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I.- INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las afribuciones

establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracién y
homologacién de criterios en la creacién de los manuales de organizacion de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién y actualizacion de este documento
se apega al cumplimiento al requisito 3. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e ISO

14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las atribuciones y evitar
la duplicidad de funciones, asi como la optimizacion del tiempo en cada una de ellas; de la

misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades orgénicas.

Ademés, permite a la Direccion delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a todo
el personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con aquellas

atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de cada
uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos que potencialicen su vision a

la administracion.
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IL.- MANUAL DE ORGANIZACION
Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacin, respecto a la organizaci6n, y funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual de organizacién en general el documento
que contiene, en forma ordenada y sistemética, la informacion y/o las instrucciones sobre
historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una institucién, que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura
organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro 4mbito de accién se define como una herramienta o instrumento de trabajo, y
consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente a los antecedentes
historicos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica, organigrama que
representa en forma esquemética la estructura de la organizaci6n, las funciones de los
6rganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerdrquicos, los grados de
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacién existentes,

que esquematiza y resume la organizacion de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al

funcionamiento,administrativo.

; r' ",
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III. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION
1LINTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo El Grande, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una administracion
piblica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido, y para mantener
un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse entre otros
elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas
encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la

ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcién de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las

actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus dreas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcion de puestos es decir su titulo, propdsito

general perﬁl conocimientos clave, acutud?s y tareas desarrollandolas dentro de diagramas

>
7s ,
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También se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento, mediante la
documentacion de los procesos clave, que facilitaré las labores de evaluacion, control interno

y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

o Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su €] ecucion.

o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.

o Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

o Apoyar el andlisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como anélisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

o Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y métodos.

o Facilitar las labores de auditorfa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las

adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asi como g S%anlgs

nuevos pro_cedlmlentos derivados de la dmarmca orgamzacmnal propia.
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“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
re de identificar, mejorar y documentar Sus procesos Yy

de los usuarios, requie

procedimientos”

necesidades
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de la Direccion
de Desarrollo Urbano, estableciendo las atribuciones, ¥ funciones de sus unidades operativas

y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los integrantes de la misma.

Propotcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el personal

una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de éste manual de procedimientos se lograra:

1. Estandarizar, asegurary controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

o woB W

La induccioén al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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3.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El urbanismo tuvo un gran desatrollo en las culturas prehispanicas, donde podemos observar
la magnitud de las ciudades de Teotihuacan, Tollan-Xicocotitlan y México-Tenochtitlan.
Las ciudades clasicas precolombinas de Mesoamérica se consolidaron entre los siglos Il y IX
d. C., en el altiplano central surgié la gran Teotihuacan que llegd a tener unos 85 mil
habitantes y 20,5 km2 (entre el 450 y el 650 d. C)3 convirtiéndose en una de las urbes mas

importantes del mundo.

México busca transitar hacia un modelo de desarrollo urbano sustentable que procure
vivienda digna para los mexicanos en coordinacién con las instancias federativas, estatales y
municipales para consolidar las politicas, enfoque de intervenci6n, reordenamiento del
tetritorio y el acceso ordenado del suelo, fortaleciendo mecanismos de control de crecimiento
de las ciudades y zonas metropolitanas y de prevencién de necesidades de suelo para el

desarrollo regional, rural y urbano.

Somos la Dependencia encargada de coordinar el desarrollo urbano sustentable del
Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, mediante la planeacién y control del uso y

ocupacion del suelo, en apego a la normatividad aplicable.

AT,

Enfocado al mumclplo y su reciente ,crqoamiento podemos decir, que por la expan

':‘ del suelo con element
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(cementos, asfalto, etc.) implica su desaparicion. Asi mismo el trafico de vehiculos y el
abandono de residuos provocan la contaminacién y erosion del suelo por actividades

recreativas y el desarrollo econdmico.

