargo segtn perfil) realiza una revision y se elabora un proyecto del acuerdo,
posteriormente el Director Juridico valida la revision, se realizan correcciones en su caso y se turna al Secretario para su

firma.

* Se informa al interesado para que acuda a notificarse de la resolucién emitida y sino se localiza se envia al domicilio que

sefial¢ para tal efecto.

e Una veznotificado se regresa a la Direccion de Desarrollo Urbano para swarchivo.

ieento de

los tramites.
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3.- ATENCION EN COORDINACION CON LA DIRECCION JURIDICA DEL MUNICIPIO A PROCEDIMIENTOS LEGALES
INTERPUESTOS CONTRA LA SECRETARIA (JUICIOS DE AMPARO, CONTENCIOSOS Y CUALQUIER PROCEDIMIENTO
ADMISNISTRATIVO).

* La Direccion Juridica del municipio hace del conocimiento de los procedimientos legales interpuestos en contra del
municipio en materia de desarrollo urbano para que la Direccion juridica de esta Secretaria coadyuve proporcionando la

or la Secretaria y
dara respuesta a

* La Direccion juridica del municipio envia a esta Secretaria las constancias de los escritos presentados ante la autoridad

el . . .
. IC’:-rsZSrln)a(;ndelell; i)ireccg]ugﬁtbdella%cgmg, Qraré m-o!tf‘olr:ill Leg' .iepo QIJS asuntos que se encuentran en

proceso, para estar en aptitud de atenZl dx or la zﬂ
#La Direccion Juridica de la Secretaria iﬁs ias ki C!l practicadas en cumplimiento a Io solicitado por

la Autoridad, para que a su vez la Direccion Juridica del Municipio, notifique del respectivo cumplimiento
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Direccion juridica del muncipio
informa del procedimiento
interpuesto contra actos de estay
otras autoridades

Se recibe oficio de la Direccién
Juridica del Municipio, se
proporciona la informacién,
constancias y apoyo en la
respuesta de forma inmediata

Direccion Juridica de la

lleva un control d
los asuntos legales que se
encuentren en proceso.

La Direccion juridica del municipio
envia a esta Secretaria los escritos
presentados ante la autroridad

La Direccion de la Secretaria envia
constancias de las diligencias
practicadas en cumplimiento a lo
ordenado por la Autoridad, para
que la Direccion Juridica del
municipio notifique el
cumplimiento.
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4.- CONTROL DE AUDITORIAS: RESPUESTA A LAS AUDITORIAS INTERNAS (CONTRALORIA MUNICIPAL) Y

EXTERNAS (AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO Y CONTRALORIA ESTATAL)

Recibida la notificacién de auditoria del ejercicio correspondiente, la Direccion Juridica de la Secretaria, debera turnar a la
Direccion de Desarrollo Urbano el requerimiento del érgano fiscalizador para que los auditores sean atendidos y

proporcionar la informacioén solicitada.

Se debera llevar un control de los expedientes proporcionados al personal de la Auditoria Superior del Estado, con su

respectivo acuse.

Concluida la auditorfa se tevisara en conjunto con los auditores, personal de la Direccion de Desarrollo Urbano y la
Direccién Juridica de la Secretaria la informacion que se proparcmné debiéndose levantar el acta correspondiente que
debera contener rel cotejo de los expedientes solicitados en la notificacién inicial de la auditoria con los proporcionados,
haciéndose constar gtie expedientes fueron entregados para su revisién, lo anterior pafa que exista constancia que la
informacién proporcionada.es la.idonea-en relacién ala solicitadas

La notificacién de las observaciones que resultaren dela auditorfa sera recibida por la Direccion Juridica de la Secretaria
para su evaluacion y respuesta, una vez que se realice esta evaluacion se enviara el proyecto de respuesta al Secretario para
que se revise y valide la respuesta al 6rgano fiscalizador y se notificara en tiempo y forma.

Las medidas y acciones que deban llevarse a cabo respecto a lo observado por la Auditoria Superior del Estado en relacién a
los trémites que lleva esta Secretaria deberan implementarse en los términos establecidos y los plazos otorgados.
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Se recibe la notificacion de
la Auditoria y se turna el
requerimiento a la
Direccion de Desarrollo
Urbano, para proporcionar
la informacion solicitada a
los auditores.

