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INTRODUCCIÓN 

 La complejidad cada vez mayor de la función de las dependencias y entidades 

de la administración pública, implica la necesidad de establecer las líneas de acción 

que deberán cumplir las dependencias municipales, con la finalidad de elevar la 

eficiencia en la gestión pública, así como dar mayor transparencia a las actividades 

que realiza la administración pública municipal. 
 

Es fundamental definir las responsabilidades de las unidades administrativas 

con el fin de hacer más ágil y rápidas las actividades que tienen encomendadas, 

hacer congruentes sus atribuciones con los objetivos, funciones, estructuras 

administrativas, programas y recursos disponibles, orientando los esfuerzos de 

trabajo en forma eficaz y eficiente. 

 

La Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial está 

comprometida a mejorar el cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones, 

bajo un enfoque de calidad en sus procesos internos, por lo que es necesario la 

actualización y definición de los procedimientos que requiere para dar una atención 

eficiente y transparente, la cual genere confianza entre la población del Municipio.  

 

Para lo anterior se elaboró el presente Manual de Procedimientos, que tiene 

como finalidad describir en forma sistemática el proceso que se deberá llevar a cabo 

en cada uno de los trámites y actividades que realiza la Dirección de Desarrollo 

Urbano y Ordenamiento Territorial de este Municipio, este documento técnico y 

administrativo contribuye al logro de objetivos de manera ordenada y sistemática, 

para que esta Dirección este en aptitud de hacer más eficiente el desempeño de los 

funcionarios públicos, estableciendo la responsabilidad que cada servidor tiene en 

las actividades que se describen, así como los tiempos y políticas de ejecución de las 

mismas. 
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Este documento es de carácter público e informativo, y está dirigido tanto a los 

servidores públicos municipales, como para el público en general que esté interesado 

en conocer el funcionamiento del mismo, con el fin de dar transparencia a la gestión. 

Su consulta permite conocer con certeza las atribuciones, facultades y estructura de 

la Dirección e identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno 

de los diferentes puestos que existen, y evitar la duplicidad de las funciones, 

promover la adecuada selección de personal y proporcionar los elementos para 

alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones. 

 

Considerando la importancia y utilidad que representa el presente manual, 

esto derivado de la necesidad de contar con un programa que permita mantener una 

revisión constante de los sistemas, métodos, procedimientos en la operación de la 

función, es de suma importancia señalar que este documento deberá actualizarse en 

la medida que se presenten cambios significativos en las actividades, contenido, 

normatividad o reforma al Reglamento de la Administración Pública Municipal u otra 

disposición que así lo indique. 

 

El presente Manual de Procedimientos trae implícitos distintos beneficios, como 

son: 

 Conocer las funciones de la Dirección. 

 Identificar las áreas administrativas y responsables de cada una de las 

actividades que integran el procedimiento. 

 Identificar con facilidad la calidad de los procesos. 

 Analizar la efectividad de los procesos. 

 Identificar las áreas de mejora y puntos críticos. 

 Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados. 

 Implementar la Mejora Continua. 

 Determinar el tiempo de duración y atención de los procesos. 
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OBJETIVO GENERAL. 

 

El objetivo del presente manual es informar con claridad y precisión acerca de 

las atribuciones, funciones y responsabilidades que tiene la estructura orgánica de la 

Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, así como presentar de 

manera sencilla, ordenada y objetiva los procedimientos de cada área, trámites y 

servicios que se gestiona ante la Dirección conforme a la normatividad 

correspondiente y sus competencias para ofrecer servicios de calidad al ciudadano y  

las dependencias municipales.  

 

Delegar de manera eficaz y eficiente las responsabilidades que cada uno de 

los servidores públicos tienen en el ejercicio de sus funciones, describiendo de 

manera clara y precisa todos los procesos que se llevan a cabo dentro de la 

Dirección para ejecutar las funciones de manera ordenada. 

 

Crear un instrumento de fácil lectura y comprensión, que cumpla con orientar 

al personal de la administración y público en general que lo consulte, conocer de 

manera gráfica y escrita la estructura funcional de la Dirección, para un rápido 

seguimiento. 
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ALCANCE. 

 

Las funciones, responsabilidades, procedimientos, flujos de información y 

reportes, descritos en el presente manual de procedimientos, son aplicables al 

personal que integra la plantilla laboral en orden jerárquico de la Dirección de 

Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, evitando con ello desviaciones en los 

aspectos de control y supervisión, duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de 

las facultades y obligaciones que corresponden a cada puesto. 

 

MISIÓN. 

 

Atender las políticas de planeación, económicas, sociales, ambientales y 

territoriales del Municipio a través de proyectos estratégicos que resuelvan los 

problemas urbanos a mediano y largo plazo. Teniendo como soporte los Planes y 

Programas de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, mediante un Gobierno 

Municipal participativo e incluyente, y un desarrollo integral y equilibrado. 

 

VISIÓN. 

 

Ser la Unidad Administradora que integre y coordine técnicamente los 

instrumentos de planeación para la toma de decisiones estratégicas del Municipio, 

bajo los principios de equidad, armonía y paz social, considerando aspectos 

económicos, sociales, ambientales y territoriales, que garanticen el acceso a los 

servicios elementales para una vida digna y de calidad. 
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MARCO JURÍDICO. 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo 

Urbano. 

 Constitución Política para el Estado de Guanajuato. 

 Código Territorial para el Estado y los Municipios de Guanajuato. 

 Ley Orgánica Municipal para el Estado de Guanajuato. 

 Ley de Planeación para el Estado de Guanajuato. 

 Reglamento Municipal de Cortazar, Guanajuato. 
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ATRIBUCIONES. 

Las que establece el Código Territorial para el Estado y los Municipios de 

Guanajuato. 