También ocurtre la desertificacion del suelo, que frecuentemente ocurre €n areas aridas,
semiaridas y sub-htimedas, esta degradacion de las tierras causa pérdidas de la productividad
agratia, misma que oCurte también dentro del municipio, la disminucién de tierras ejidales
productivas. Debido a que nuevas supetficies como la creacién de catreteras SOn
generalmente impermeables, son poco aptas para el desarrollo de la vegetacion y la retencion

de agua y nutrientes, por lo que afecta el alto potencial productivo.
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4.- MARCO JURIDICO

Marco Juridico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Anexo 1)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano (Anexo 2)

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios (Anexo
3)

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Guanajuato y sus Municipios
(Anexo 4)

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato y sus municipios (Anexo 5)
Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande, Gto
(Anexo 6)

Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Ecoldgico Territorial,
modificacién 2018 para la Zona Nordeste del Municipio de Apaseo el Grande, Gto.
(Anexo 7)

Ley de Ingresos para el Municipio de Apaseo el Grande, Gto., -vigente- (Anexo 8)
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Apaseo el Grande (Anexo 9)
Cédigo Tetritorial para el Estado y sus Municipio de Guanajuato (Anexo 10)

Ley de Alcoholes para el Estado de Guanajuato (Anexo 11)

Reglamento de Alcoholes y de servicios para el Municipio de Apaseo el Grande
(Anexo 12)

Reglamento de Anuncios ¢ Imagen Publicitaria del Municipio de Apaseo el Grande,
Gto. (Anexo 13)

Cohverlio.d_e colaboracién con la-Djke q;énGe,neral de la Tenencia de la Tie
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5.- ATRIBUCIONES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO - Reglamento que tiene por objeto fundamental
regular la estructura y el funcionamiento de la Administracion Publica del Municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato.

Seccion Sexta

De la Direccién de Desarrollo Urbano.
Articulo 42. Compete a la Direccion de Desarrollo Urbano las funciones siguientes:

. Vigilar y hacer cumplir las Leyes y Reglamentos en materia de Urbanizacion y
Construccién y demas disposiciones reglamentarias en la materia.
II. Realizar actividades relacionadas con la planeacion y administracién del Desarrollo
Urbano a nivel Municipal,

III.  Identificar, gestionar y ejecutar acciones y obras que contribuyan con el Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Integral del Municipio, en estricta congruencia con los
Planes y Programas de Desarrollo Urbano vigentes;

IV. Imponer las sanciones correspondientes por violaciones a los Reglamentos
aplicados en materia, pudiendo auxiliarse de la fuerza publica cuando fuere
necesario para hacer cumplir sus resoluciones y determinaciones.

V. Coordinar con el Gobierno del Estado y las demas Dependencias Municipales, las
actividades de regularizacion de asentamientos irregulares en el Municipio;

VI. Regular el aprovechamiento de 4reas urbanas, urbanizables y naturales, conforme al
Plan de Ordenamiento Territorial y los programas que de éste se deriven;

VIL  Auxiliar técnicamente al COPLADEM en la integracién del programa de inversion

.anual en acciones de Desarrollo Urbano; R
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e
Recibir y dar tramite a las solicitudes relativas a la divisién de predios, notificacion,
aprobacién de traza, otorgamientos de licencia de obras de urbanizacién, cambios de
uso de suelo y permisos de Construceion;

Coordinar la entrega recepcion de fraccionamientos al Municipio, en los términos de
las Leyes y Reglamentos competentes;

Otorgar el certificado y factibilidad de uso de suelo, asi como Jas licencias de cambio
de uso de suelo;

Dar seguimiento al avance del programa de obras en fraccionamientos y desarrollos
en condominio;

Realizar el padron actualizado de areas de donacién las cuales deberan estar
debidamente escrituradas a favor del municipio, asf mismo revisard que las areas de
donacién cuenten con escrituras ptiblicas a favor del municipio, previas a la
autorizacion de ventas de cualquier fraccionamiento por parte del Ayuntamiento;
Someter a la consideracion del Ayuntamiento, el proyecto de dictamen para otorgar
el permiso de construccién de fraccionamientos o desarrollos en condominio en los
términos de la legislacion aplicable;