Se llevara un control de
expedientes
proporcionados con su
respectivo acuse, la
Direccion de Desarrollo
Urbano porporciona un
reporte del control.

Concluida la Auditoria se revisa
en conjunto con los auditores,
personal de la Direccion de
Desarrollo Urbano y de la
Direccion Juridica de la
Scretaria, la informacion que se
proporciono, debiendo levantar
el acta correspondiente.

La notificacion de las
observaciones que
resuelten de la auditoria
serad recibida por la
Direccidn Juridica de la
Secretaria para su
evaluacion y respuesta

Se enviara el proyecto de
respeuesta al Secretario
para que se revise y valide la
respuesta al érgano
fiscalizador y se notificara

en tiempo y forma.

Las medidas y acciones que
deban llevarse a cabo,
deberan implementarse en los
términos establecidos y los
plazos otorgados.
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5.- NORMATIVIDAD: REVISION DE CADA UNO DE LOS REGLAMENTOS APLICABLES, PARA SU MODIFICACION Y
ADECUACION.

* Se realizara una revisién constante de los reglamentos de aplicacion de esta Secretaria; para ello el personal asignado de esta
Direccion Juridica la realizara en conjunto con el Director Juridico de esta Secretaria.

* Se debera realizar un proyecto de modificacién por lo menos dos veces al ano.

e Cada proyecto debera presentarse al Secretario de Desarrollo Urbano, asi como a la Direccién Juridica_del municipio para su
y una vez validado se enviar4 a la Secretaria del Ayuntamiento para que se lleve a cabo el procedimiento para
su aprobacion per cabildo.

analisis y aprobaci6r

El personal asigando de la Dire ion luridica
de la Secretar en conjun I Directoar Sy o = ' . o
A : s 3 Se debera de realizar un proyecto de
Juridico Tunare N constante de — = W ey g
s : : A modificacion por lo menos dos veces al afio.
los reglamente de aplicaciddn de esta
retaria

Cada provecto debera presentarse al

Secretario de rrollo Urbano v Ecologia,
] mo ala D

pPara su ana
validado, se er
Ayuntamiento p C
procedimiento para s
cabildo.
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6.- ASESORIA Y APOYO JURIDICO AL SECRETARIO EN RELACION A LOS ASUNTOS DE LA SECRETARIA.

* La Direccién Juridica de la Secretaria a solicitud del Secretario analizara juridicamente los temas que le solicite en relacion a los

asuntos competencia de esta Secretaria. i
® Recibida la informacion se analiza respecto a la procedencia del asunto, asi como la manera en que deba resolverse o la forma en

que deba de elaborarse el respectivo proyecto.
* Una vez analizada la informacion se elabora una ficha informativa al Secretario, haciendo de su conocimiento el fundamento legal y

el procedimiento a seguir para resolver y/o desarrollar determinado proyecto.
* En su momento la Direccion Juridica de la Seeretaria zealizara en el ambito de su competencialas gestiones.y/0 acciones necesarias

para implementar los procesos que se réquieran.

Secretario solicita el analisis juridico de L 2 2t :
= = e - = , L b Se recibe la informacion, se analiza la
detrerminado te onJuridica de la —_— - e % P kR g dicd

procedencia, manera de resolverse

5 - : - alzia las
Se elabora ficha informativa al Secretario con ke
fundamento legal y procedimiento a seguir i

&y
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7.- CONVENIOS: ELABORACION Y REVISION

La Direccion Juridica de la Secretaria tendra a su cargo realizar la respectiva revisién a los convenios en que tenga injerencia la
Secretaria, con el propésito de verificar el marco legal.

Se recibira por parte del Secretario el proyecto de convenio y se revisaran los términos, alcances y fundamento legal.

Se programan reuniones con el fin de definir los términos, se solicita la informacién necesaria a los interesados, asi como la
documentacion legal y/o técnica.

Una vez definido el convenio e integrada su documentacion, se remite a la Direccion Juridica del municipio para su validacion.

Se reciben por parte de la Direceion juridicasdel municipio las consideraciones que estime pertinentessobre el instrumento, se
corrige en su ¢aso y se procede a circular el docunento para las firmas de los celebrantes.