 

Artículo 35. La Unidad Administrativa Municipal en materia de administración 

sustentable del territorio tendrá las atribuciones siguientes: 

 

I. Verificar que las acciones, obras, proyectos, inversiones y servicios que se 

presten o ejecuten en el territorio municipal, se ajusten a las disposiciones 

del Código, sus Reglamentos y el Programa Municipal; 

II. Expedir las Constancias de Factibilidad; 

III. Emitir los Permisos de División de Inmuebles; 

IV. Otorgar los Permisos de Uso de Suelo, en los términos del Código; 

V. Expedir la Aprobación de Traza de los fraccionamientos y de desarrollos en 

condominio, así como la de sus respectivas modificaciones; 

VI. Emitir los Permisos de Construcción; 

VII. Otorgar los Permisos de Urbanización de fraccionamientos y los permisos de 

edificación de desarrollos en condominio, así como sus respectivas 

modificaciones; 

VIII. Supervisar las obras de urbanización de los fraccionamientos y de edificación 

de desarrollos en condominio, para que se apeguen a los proyectos, normas 

técnicas y especificaciones aprobadas y autorizar su modificación; 

IX. Realizar las acciones materiales para que el Municipio reciba las áreas de 

donación, las vialidades urbanas y las obras de urbanización de los 

fraccionamientos y desarrollos en condominio, en términos de lo dispuesto 
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en el Código; 

X. Proponer el destino de las áreas de donación de los fraccionamientos y 

desarrollos en condominio, y someter a la aprobación del Ayuntamiento el 

proyecto del acuerdo correspondiente; 

XI. Supervisar conjuntamente con el organismo operador y las unidades 

administrativas municipales, la terminación y el correcto funcionamiento de 

las obras de urbanización y para la prestación de los servicios públicos; 

XII. Vigilar que la publicidad para la enajenación de lotes, departamentos, 

locales, viviendas o partes resultantes de una división, fraccionamiento o 

desarrollo en condominio, se realice de conformidad con los permisos 

correspondientes; 

XIII. Verificar que en los fraccionamientos y desarrollos en condominio se presten 

adecuada y suficientemente los servicios públicos conforme a los permisos 

respectivos, antes de que sean entregadas al Municipio las obras de 

urbanización correspondientes; 

XIV. Asesorar a los habitantes de los fraccionamientos o desarrollos en 

condominio cuando las obras de urbanización relativas a la prestación de 

servicios públicos no hayan sido entregadas al Municipio, para la solución de 

los problemas relativos a la prestación de los mismos por parte del 

desarrollador; 

XV. Vigilar y evitar el establecimiento de asentamientos humanos que no 

cumplan con las disposiciones del Código; 

XVI. Realizar las acciones de vigilancia, así como ordenar y practicar las visitas 

de inspección y verificación relativas al cumplimiento de las disposiciones 

jurídicas en materia de ordenamiento y administración sustentable del 

territorio; 

XVII.  Instaurar y substanciar los procedimientos administrativos previstos en el  

Código y en las disposiciones jurídicas relativas, en materia de ordenamiento 

y administración sustentable del territorio; 
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XVIII. Notificar y ejecutar las resoluciones que le correspondan con motivo de la 

aplicación del Código; 

XIX. Ejercer las atribuciones que le delegue el Presidente Municipal, en términos 

del Código y la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Guanajuato; 

XX. Sustanciar los procedimientos de evaluación de compatibilidad y someter a la 

aprobación del Ayuntamiento el proyecto de acuerdo correspondiente; 

XXI. Participar en la formulación de los proyectos de zonificación y de división del 

Territorio Municipal en regiones catastrales, considerando las disposiciones 

estipuladas en los programas municipales; 

XXII. Intervenir en la elaboración del inventario del patrimonio natural, cultural 

urbano y arquitectónico y de las áreas de valor escénico, así como en la 

formulación de los proyectos, medidas y acciones para su protección, 

conservación y restauración; 

XXII bis. Proponer y, en su caso, ejecutar acciones, inversiones y servicios públicos 

para la conservación, mejoramiento y crecimiento de los centros de 

población, atendiendo al principio de equidad e inclusión, y a la jerarquía de 

movilidad; 

XXIII. Integrar, normar y administrar el padrón de empresas afianzadoras; 

XXIV.  Rendir oportunamente los informes que le requieran el Ayuntamiento o el 

Presidente Municipal; 

XXV. Cumplir y hacer cumplir, en el ámbito de su competencia, las disposiciones 

del Código; y 

XXVI.  Las demás que establezca el Código y las demás disposiciones jurídicas 

aplicables. 

 

Artículo 36. La Unidad Administrativa Municipal en materia de planeación tendrá 

las funciones siguientes: 

I. Asistir y proponer al Ayuntamiento la formulación, revisión y modificación de 

los programas municipales; 
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I bis. Formular, actualizar, ejecutar y evaluar los programas municipales, 

adoptando normas o criterios de congruencia, coordinación y ajuste con otros 

niveles superiores de planeación, y las Normas Oficiales Mexicanas; 

 

I bis 1. Regular, controlar y vigilar las reservas, usos del suelo y destinos de 

áreas y predios, así como las zonas de alto riesgo en los centros de 

población que se encuentren dentro del Municipio; 

 

I bis 2. Formular y ejecutar acciones específicas de promoción y protección 

de los espacios públicos; 

 

I bis 3. Informar anualmente a la ciudadanía sobre la aplicación y ejecución 

de los programas; 

 

I bis 4. Establecer y administrar el proceso para la evaluación de proyectos 

para la mejora o generación de espacios públicos; 

 

I bis 5. Desarrollar una plataforma digital de seguimiento y difusión de la 

Planeación Municipal; 

 

II. Someter a la aprobación del Ayuntamiento las medidas y acciones para 

fomentar el desarrollo sustentable del Municipio y el mejoramiento de las 

condiciones de vida de la población, considerando la movilidad, así como 

para preservar y restaurar el equilibrio ecológico; 

III. Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para establecer 

adecuados usos y destinos del suelo, para constituir y aprovechar 

provisiones y reservas territoriales, así como para ordenar, planear, efectuar 

y evaluar la conservación, mejoramiento, consolidación y crecimiento de los 

centros de población, con relación a las bases de la movilidad establecidas 

en la ley de la materia, con objeto de estimular la re densificación poblacional 

de los mismos; 

IV. Formular, con la participación de las Unidades Administrativas Municipales 
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correspondientes, los proyectos de zonificación y de división del territorio 

municipal en regiones catastrales, y someterlos a la aprobación del 

Ayuntamiento; 