Autorizar el uso de suelo sobre las actividades que se clasifiquen de bajo impacto
urbanistico, ambiental o de riesgo, en los términos de los programas de simplificacion
administrativa o apertura rapida de empresas que apruebe el Ayuntamiento;

Otorgar licencia o permiso para la construccion, colocacién de anuncios, asi como
notificar a los propietarios su teposicion o retiro de los mismos;

Asignar nimeros oficiales y llevar un control y mantenimiento sobre las
nomenclaturas de las calles y numeracion oficial de los inmuebles,

Calcular y fijar el monto de las garantias sobre construccion contempladas en la Ley,
y/o Reglamentos Municipales, notificando de su monto a la Tesoreria Municipal;
Las demés que le confieran otros ordenamientos aplicables en la materia.

Articulo 43. La Direccion de Desarrollo Urbano para el despacho, operacion y cumplimiento
de sus atribuciones se auxiliaré de las Subdirecciones siguientes:

L
11
I~

Subdireccion de Fraccionamientos
Subdireccién de Asentamientos. Humanos..
Subdireccion de Proyectos y Coil 20T\ ~ 7o

')
i
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e e
Articulo 44, Compete a la Subdireccion de Fraccionamientos las siguientes atribuciones:

I.  Supervisar que los Fraccionamientos que s€ establezcan en el municipio cumplan con
las disposiciones reglamentarias;
1. Proponer las sanciones correspondientes por violaciones a los Reglamentos en
materia de Fraccionamientos;
. Coadyuvar con el Director de Desarrollo Urbano en la entrega recepcion de
Fraccionamientos al Municipio de acuerdo al marco Jegal correspondiente;
IV. Integrar los expedientes de solicitudes de factibilidad de uso de suelo'y de tramite de
licencias de cambio de uso de suelo;
V.  Supetvisar los programas de obras en Fraccionamientos y desarrollos habitacionales;
VL. Integrar los expedientes relativos a areas de donacién previamente a la autorizacidn
de ventas de cualquier fraccionamiento por parte del Ayuntamiento;
VIL.  Estimar el monto de las garantias sobre construccion contempladas en las Leyes ¥y
Reglamentos Municipales, notificandolo al Director de Desarrollo Urbano;
VII. Integrar y resguardar los Proyectos de Dictamen para otorgar los permisos de
construccion de desarrollos habitacionales; ¥
IX. Lasdemasquele confieran otros ordenamientos aplicables en la materia y el Director
de Desarrollo Urbano, en el uso de sus funciones.

Articulo 45. Compete a la Subdireccién de Asentamientos Humanos las siguientes

atribuciones:

I. Vigilar y hacer cumplir las Leyes ¥y Reglamentos en materia de Urbanizacion,
Construccion y demas disposiciones reglamentarias;
II.  Proponerla politica de Desarrollo Urbano del Municipio;
[II.  Proponer las sanciones correspondientes por violaciones a los reglamentos €n materia

de Desarrollo Urbano;
IV. Coordinar con las distintas instancias Federales y Estatales las acciones de

regularizacion de asentamientos humanos en el municipio;
V. Regular el aprovechamiento de areas urbanas, urbanizables y naturales, copformie @l
Bty , 4 W(‘,-O/::_ﬁi " :’i\"‘
-~ Plande Ordenamiento Territorial; —oeie, Q@-ﬂf( SN mo\.,.“_\"i’.‘fr( b
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mejoramiento de vivienda en las dreas urbanas y rurales del Municipio,

VII.  Atender las solicitudes de licencia o permiso para construccion, colocacion de
anuncios, asi como notificar a los solicitantes su reposicion o retiro de los mismos;

VIII.  Proponer la asignacién de nimeros oficiales y llevar un control actualizado sobre las

nomenclaturas de las calles y colocacion de la numeracién oficial de los inmuebles;
¥

IX. Lasdemads que le confieran otros ordenamientos aplicables en la materia y el Director
de Desarrollo Urbano, en el uso de sus funciones.