Si fuese el caso que para su celebracion fuera necesario someterlo a la opinion del cabildo; previa validacién de la Direccion Juridica

del municipio, se envia el proyecto a la Secretaria del Ayuntamiento para que se lleve a cabo este proceso.

Se programan
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8.- PROGRAMACION ESTRATEGICA DE OPERATIVOS PARA LA REGULARIZACION DE ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES E INDUSTRIALES.

e Personal de la Direccién Juridica de la Secretaria; apoyados en la base de datos con que cuenta la Secretaria, cartografia y un
levantamiento de campo, determinar las zonas (cuadrantes) en que habran de realizarse las respectivas inspecciones.

* Seenvian los acuerdos de inspeccion a la Direccién de Inspeccion, Control y Vigilancia para su notificacion.

* Una vez ejecutados los acuerdos la Direccion de Inspeccién, Control y Vigilancia, remite las constancias de las diligencias.

* Se monitorea los términos de vencimiento para proceder a la aplicacién de sanciones.

* En caso de comparecencia se realiza el compromiso por parte del infractor de realizar el tramite correspondiente para obtener sus
licencias muniit:ipales y se hace un seguimiento puntual del camplimiento de tal compromiso ¥ en caso de incomparecencia se
procede a la aplicacion de saneiones.

Se envian los acuerdos de
inspeccicon al Direccicn de
, ontrol vy vigilancia
Ppara su notificacién.

Ejecutados los acuerdos de
inspecci emiten =
consttancias a esta Direccion.

ermina
ealicen

*ce infractor y se
Se monitoc = : 4 inos 3 e a realizar
de vencimie rara edcler tramite i i
€ = caso de

aplica
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9.- ASESORIA JURIDICA AL CIUDADANO

*Se presenta el ciudadano al area de recepcién de la Secretaria, solicitando una asesoria legal en relacion al asunto relacionado con su

tramite.
*Se canaliza al ciudadano a la Direccién Juridica de la Secretaria para plantear la situacion al personal de la Direccién se recibe la

informaci6n, se procede al analisis de la misma y se determina el procedimiento aplicable.

N us»N

Orientacion legal respecto a las quejas relativas a obras y/o actividades que puedan derivar en una infraccion.
Asesoria sobre alguna documentacion necesaria para el tramite.
udas por situaciones normativas.

Atender a los ¢
Canalizacion del é
Se lleva el registro de I _ ) ec a d :
comunicacién para resolver el problema presentado y/o evitar que se presente el mismo problema.

Gobierno Municipal
. 2018-2021

estar en constante
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En el Area de recepcion
canaliza al Ciudadano al area

juridica

Dependiendo del asunto se
proporciona Asesoria,
Orientacion vy se deja cita
abierta para que el ciudadano
resuelva sus dudas en relacion
a los procesos subsecuentes.

Es atendido por persconal de Ia
Direccion Juridica.
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DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y ADMINISTRACION

Descripcion.

1).-Reportar mensualmente a la contraloria municipal los indicadores de gestion y de transparencia de la Secretaria.
¢ Se solicita informacion de indicadores dos dias después de finalizar cada mes

e Se revisan resultados y se clasifican

e Con la informacién completa se procede a la captura de datos en el sistema.

* Se informa a la contraloria via correo electrénico que la informaciéon mensual ya fue actualizada

SE SOLICITA INFORMACION A i e

] A DIRE \ “LASIFICAN EN
INICIO : o coaroL i
DIAS DESPUE (
ULTIMO DE MES USO DE EDIF
ROTURA DE PAVI

TRANSPARENCIA
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2).-Mantener manejo actualizado de la revisién y contestacion de la cuenta del correo oficial de la Secretaria.

* De forma diaria se debera revisar la cuenta de correo electrénico identificando los correos dirigidos a la Secretaria.

* De acuerdo a los correos que ingresen se debera dar contestacion a lo solicitado de acuerdo al tema presentado.

En caso necesario este se debera reenviar a la Direccién correspondiente y se mantendra informado con copia al Secretario.
Se mantendra copia de la respuesta proporcionada al usuario dentro una carpeta que sera creada dentro de la cuenta.