V. Efectuar, en coordinación con las Unidades Administrativas Municipales, los 

estudios necesarios para que el Ayuntamiento expida las declaratorias y los 

programas de manejo de las zonas de conservación ecológica, así como 

someter los proyectos respectivos a la aprobación del Ayuntamiento; 

VI. Realizar, en coordinación con las Unidades Administrativas Municipales, los 

estudios necesarios para proponer las medidas para proteger las zonas de 

recarga de mantos acuíferos y para que el Ayuntamiento expida las 

declaratorias correspondientes, así como someter los proyectos respectivos 

a la aprobación del Ayuntamiento; 

VII. Elaborar, con la participación de la Unidad Administrativa Municipal en 

materia de administración sustentable del territorio, el inventario del 

patrimonio natural, cultural urbano y arquitectónico y de las áreas de valor 

escénico, y proponer al Ayuntamiento las medidas, proyectos y acciones 

para su protección, conservación y restauración; 

VII bis. Ejecutar los mecanismos de consulta ciudadana aprobados para la 

formulación, modificación y evaluación de los programas municipales y los 

que de ellos emanen, de conformidad con lo dispuesto en este Código;  

VIII. Asesorar y coadyuvar con el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las 

dependencias y entidades de la Administración Pública Municipal, en el 

ordenamiento sustentable del territorio; 

IX. Proponer al Ayuntamiento las medidas que faciliten la concurrencia y 

coordinación de acciones en materia de ordenamiento sustentable del 

territorio; 

X. Organizar, desarrollar y promover actividades de investigación en materia de 

ordenamiento sustentable del territorio; 

XI. Brindar asistencia técnica en la elaboración y actualización de la cartografía 
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catastral del Municipio; 

XII. Desarrollar los indicadores y administrar los sistemas de información que 

permitan evaluar el cumplimiento de los programas; 

XIII. Cumplir y hacer cumplir, en el ámbito de su competencia, las disposiciones 

del Código; y 

XIV. Las demás que establezca el Código y las demás disposiciones jurídicas 

aplicables. 
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ORGANIGRAMA. 
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TRÁMITES Y SERVICIOS. 
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DICTÁMEN DE CONGRUENCIA 
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AUTORIZACIÓN DE TRAZA 
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MODIFICACIÓN DE TRAZA 
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LICENCIA DE OBRAS DE URBANIZACIÓN 
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PERMISO DE VENTA 
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ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN  
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DIVISIÓN Y FUSIÓN DE PROPIEDAD 
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LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 
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PRÓRROGA DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 
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CONSTANCIA DE NÚMERO OFICIAL 
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LICENCIA DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL 
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OCUPACIÓN DE VÍA PÚBLICA 
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LICENCIA DE TERMINACIÓN DE OBRA 
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PERMISO DE USO DE SUELO (SARE) 
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PERMISO DE USO DE SUELO  (INTENSIDAD MEDIA- BAJA) 
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PERMISO DE USO DE SUELO (INTENSIDAD ALTA) 
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PERMISO DE USO DE SUELO (INFRAESTRUCTURA ESPECIAL) 
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CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD 
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LICENCIA DE ANUNCIOS Y TOLDOS 
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REGISTRO DE DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA 
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RENOVACIÓN DE USO DE SUELO (CAE). 
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PLANTILLA Y ACTIVIDADES. 

 
 

 

PUESTO: 

 

DIRECTOR 

ÁREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Coordinar la generación de planes, programas y estrategias que se dirijan al Desarrollo 

Urbano ordenado y sustentable del Municipio. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD  28 – 50 años SEXO Indistinto 

ESCOLARIDAD 

MINIMA 

Lic. Arquitectura, y/o Lic. en Urbanismo titulado. 

 

ESTADO CIVIL 

 

Indistinto 

EXPERIENCIA 3 años en el sector público, en el área 

de Planeación o Desarrollo Urbano. 

REQUISITOS  Solicitud Elaborada. 

 Carta de Recomendación. 

 CV actualizado 3 hojas Max. 

 Titulo de estudios en Arquitectura o Urbanismo. 

 Acreditar nacionalidad mexicana con Acta de Nacimiento, 

Credencial de Elector, Pasaporte.  

 Comprobante de domicilio. 

CONOCIMIENTOS 

CLAVE: 

Urbanismo, Administración de personal, MBA, sistemas de mejora 

continua, software SIGS sistemas de información geográfica, Auto 

CAD, Photoshop,  Office usuario avanzado. 

ACTITUDES: Liderazgo participativo y proactivo, toma de decisiones trabajo bajo 

presión, creatividad, planeación, orden, honestidad, ética, disciplina, 

responsabilidad, buenas costumbres, solución de problemas, trabajo 

en equipo e inteligencia emocional. 
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Dirección General del personal. 

 Seguimiento de Objetivos Generales del Plan de Gobierno. 

 Seguimiento y control del PBR Presupuesto Basado en Resultados. 

 Representante y Portavoz de asuntos del la Dirección de Desarrollo Urbano y 

Ordenamiento Territorial. 

 Redacción y Contestación de comunicados prioritarios. 

 Seguimiento y Coordinación de Organismos Auxiliares de Planeación, FIMETRO, 

COPLADEG, COMPARTIIC, COPLADEM, INSAS, Órganos Colegiados, y el Consejo 

Técnico de Planeación Municipal. 

 Firma de Autorizaciones de Permisos relacionados con fraccionamientos y usos de 

suelos derivados de puntos de acuerdo del H. Ayuntamiento.  

 Responsable de la aplicación de instrumentos de planeación. 
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 PUESTO: SECRETARIA 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Brindar apoyo logístico a la Dirección en las diversas actividades, facilitando el acceso a los 

materiales, personas e instancias que permitan la obtención de resultados ágiles y óptimos 

para la toma de decisiones. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 50 años SEXO Mujer 

ESCOLARIDAD 

MINIMA 
Bachillerato General, y/o Analista administrativo. 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 año 

REQUISITOS 

 Solicitud elaborada.  

 Copia de  Acta de Nacimiento. 

 Carta de Recomendación. 

 Certificado Médico. 

 Credencial de Elector. 

 Comprobante de domicilio.  