Articulo 46. Compete a la Subdireccion de Proyectos y Control, las siguientes atribuciones:

I.  Identificar, gestionar y ejecutar acciones y obras que contribuyan con el Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Integral del Municipio;

II. Realizar actividades relacionadas con la planeacion y administracién del desarrollo
urbano;

III.  Supervisar u controlar las autorizaciones para aprovechamientos de bancos de
material aplicando en su caso las sanciones respectivas;

IV. Coadyuvar en la formulacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano y de
Ordenamiento Ecolégico Territorial, asi como, el Plan de Ordenamiento Territorial y
Ecolégico insttumentando acciones para su cumplimiento;

V. Lasdemés que le confieran otros ordenamientos aplicables en la materia y el Director
de Desarrollo Urbano, en el uso de sus funciones.

Gustavo
Presidente IV

Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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6.- ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Fomentar el proceso de transformacion de los asentamientos humanos para incrementar
los indices de bienestar de la poblacién, a través del equilibrio entre los aspectos del medio
fisico geografico, 1a actividad econémica productiva y los niveles de atencion y de servicio

de la infraestructura y equipamiento de nuestro municipio.

ALCANCE

Establecer un modelo de municipio sustentable, equitativo Y competitivo. Planear el
desarrollo urbano € impulsar proyectos de impacto social, con una gestion eficaz, eficiente y

transparente.

{
J
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FILOSOFIA

Ser la direccion de vanguardia que promueva y aplique de manera eficiente los lineamientos
para mejorar continuamente la calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio.

MISION: Oftecer los servicios de la administracion publica del municipio con calidad y
calidez, con una alta eficiencia que sea transparente y rinda cuentas en el manejo de los

recursos municipales con vision de futuro y de justicia social.

VISION: Apaseo El Grande es un municipio seguro y en paz con un alto grado de desarrollo
integral y regional, equilibrado y soportado por una poblacion capacitada y educada con
familias integradas y cohesionadas y sus comodidades, donde el trabajo es un pilar del
desarrollo social con respeto a los derechos humanos, donde la conservacion del medio

ambiente ha hecho una cultura entre su poblacion.
VALORES: Son los que nos orientan a la perfecta ecucion de nuestra labor.

Honradez: Nos conducimos con rectitud hacia nuestra instituciéon y la sociedad.

Desarrollamos con honradez y responsabilidad cada una de nuestras actividades.
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Trabajo en equipo: Somos un equipo preparado y en continua capacitacion. Realizamos

nuestras actividades con ética y claridad.

Servicio de calidad: Somos un equipo preparado y en continua capacitacién. Realizamos

nuestras actividades con ética y claridad.

Trato amable: Satisfaccién de la accién y efecto respetuoso y amable a la peticion o
necesidad laboral del ciudadano.

Sustentabilidad: Comprometidos a desempefiar un buen bienestar laboral, para ofrecer

calidad y excelencia en nuestros servicios.

Equidad: Damos igualdad en todo tipo de trato, salarios, puestos y respeto para brindar esta

satisfaccion deseada.

Respeto: Lo implementamos con nuestros compafieros de trabajo, asi como con los

ciudadanos que se acercan a nosotros.

Responsabllldad Progreso a desemgeﬁat \1111 buen tratg y excelencia en nu stgs @m(g,cms
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7.- ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
¥ N
DIRECTOR DE AREA
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. P
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SUBDIRECCION DE ) COORDINADOR DE INSPECCION ( SUBDIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS
ASENTAMIENTOS HUMANDS L ==
| 1OSE GUADALURE FLORES LUIS ALS)ANDRO OLIVEROZ FRIAZ
Ma EUFRACIA BARROSO PATING CARDINAS \ T |
! ! g 1 ,
” i 2 s N —— b (" encanaaoooe N
RESPOMNSABLE DE LICENCIAS Y 1 INSEECTORDES VRBAND FRACCIOMAMIENTOS ESTUDIOS Y
PERMISCS =LAt PROYECTCS
USIEL MOLINA GSERIC / IUAN GAZRIELRICO
AMA LAURS MARRDCUIM HERNANDEZ { \ ZARATE 4
) — = ? L |
INSPECTOR DES, URBANO ' '
& DEL CARNIEY ANDAADE 4 A
.. . RAMIPEZ AUXILIAR DE
( AUKILAR ADMIMISTRATIVO “C" \I / | PROYECTOS
- f FERMAMDO ANTOMIO
M4 DE JESUS VAZOUEZ OLVERA = : -
\ ‘ ke ROORIGUEZ GODINEZ
[ AUKXILIAR ADMIMISTRATIVO "H" i AUNILIAR GENERAL 3 ‘ AUNILIAR ADMINISTRATIVO “D" b
AOAN PEREZ ESTRADA J AMA PATRICIA SERVIN CONTRERAS
J \§ N