Se informara al Secretario de cada una de los correos ingresados y cuales fueron las repuestas asignadas.

REVISAR DE FORMA
INICIO &4 DIARIA LA CUENTA DE
CORREO OFICIAL

CONTESTAR AQUELLOS
g QUE PERTENEZCAN A LA
SEDUE

GUARDAR EN C
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3).-Supervisar que el personal cumpla con las funciones asignadas y el logro de los objetivos

* Mediante inspeccién diaria y elaboracion de reportes de las actividades semanales se evaluara desempenio y se estableceran
estrategias de mejora de atencion al ciudadano y del servicio.

MEDIANTE INSPECCION DE
SUPERVISAR QUE EL ACTIVIDADES Y
INICIO PERSONAL CUMPL B PRESENTACION DE REPORTES
CIONES ASIGNADAS Y EL - DE LAS ACTIVIDADES
LOGRO DE OBJETIVOS SEMANALES SE EVALUA
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4).-Coordinar en forma anual la elaboracion de la Agenda para el Desarrollo Municipal.

* Se realiza coordinacion con el enlace de la Secretaria del Ayuntamiento para acudir a las reuniones previas a la elaboracion de
dicha agenda en los lugares que este determinen
* Se solicitan los formatos a responsable de la agenda para preparar informacién necesaria
* Se solicita apoyo a las édreas correspondientes para que proporcione informacién que permita integrar expedientes de acuerdo a

los indicadores solicitados.

* Se concentra informacién y se imprime de acuerdo a los ejes e indicadores que deben presentarse en las fechas que establecera la

Secretaria del Ayuntamiento.

* Se acude a revisiones previas y se programa la entrega de trabajo final




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR ' PAGINA
MOP-SDU-2020 JUNIO 2020 62

5).-Participar en las reuniones con vecinos de diversos fraccionamientos atendiendo
su problematica.
* Se reciben peticiones de reunién de vecinos a través de diversas instancias para que sea revisada su problematica
* Si en esta junta estard presente la Direccién de Participacion Ciudadana se agenda fecha de compromiso, y en caso de que deba
estar presente la empresa desarrolladora, se le da aviso con anticipacion para que acuda a la fecha sefalada.

¢ Se acuerda donde sera el punto de reunién (fraccionamiento o algan salon oficial)
* Se desarrolla junta de acuerdo al orden del dia estipulado

e Se levanta minuta de junta

* Se informa al Secretario cuales fueron los compromisos con fecha limite para su solucion.

SE GENERA MINUTA
DEJUNITA
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6).-Llevar a cabo alta y baja de los articulos del patrimonio de la Secretaria.
e Se debera contar con un listado oficial de articulos que estén inventariados en la Secretaria.

¢ Se debe realizar revisiéon por departamento y ubicar cada uno de los articulos mencionados en el inventario.

¢ Reportar a la Direccion de Patrimonio a través de oficio firmado por el Secretario cuando se adquiera un nuevo articulo o bien y

este deba ser inventariado.

* Reportar a la Direccion de Patrimonio a través de oficio firmado por el Secretario la baja de algun articulo cuando este haya
acabado su vida ttil o presente danos que no permitan o convenga su reparacion.

INICIO
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7).-Coordinar la elaboracién de los documentos que contengan la informacion de la entrega recepcion de la Secretaria.
e Previas reuniones para el desarrollo de los trabajos de la entrega-recepcion de la Secretaria
¢ De acuerdo con los formatos proporcionados por la Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion estos
deberan ser llenados por las diversas areas que integran la Secretaria.
o Se deberan tomar en cuenta las indicaciones y observaciones que se sefialen para ello.
e Se concentraré toda la informacion en una sola carpeta de la Secretaria.
e Se imprimiran los ejemplares que indique la Contraloria Municipal, asi como también el o los formatos en los que se hara la
entrega correspondiente.
e Se esperan indicaciones para hacer la entrega formal en la fecha que se establezca.
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8).-Dar respuesta y seguimiento a peticiones ciudadanas presentadas a través de la App Municipal (CIACE.

*De acuerdo a cada Secretaria se ha establecido para la revision de la cuenta de la APP (CIACE) un nombre de usuario y
contrasena.