 Curp. 

 Último Certificado de Estudios, (Bachillerato).   

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS 

CLAVE: 

Derechos Humanos, Gestiones, Manejo de Office. 

ACTITUDES: 

Educación, orden, liderazgo, rectitud, creatividad, honestidad,  

disciplina, responsabilidad, identificación con la gente, trabajo en 

equipo, solución de problemas. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 
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 Atención de la correspondencia (postal o digital). 

 Participación en las reuniones. 

 Gestión de la documentación. 

 Atención al público. 

 Actuar como canal de comunicación entre la Dirección y los empleados. 

 Asistencia a la Dirección. 

 Control de los objetivos y metas establecidas. 

 Gestión del tiempo. 

 Coordinación de agenda en tiempos y formas entre el Director y la ciudadania. 
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PUESTO: COORDINADOR DE FUSIONES Y DIVISIONES 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Revisar las solicitudes, analizar y expedir permisos de división de lotes. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 50 años SEXO Indistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato General, y Analista en urbanización. 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 años 

REQUISITOS 

 

 Certificado Médico. 

 Carta de Recomendación. 

 Solicitud Elaborada. 

 Copia de  Acta de Nacimiento. 

 Credencial de Elector. 

 Comprobante de domicilio.  

 Curp. 

 Último Certificado de Estudios.   

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS CLAVE: 

En procesos de derecho penal y demás actividades 

relacionadas a lo contencioso, y administrativo, Uso de 

software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). 

ACTITUDES: 

Planeación, orden, honestidad, rectitud, disciplina, 

liderazgo, responsabilidad, educación, identificación con la 

gente, creatividad, solución de problemas, trabajo en 

equipo. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Análisis y expedición de Permisos de División de Lotes; 

 Solución y apoyo a la ciudadania en materia de desarrollo de predios. 
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PUESTO: 

 

COORDINADOR DE FRACCIONAMIENTOS Y 

CONDOMINIOS 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial. 

PROPOSITO GENERAL 

Recibir y evaluar la documentación para fraccionamientos y desarrollos en condominios.  

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 30 – 55 años SEXO Indistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Lic. Arquitectura, Lic. Ingeniería Civil ó carrera Afín. 

ESTADO CIVIL Indistinto. EXPERIENCIA 3 años 

REQUISITOS 

 Solicitud Elaborada.  

 Copia de Acta de Nacimiento.  

 Credencial de Elector.  

 Comprobante de domicilio.  

 Certificado Médico. 

 Curp.  

 Titulo profesional. 

 Carta de Recomendación. 

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS CLAVE: 
En materia de construcción, supervisión y división territorial, 

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). 

ACTITUDES: 

Diálogo, liderazgo, creatividad, planeación, orden, honestidad, 

rectitud, disciplina, responsabilidad, educación, identificación 

con la gente, solución de problemas, trabajo en equipo e 

inteligencia emocional. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Recibir y evaluar la documentación para fraccionamientos y desarrollos en condominio de 

acuerdo a los reglamentos correspondientes; 

 Revisar la documentación de fraccionamientos en proceso y coordinar su actualización; 
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 Mantener actualizado el padrón de fichas técnicas de todos los fraccionamientos. 

 Realizar y someter a la consideración del Ayuntamiento, el dictamen para las respectivas 

autorizaciones de fraccionamientos; 

 Atención a las diversas quejas ciudadanas en materia de fraccionamientos; 

 Revisar y dictaminar los proyectos de traza de los fraccionamientos; 

 Coordinar la recepción de los fraccionamientos cuando éstos cumplan con las 

condiciones previstas en el Código Territorial para el Estado y los Municipios de 

Guanajuato; 

 Archivo de documentación, reglamentación, normatividad y otros referentes a su 

departamento; 

 Supervisar las obras de urbanización de todos los fraccionamientos en proceso de 

acuerdo a reglamentos correspondientes; 

 Elaboración de dictámenes para fraccionamientos; 

 Supervisión e inspección de trazas y alineamientos de fraccionamientos en campo. 

 Dar la Licencia al Director para revisión y firma. 

 Expedir cuando sea procedente, la Constancia de Compatibilidad Urbanística. 

 Realización de Licencias de Construcción para viviendas de fraccionamientos. 
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PUESTO: COORDINADOR USO DE SUELO 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Revisar las solicitudes derivadas de infracciones, clausuras, entre otros y darles el debido 

seguimiento, además de analizar y expedir Factibilidades y Licencias de Uso de Suelo. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 50 años SEXO Indistinto. 

ESCOLARIDAD MINIMA Lic. Arquitectura, y/o Ing. Civil, ó carrera Afín. 

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 años 

REQUISITOS 

 Solicitud Elaborada.  

 Copia de Acta de Nacimiento. 

 Credencial de Elector. 

 Comprobante de domicilio. 

 Certificado Médico.  

 Curp.  

 Titulo Profesional. 

 Carta de Recomendación.   

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS CLAVE: 
En Arquitectura, Proyectos ejecutivos y Urbanización, Uso 

de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). 

ACTITUDES: 

Credibilidad, liderazgo, creatividad, planeación, orden, 

honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad, 

educación, identificación con la gente, solución de 

problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Análisis y expedición de factibilidades y licencias de uso del suelo; 

 Revisión de la normatividad aplicable para cada caso que se presente en materia de 

permisos, licencias, denuncias y solicitudes de ocupación de vía pública, etc., y su 

respuesta con fundamento legal; 
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 Revisión y resolución de casos diversos y solicitudes varias en materia de Desarrollo 

Urbano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                     
 
  
 

Página - 68 - de 89 

PUESTO: COORDINADOR DE CONSTRUCCIÓN 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Coordinar la elaboración y entrega de las Licencias de Construcción, Alineamientos, 

Números Oficiales, así como la tramitología para regularizaciones varias y elaborar 

respuestas a solicitudes y oficios varios.  

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 55 años SEXO Indistinto 

ESCOLARIDAD MINIMA Pasante, Carrera Técnica o Técnico en Construcción. 

ESTADO CIVIL Indistinto. EXPERIENCIA 1 año 

REQUISITOS 

 Solicitud elaborada.  