=<7,
v\\D( SMp, So

-ﬂ)E EMESI@N‘

Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rébagq_ﬂ-"
Director de Desarrollo Ur_‘b‘ano‘-“"




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emisién: Fecha de dltima revisidn: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 27 de 267
o ey » . Cédigo:
§ Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-DU-01

L |

CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de una
codificacion estructurada de la siguiente manera:

Se debe elaborar un directorio de cada uno de los documentos con los que cuenta su area, en
la cual se le asigna un cédigo con un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia
a que corresponde a un proceso identificandolo con las siglas PR, seguido de un guion, las
siguientes siglas identifican al nombre del departamento o direccién “DA”, (Desarrollo
Agropecuario y Agrario), un guion y un nimero consecutivo propio (01 hasta n). Se
manejaran de forma independiente conforme a cada puesto. Es importante mencionar que
las siglas deberan escribirse en mayuasculas.

Ejemplo:

PR-DA-06 = proceso 6 de desarrollo agropecuario
IT-GM-01= Instructivo 1 de Gobierno Municipal
FO-OM-01= Formato 1 de oficialia Mayor
MN-DS-01= Manual de Organizacion

Fyerplo: PR-DU-001
Que significa:

Proceso — Desarrollo Urbano - No. 1 ==,

dN‘i’R@L ’I;éE EMISI Q
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Encarga P Q§b&1hﬁ0*0hﬂ|alla Mayor

Arg. Marceio Munoz Lédo Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director DR
Subdirector de Fraccionamientos SK
Jefe de Fraccionamientos JF
Encargado de estudios y proyectos EE
Auxiliar de proyectos AP
Subdirector de Asentamientos Humanos SA
Responsable de Licencias y Permisos RL
Coordinador de Inspecciones CI
Inspectores Des. Urb. IU
Auxiliar administrativo“C” AC
Auxiliar administrativo “H” AH
Auxiliar administrative “D” AD
Auxiliar general AG
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO PUESTO
¢ Coordinacién de Personal PR-DU-001 DR
¢ Autorizacion de tramites del 4rea PR-DU-002 DR
¢ Recepcidn, revisién y autorizacion de informacién emitida| PR-DU-003 DR
por la Direccion

¢ Asistencia a reuniones/sesiones con el Presidente y el H.| PR-DU-004 DR
Ayuntamiento

¢ Atencién a ciudadania en general (presencial o llamada| PR-DU-005 DR
telefonica)

¢ Comision de realizacion de actividades o asistencia a| PR-DU-006 DR
reuniones

¢ Coordinar la recepcion de los Fraccionamientos PR-DU-007 SF

¢ Auxiliar de dibujo por computadora (AUTOCAD) PR-DU-008 SF

¢ Realizacién de trdmites de acuerdo a solicitudes| PR-DU-009 SF
ingresadas

¢ Respuesta a solicitudes de informacién que le| PR-DU-010 SF
correspondan

¢ Evaluacién de documentos para Fraccionamientos y| PR-DU-014 JF
Desarrollos en condominio

¢ Mantener actualizado el padrén de los fraccionamientos | PR-DU-016 JF

¢ Revisién y elaboraci6n de dictdmenes de congruencia para| PR-DU-017 JF
fraccionamientos y desarrollos en condominio