*Se revisa en forma diaria las peticiones que en esta se generen

*En caso de que la peticién no corresponda a la Secretaria esta se reenviara a su departamento correspondiente.

e Para la revision diaria se realiza llamada al C. Solicitante y se informa cual accién se generaré de acuerdo a su peticion.

* Después de reportar que accion se estableci6 se marca en la aplicacion el estatus de respuesta segtin corresponda (concluido o en

proceso) ademas se redacta la respuesta en el campo establecido para ello con la finalidad de llevar un seguimiento hasta su
conclusion '

LA SRIA. TIENE
ASIGNADO UN NOMBRE

EN CASO DE QUE LA
PETICION NO
NDA, SE
A DENTRO
DEL MISMO SISTEMA.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

CLAVE DEL MANUAL
MOP-SDU-2020

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
JUNIO 2020

ENTRA EN VIGOR

PAGINA
66

9).-Verificar la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y econémicos de la Secretaria.

* De acuerdo a organigrama y manual de organizacion se verifica que cada uno cumpla con su responsabilidad establecida
en manual de organizacion y perfil de puesto.

* Se llevara un registro para llevar el control de los insumos de trabajo que se proporcionen a los empleados con el fin de

evitar mal uso de estos.

INICIO
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10).-Supervisar el uso de vehiculos oficiales resguardados en su dependencia, asi como la programacién de su mantenimiento

previamente.

SE DEBERA
CON UN FORM

SE DEBERA

P

Se debera contar con la relacion de vehiculos asignados a la Secretaria actualizada por la Direccién de Patrimonio

Se debera contar con un formato de resguardo de vehiculos firmado por los usuarios o conductores.

Se debera contar con una copia de la péliza vigente de seguro automotriz en cada unidad y otra en el archivo.

Se debera exigir que cada chofer asignado a unidades oficiales cuente con licencia vigente para conducir.

Se programara mantenimiento preventivo correctivo de acuerdo a bitdcora automotriz o a fallas reportadas y evaluadas
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11).-Elaborar y ejercer el presupuesto anual de la Secretaria en coordinacion con la Direccién de Egresos.

* Se presenta propuesta de presupuesto anual ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.
e LaSecretaria de Finanzas emite presupuesto autorizado

SE PRESENTA PROPUESTA DE 37 ; i
9 2 . . . LA SECRETARIA DE FINANZAS
INICIO . = EMITE PRESUPUESTC
AUTORIZADO.

SE INFORMA A
SECRETARIO
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12).-Coordinar y elaborar reportes de adquisiciones, egresos/ o de recursos cuando lo solicite el Secretario.
e En coordinacién con la Direccién de Adquisiciones y de Egresos
e Se acude con coordinador de egresos para revisar la disponibilidad de recursos de acuerdo a la adquisiciéon o pago de
servicio que se requiera.

INICIO

SE LLEVA AU "ACION A
N L INICIA TRAMITE E
ADQUISICIONES PARA QU DIRECCION DEEGR
SE PROGRAME COMPRA. ANEXANDO LA FACTURA

CORRESPONDIENTE

ol
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13).-Participar en la coordinacién de eventos, funciones o actividades que asigne el Secretario.

De acuerdo a eventos programados en los que debera participar la Secretaria.

Se elaborara ficha técnica que contenga los datos e informacién alusiva a eventos

Se enviara por correo electrénico a la Direccion de Adquisiciones y al area de logistica para su conocimiento

Se revisa cuales son los requerimientos y se elaboran las requisiciones necesarias para el desarrollo del evento

Se solicita a la Secretaria.del Ayuntamiento eluso del salén de eventos o la. antigua sala de cabildo.cuando el evento se llega
a desarrollar en estos. "

Se acuewlza con el coordii idor de_adqulslemes la e ega }:le msamos u horm:ms en los q:ue ﬂegar%n pmveedores

INICIO
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XII. Elaboracion, Disefio, Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Unidad de Transparencia perteneciente a la
Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de
normatividad Interna, establecida por la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion de General Escobedo Nuevo Leon.

Escobe

. Janeth Celina E 0s

e @&blerno Mun

-
“ Lie. Valeéntin Alanis Mercado

l C I piao Juridico

~2018-2021 ;
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