 Certificado Médico. 

 Copia de Acta de Nacimiento.  

 Carta de Recomendación. 

 Credencial de Elector.  

 Comprobante de domicilio.  

 Curp.  

 Último Certificado de Estudios.   

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS CLAVE: 
Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point), 

y programas relacionados con la verificación de los predios. 

ACTITUDES: 
Responsable, disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial,  

entre otros. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Elaboración de permisos o Licencias de Construcción; 

 Archivo de información mensual de los Permisos de Construcción; 

 Proveer la información de Permisos de Construcción a la Dirección de Catastro; 

 Elaboración de Números Oficiales; 
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 Elaboración de Constancia de Números Oficiales; 

 Licencia para ocupar la Vía Pública; 

 Terminaciones de Obra de Construcción; 

 Elaboración de informes. 

 Expedición de Alineamiento y Número Oficial. 
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PUESTO: NOTIFICADORES 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano  Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

 Verificar que las obras de construcción que se están llevando a cabo en el Municipio, 

cuenten con el permiso de construcción expedido por esta Dirección, y en caso que así sea 

que este vigente. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 45 años. SEXO Masculino. 

ESCOLARIDAD MINIMA Carrera técnica, preparatoria o carrera afín. 

ESTADO CIVIL Indistinto. EXPERIENCIA 1 año 

REQUISITOS 

 Solicitud Elaborada. 

 Carta de Recomendación. 

 Certificado Médico. 

 Copia de Acta de Nacimiento.  

 Credencial de Elector.  

 Comprobante de domicilio.  

 Curp.  

 Último Certificado de Estudios.   

 2 fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS CLAVE: Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point). 

ACTITUDES: 

Buena presentación, responsable, disciplinado, puntual, 

honrado, atento, cordial, Buen trato con la ciudadanía, entre 

otros. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Realizar visitas a la zona urbana y comunidades asignadas verificando que las 

construcciones cuenten con su debido permiso. 

 Dar seguimiento a las notificaciones entregadas a las construcciones irregulares. 

 Verificar si las construcciones fueron realizadas conforme a la Licencia de 
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Construcción expedida, para dar trámite al término de obra correspondiente. 

 Realizar notificaciones de trámites y servicios relacionados con la Dirección. 
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PUESTO: PLANEACIÓN 

AREA: Dirección de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial 

PROPOSITO GENERAL 

Asistir y proponer al Ayuntamiento la formulación, revisión y modificación de los Programas 

Municipales. 

PERFIL DEL PUESTO 

EDAD 18 – 50 años. SEXO Indistinto. 

ESCOLARIDAD 

MINIMA 
Lic. Arquitectura, o Lic. Urbanismo, o carrera afín. 

ESTADO CIVIL Indistinto. EXPERIENCIA 1 año. 

REQUISITOS 

 Solicitud Elaborada. 

 Carta de Recomendación. 

 Certificado Médico. 

 Copia de  Acta de Nacimiento. 

 Credencial de Elector. 

 Comprobante de domicilio.  

 Curp. 

 Titulo Profesional.   

 2 Fotografías tamaño infantil. 

CONOCIMIENTOS 

CLAVE: 

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point), 

AutoCAD, Planeación urbana, logística. 

ACTITUDES: 

Liderazgo, creatividad, planeación, orden, honestidad, rectitud, 

disciplina, responsabilidad, educación, identificación con la gente, 

solución de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional. 

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 Formular proyectos de zonificación y división de territorio Municipal en regiones 

catastrales, y someterlos a la aprobación del Ayuntamiento. 

 Efectuar los estudios necesarios para que el Ayuntamiento expida las declaratorias y 

los programas de manejo de las zonas de conservación ecológica. 
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 Realizar los estudios necesarios para proponer las medidas para proteger las zonas 

de recarga de mantos acuíferos. 

 Elaborar el inventario del patrimonio cultural urbano y arquitectónico, y de las áreas de 

valor escénico, y proponer medidas para su protección, conservación y restauración. 

 Proponer al Ayuntamiento las medidas que faciliten la concurrecia y coordinación de 

acciones en materia de ordenamiento sustentable del territorio. 

 Organizar, desarrollar y promover actividades de investigación en materia de 

ordenamiento sustentable del territorio. 

 Brindar asistencia técnica en la elaboración y actualización de la cartografía catastral 

del Municipio. 

 Desarrollar los indicadores y administrar los sistemas de información que permitan 

evaluar el cumplimiento de los programas. 

 Cumplir y hacer cumplir, en el ámbito de su competencia, las disposiciones del Código 

Territorial y las demás disposiciones jurídicas y administrativas aplicables. 

 Realizar centros de consulta, participación social, investigación y difusión para el 

desarrollo de toda la Región. 
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PERMISO DE USO DE SUELO (MEDIA- BAJA) 

 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

      
	

1.-	VISITA	

LA	DDUOT	AL	
NEGOCIO	

1B.-	EL	
CIUDADANO	A	

LA	DDUOT	

REQUISITOS	
PARA	TRÁMITE	

DE	PERMISO	

REVISIÓN	Y	
RECEPCIÓN	DE	
DOCUMENTOS	

ELABORACIÓN	DE	
PERMISO	Y	

RECIBO	DE	PAGO	

REVISIÓN	Y	
FIRMA	

ENTREGA	

RECIBIMIENTO	DE	
DOCUMENTACIÓN	

AL	CIUDADANO	

1A-PERMISO	
VIGENTE	

SÍ	

NO	
FIN	DEL	

TRÁMITE	

2.-	PRIMER	
NOTIFICACIÓN	

ACUDIÓ	

NO	

2A-	SEGUNDA	
NOTIFICACIÓN	

ACUDIÓ	

NO	

2B.-	TERCERA	
NOTIFICACIÓN		

SÍ	

FIN	DEL	
TRÁMITE	

SÍ	

ACUDIÓ	

FIN	DEL	
TRÁMITE	

NO	

3.-	CLAUSURA	

SÍ	

FIN	DEL	
TRÁMITE	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano a la 
DDUOT, ya sea porque se le notificó, ya que 
el personal de esta Dirección acudió al 
establecimiento para verificar si cuenta con 
el Permiso de Uso de Suelo vigente, o 
porqué acudió por cuenta propia. 
 
1a) Si se tiene vigente, se anota el folio y la 
fecha de vencimiento para llevar el control. 
 
1b) Si el ciudadano acude por cuenta propia 
se la da los requisitos correspondientes para 
su permiso. 
 
2.- En caso de que no se cuente con el 
permiso, se elabora y entrega la primera 
notificación para que trámite su Uso de 
Suelo. 
 
   A) Si en un lapso de tres días hábiles no 
solicita su Uso de Suelo, se entregará la 
segunda notificación, pero si se tramita el 
permiso llega a su fin el proceso. 
 
   B) Después de tres días hábiles, en caso 
de que nuevamente no se tenga respuesta 
por parte del responsable del negocio, se 
realizará la tercera notificación. 
 
3.- Si el responsable acude a regularizar su 
negocio en el lapso marcado entre 
cualquiera de las notificaciones, se realiza el 
trámite con clave MTZ-CTZ-DP-15. 
 
4.- Si el responsable no solicitó el Uso de 
Suelo, se procede a la clausura del negocio. 
 
5.- Fin del proceso.  

FIN DEL 

PROCESO 

SÍ 

FIN DEL 

TRÁMITE 

SÍ 

FIN DEL 

TRÁMITE 

SÍ 

FIN DEL 

TRÁMITE 

SÍ 

FIN DEL 

TRÁMITE 

1.- 

VISITA 

LA DDUOT 

AL NEGOCIO 

1ª.- PERMISO 

VIGENTE 

NO 

2.- PRIMER 

NOTIFICACIÓN 

ACUDIÓ 

NO 

2ª.- 

NOTIFICACIÓN 

ACUDIÓ 

NO 

2B.- TERCERA 

NOTIFICACIÓN 

ACUDIÓ 

NO 

1B.- EL 
CIUDADANO A 

LA DDUOT 

REQUISITOS 

PARA TRÁMITE 

DE PERMISO 

REVISIÓN Y 

RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ELABORACIÓN DE 
PERMISO Y 

RECIBO DE PAGO 

REVISIÓN 

Y FIRMA 

ENTREGA 

RECIBIMIENTO DE 
DOCUMENTACIÓN 

AL CIUDADANO 
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PERMISO DE USO DE SUELO SARE- (SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE 

EMPRESAS) 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	SOLICITUD	
DE	

INFORMACIÓN	

2.-	REVISIÓN	Y	
RECEPCIÓN	DE	
DOCUMENTOS	

3.-	
ELABORACIÓN	

DE	PERMISO	

ENTREGA	DE	
RECIBO	DE	

PAGO	

4.-PAGO	EN	
TESORERÍA	
MUNICIPAL	

5.-	PROCESO	DE	
TRÁMITE,	(DOS	
DÍAS	HÁBILES)	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano a la 
DDUOT, ya sea porque se le notificó, o 
porqué acudió por cuenta propia. Este punto 
en base al giro solicitado, se define si es 
SARE o CAE, y se proporcionan los 
requisitos, según sea el caso. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya con la 
documentación, se verifica que este 
completa. La recepción de documentos se 
hace cuando este completa toda la 
información. 
 
3.- Se elabora el Permiso de Uso de Suelo, 
se revisa y se turna para ficha con su recibo 
de pago. 
 
4.- Se entrega al ciudadano el recibo de 
pago sobre su trámite para que lo realice en 
Tesorería Municipal. 
 
5.- El solicitante entrega el comprobante de 
pago y en un plazo máximo de dos días 
hábiles obtiene su permiso. 
 
6.- El solicitante recoge su permiso. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- PROCESO DE 

TRÁMITE (DOS 

DÍAS HÁBILES) 

4.- PAGO EN 

TESORERÍA 

MUNICIPAL 

ENTREGA DE 

RECIBO DE 

PAGO 

3.- 

ELABORACIÓN 

DE PERMISO 

2.- REVISIÓN Y 

RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTOS 

1.- SOLICITUD 

DE 

INFORMACIÓN 
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PERMISO DE USO DE SUELO (INTENSIDAD ALTA) 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	REVISIÓN	Y	
RECEPCIÓN	DE	
DOCUMENTOS	

3.-	USO	DE	SUELO	
CONDICIONADO	O	

PROHÍBIDO	

NO	

4.-CÁLCULO	

5.-	ELABORACIÓN	
DE	PERMISO	Y	

RECIBO	DE	PAGO	

6.-	ENTREGA	

SÍ	

ESTUDIO	DE	
COMPATIBILIDAD	

URBANÍSTICA	

7.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano a la 
DDUOT, ya sea porque se le notificó o 
porqué acudió por cuenta propia. En este 
punto se le hace saber la lista de requisitos 
para la tramitación del Permiso de Uso de 
Suelo. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya con la 
documentación se verifica que este 
completa. Si no lo esta, se le indican los 
requisitos faltantes. La recepción de 
documentos se hace cuando este completa 
la documentación. 
 
3.- Si el Uso de Suelo se encuentra 
condicionado o prohibido donde esta el 
inmueble, se presentará un Estudio de 
Compatibilidad Urbanística. 
 
4.- Se calcula el costo del Permiso tomando 
en cuenta la superficie del establecimiento. 
 
5.- Se entrega al ciudadano el recibo de 
pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que posteriormente 
entregará en la oficina de Desarrollo Urbano. 
 
6.- El solicitante entrega el comprobante de 
pago y recibe el documento en un plazo 
máximo de dos días hábiles. 
 
7.- Fin del proceso. 

 
 
 
 

 

7.- FIN 

DEL 

PROCESO 

6.- 

ENTREGA 

5.- ELABORACIÓN 

DE PERMISO Y 

RECIBO DE PAGO 

4.- 

CÁLCULO 

NO ESTUDIO DE 

COMPATIBILIDAD 

URBANISTICA 

SÍ 3.- USO DE SUELO 

CONDICIONADO O 

PROHIBIDO 

2.- REVISIÓN Y 

RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTOS 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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MODIFICACION DE TRAZA 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	COTEJO	DE	
INFORMACIÓN	

4.-	COORDINACIÓN	
CON	

DEPENDENCIAS	

5.-	ELABORACIÓN		
DE	CONSTACIA	Y	
RECIBO	DE	PAGO	

6.-	ENTREGA	

7.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 
 
 
 
 
  

1.- Se da el acercamiento del solicitante 
a la DDUOT. En este punto se le hace 
saber la lista de requisitos para la 
tramitación de la Modificación. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación, se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se realiza un cotejo de la información 
para verificar que todo este en orden. 
 
4.- Se hará una coordinación con las 
Dependencias Municipales, Estatales y/o 
Federales para su aprobación. 
 
5.- Se entrega al ciudadano el recibo de 
pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
6.- El solicitante entrega el comprobante 
de pago y recibe la Modificación de 
Traza. 
 
7.- Fin del proceso. 

 
 

7.- FIN DEL 

PROCESO 

6.- ENTREGA 

5.- ELABORACIÓN 

DE CONSTANCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

4.- COORDINACIÓN 

DE DEPENDENCIAS 

3.- COTEJO DE 

INFORMACIÓN 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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ACTA DE ENTREGA – RECEPCIÓN. 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	COTEJO	DE	
INFORMACIÓN	

4.-	DICTAMEN	Y	
AUTORIZACIÓN	

SI	AUTORIZÓ	

6.-	NOTIFICACIÓN	Y	
PROTOCOLIZACIÓN	

7.-	
NOTIFICACIÓN	
A	TESORERÍA	

8.-	INFORMAR	
A	SERVICIOS	

MUNICIPALES	

9.-	
NOTIFICACIÓN	A	

INTERESADOS	

NO	SE	
AUTORIZÓ	

5.-	REVISIÓN	Y	
ENVÍO	DE	DICTAMEN	
A	SECRETARIO	DE	H.	

AYUNTAMIENTO	

 

1.- Se da el acercamiento del solicitante a la 
DDUOT. En este punto se le hace saber la 
lista de requisitos para la tramitación de la 
Licencia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya con la 
documentación se verifica que este 
completa. Si no lo esta, se le indican los 
requisitos faltantes. La recepción de 
documentos se hace cuando este completa 
la documentación. 
 
3.- Se realiza un cotejo de la información 
para verificar que todo este en orden y que 
las obras de urbanización ya estén 
concluidas. En caso de que no lo este, se fija 
un plazo para que subsanen las 
observaciones. 
 
4.- Se emite el dictamen dirigido al 
Secretario del H. Ayuntamiento para su 
aprobación, donde se deberá decidir su 
autorización. 
 
5.- En caso de que no se autorice, regresa a 
revisión nuevamente, y se vuelve a enviar 
dictamen al Secretario del H. Ayuntamiento. 
 
6.- El Departamento de Desarrollo Urbano 
notifica al solicitante que el documento ya 
esta listo para que proceda a realizar 
protocolización ante notario público. 
 
7.- El Departamento de Desarrollo Urbano le 
notifica a Tesorería Municipal para solicitar la 
cancelación de fianza de garantía. 
 
8.- La Dirección de Desarrollo Urbano 
informa a Servicios Municipales para 
otorgamiento de los servicios por parte del 
Municipio. 
 
9.- Se notifica a los interesados que el 
fraccionamiento en cuestión ya esta 
plenamente en posesión del Municipio. 

9.- 

NOTIFICACIÓN 

A INTERESADOS 

8.- INFORMAR A 

SERVICIOS 
MUNICIPALES 

7.- 

NOTIFICACIÓN 

A TESORERÍA 

6.- NOTIFICACIÓN Y 

PROTOCOLIZACIÓN 

SI 

AUTORIZÓ 

5.- REVISIÓN Y ENVIO 

DE DICTAMEN A 

SECRETARIO DE H. 

AYUNTAMIENTO 

4.- DICTAMEN Y 

AUTORIZACIÓN 
NO SE 

AUTORIZO 

3.- COTEJO DE 

INFORMACIÓN 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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PERMISO DE DIVISIÓN Y FUSIÓN DE PROPIEDAD. 

PROCESO DESCRIPCIÓN 	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	ACUDIR	A	
VERIFICAR	

4.-	EXPEDICIÓN	DE	
LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	

5.-	ENTREGA	DE	
COMPROBANTE	

DE	PAGO	

6.-	ENTREGA	
DE	

CONSTANCIA	

7.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT. Se le indican los requisitos 
para la tramitación de la Constancia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- El personal de Departamento de la 
DDUOT acude a cotejar información en 
el predio origen, en el Registro Publico 
de la Propiedad, con el Perito Valuador, 
y a la Notaria Publica correspondiente. 
 
6.- Se entrega al ciudadano el recibo de 
pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El solicitante entrega el comprobante 
de pago a la DDUOT. 
 
6.- Se hace entrega del documento al 
ciudadano. 
 
7.- Fin del proceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.- FIN DEL 

PROCESO 

6.- ENTREGA DE 

CONSTANCIA 

5.- ENTREGA DE 

COMPROBANTE 

DE PAGO 

4.- EXPEDICIÓN DE 

LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- ACUDÍR A 

VERIFICAR 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	CÁLCULO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	

5.-	REVISIÓN,	FIRMA	
Y	ENTREGA	DE	
CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porqué acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite de la Licencia 
de Construcción. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Una vez analizada la documentación 
traída por el ciudadano se calcula el 
costo de la Licencia tomando en cuenta 
las medidas de construcción. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre presente 
en la construcción para facilitar futuras 
inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso. 
 
 

 
 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN, 

FIRMA Y 

ENTREGA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CÁLCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL 

CIUDADANO 



                                                                                                                                                     
 
  
 

Página - 81 - de 89 

PRÓRROGA DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	CÁLCULO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	

5.-	REVISIÓN,	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	ENTREGA	

7.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porque se acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite de la Prórroga 
de Licencia de Construcción. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
estrictamente cuando este completa la 
documentación. 
 
3.- Se calcula el costo de la Licencia 
tomando en cuenta las medidas de 
ocupación. Esta ocasión se le cobra solo 
el 50% del costo original. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre presente 
en la construcción para facilitar futuras 
inspecciones. 
 
6.- Entrega de la Licencia al ciudadano. 
 
7.- Fin del proceso. 

 
 

 
 
 

7.- FIN DEL 

PROCESO 

6.- ENTREGA 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CALCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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CONSTANCIA DE NÚMERO OFICIAL 
 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	ELABORACIÓN	
DE	CONSTANCIA	Y	
RECIBO	DE	PAGO	

4.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	
	

5.-	ENTREGA	DE	
CONSTANCIA	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT. Ahí se le indican los 
requisitos para la tramitación de la 
Constancia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
4.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago ala DDUOT, y  firma de 
conformidad la Constancia y recibe. Se 
le indica que deberá tener una copia 
siempre presente en la construcción para 
facilitar futuras inspecciones. 
 
5.- Se le entrega al ciudadano su 
Constancia. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- ENTREGA DE 

CONSTANCIA 

4.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

3.- ELABORACIÓN 

DE CONSTANCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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LICENCIA DE ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	VERIFICACIÓN	
DEL	PREDIO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

5.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porqué se acudió por cuenta propia. 
Ahí se le indican los requisitos para el 
trámite de la Constancia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se acude al domicilio en cuestión a 
verificar medidas establecidas de arroyo 
vehicular y banqueta; se verifica que el 
domicilio este alineado. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener copia siempre presente 
para facilitar futuras inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- 

VERIFICACIÓN 

DEL PREDIO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL 

CIUDADANO 
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LICENCIA DE OCUPACIÓN DE VÍA PÚBLICA 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	CÁLCULO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

5.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porque acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite de la Licencia 
de Construcción. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se calcula el costo de la Licencia 
tomando en cuenta los días que estarán 
ocupando la vía pública. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre presente 
en la construcción para facilitar futuras 
inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 
 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CALCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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LICENCIA DE TERMINACIÓN DE OBRA 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	CÁLCULO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

5.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porque acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite de la Licencia 
de Terminación de Obra. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se calcula el costo de la Licencia 
tomando en cuenta las medidas de 
ocupación. Esta ocasión se le cobra solo 
el 10% del costo original. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre presente 
en la construcción para facilitar futuras 
inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso.  

 
 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CALCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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PERMISO DE USO DE SUELO (INFRAESTRUCTURA ESPECIAL) 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	CÁLCULO	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

5.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porqué acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite del Permiso de 
Uso de Suelo. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se calcula el costo del permiso, 
tomando en cuenta la superficie del 
establecimiento. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El solicitante entrega el comprobante 
de pago y recibe el documento en un 
plazo máximo de dos días hábiles. Se le 
indica que deberá tener una copia 
siempre presente en el establecimiento 
para facilitar futuras inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CALCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD 

PROCESO DESCRIPCIÓN 

	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

3.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

4.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

5.-	FIN	DEL	
PROCESO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT. Se le indican los requisitos 
para el trámite de la Constancia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
4.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Constancia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre presente 
en la construcción para facilitar futuras 
inspecciones. 
 
5.- Fin del proceso. 

 
 
 
 
 
 

 

5.- FIN DEL 

PROCESO 

4.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

3.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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LICENCIA DE ANUNCIOS Y TOLDOS 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

4.-	ELABORACIÓN	
DE	LICENCIA	Y	

RECIBO	DE	PAGO	
	

5.-	REVISIÓN	Y	
FIRMA	DE	

CONFORMIDAD	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

3.-	CÁLCULO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT, ya sea porque se le notificó 
o porqué acudió por cuenta propia. En 
este punto se le hace saber la lista de 
requisitos para el trámite de la Licencia 
de Anuncios y Toldos. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
cuando este completa la documentación. 
 
3.- Se calcula el costo de la Licencia 
tomando en cuenta las medidas del 
objeto en cuestión. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y firma de conformidad la 
Licencia y recibe. Se le indica que 
deberá tener una copia siempre a la 
mano para facilitar futuras inspecciones. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 
 
 

 

6.- FIN DEL 

PROCESO 

5.- REVISIÓN Y 

FIRMA DE 

CONFORMIDAD 

4.- ELABORACIÓN 

DE LICENCIA Y 

RECIBO DE PAGO 

3.- CALCULO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

1.- 

ACERCAMIENTO 

DEL CIUDADANO 
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REGISTRO DE DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA 

PROCESO DESCRIPCIÓN 
	

1.-	
ACERCAMIENTO	
DEL	CIUDADANO	

2.-	
DOCUMENTACIÓN	

4.-	PAGO	A	
TESORERÍA	

	

5.-	ENTREGA	DE	
REGISTRO	

6.-	FIN	DEL	
PROCESO	

3.-	ELABORACIÓN	DE	
OFICIO,	CREDENCIAL	

Y	RECIBO	DE	PAGO	

 

1.- Se da el acercamiento del ciudadano 
a la DDUOT. Se le indican los requisitos 
para el trámite de la Constancia. 
 
2.- Una vez que la persona regresa ya 
con la documentación se verifica que 
este completa. Si no lo esta, se le 
indican los requisitos faltantes. La 
recepción de documentos se hace 
estrictamente cuando este completa la 
documentación. 
 
3.- Se elabora el oficio de Inscripción en 
el Padrón de Directores Responsables 
de Obra, su Credencial como Director 
Responsable de Obra y su 
correspondiente recibo de pago. 
 
4.- Se le entrega al ciudadano el recibo 
de pago para que lo realice en Tesorería 
Municipal, hecho esto, le entregan un 
comprobante de pago que 
posteriormente entregará en la oficina de 
Desarrollo Urbano. 
 
5.- El ciudadano entrega el comprobante 
de pago y se le entregan los documentos 
originales con su registro. 
 
6.- Fin del proceso. 

 
 

 

1.- 

ACERCAMIENTO 

AL CIUDADANO 

2.- 

DOCUMENTACIÓN 

3.- ELABORACIÓN 

DE OFICIO, 

CREDENCIAL, 

RECIBO DE PAGO 

4.- PAGO A 

TESORERÍA 

5.- ENTREGA DE 

REGISTRO 

6.- FIN DEL 

PROCESO 