¢ Elaboracién y autorizacién de traza, permiso de| PR-DU-018 JF

g urbamzaclon y permiso de ventas para fraccmnammntos y
2 Jdeﬁarrg;ollos én condominio /“\'
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Arg. Marce[o Munoz Ledo Rébago
Director de Desatrollo Urbano
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¢ Supervisar las obras de urbanizacion de los| PR-DU-019 EE
fraccionamientos en proceso
¢ Supervisién e inspeccién de trazas y alineamientos de| PR-DU-020 EE
fraccionamientos en campo
¢ Coordinacion de Proyectos Urbanisticos PR-DU-021 AP
¢ Supervision de Obra PR-DU-022 AP
¢ Revisién de la normatividad aplicable para cada caso que | PR-DU-023 SA
se presente en materia de permisos, licencias, denuncia y
solicitudes de ocupacién de via publica, etc., y sus
respuesta con fundamento legal
¢ Respuesta a solicitudes de informacion de la Unidad de| PR-DU-024 SA
Transparencia y de particulares
¢ Respuesta a quejas del 4rea de Contraloria y otras| PR-DU-026 SA
dependencias
¢ Atencién y respuesta a diversas solicitudes de diferentes| PR-DU-030 CI
direcciones y organismos estatales
¢ Revisién de reportes de inspeccién PR-DU-031 CI
¢ Coordinaci6n del padrén de predios municipales PR-DU-032 CI
¢ Revisién de casos de la invasi6n de la via publica PR-DU-033 IS
¢ Auxiliar en alineamientos y nimeros oficiales PR-DU-034 IS
¢ Auxiliar en inspeccién de campo PR-DU-035 IS
¢ Inspeccion de construcciones PR-DU-036 IS
¢ Programa Operativo Anual (POA) y Presupuesto| PR-DU-037 IS
Programatico
¢ Plan de Trabajo Anual y avances trimestrales PR-DU-038 IS
¢ Presupue:sto en base a resultados (PbR) PR-DU-039 //ﬁ’ I8 p \
;"( [ \
\ | PR-DU-040/]7 ‘VT o @ “
\\ }l‘f f \\C.;l\\\l
1 l 3 \l‘o -

Arq. Marcelo Muoz f_eéﬂ) Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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[ Recibir, turnar documentacién para la realizacion de| PR-DU-043 AC
tramites y entrega de los mismos
e Programa Mejora, Atenciony Servicio (MAS) PR-DU-044 AC
e Encargado del Archivo de la Direccion PR-DU-045 AD
o Auxiliar en la recepcion de documentos para tramites y | PR-DU-046 AD
entrega de los mismos
¢ Auxiliar en levantamientos de campo PR-DU-047 AG
¢ Auxiliar en inspeccion de campo: construcciones PR-DU-048 AG
¢ Captura de datos PR-DU-049 AG

DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS

PR-DU-050 | Nmero oficial y Certificacion

PR-DU-051 |Constancia de Numero Oficial

PR-DU-052 | Uso de Suelo SARE (Sistema de Apertura Répida Empresarial)

PR-DU-053 |Uso de Suelo en Materia de Alcoholes

PR-DU-054 |Licencia de Construccion

PR-DU-055 | Certificacion de Terminacion de Obra, Uso y Ocupacion

PR-DU-055 | Expedicion de Autorizacién de Division

PR-DU-056 | Andlisis y Expedicién de Division de Lotes

PR-DU-057 |Licencia de Anuncios — Regularizacién (En centro Histérico)

PR-DU-058 |Factibilidad de Uso de Suelo

PR-DU-059 |Licencia de Uso de ?ﬁelo té , mpacto (Uso Condicionado)
ﬁ/\:;-' ";m:i“-
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Elaboro: Direccjon de area

Arq. Marcelo Mufioz Ledo Iaébago Lic! Ra;mé l'/eraUez

Director de Desarrollo Urbano Encargado sﬁacho@ﬁmal(a Mayor
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PR-DU-060

Permiso de Uso de Suelo Mediano Impacto ( Uso Compatible y Predominante)

PR-DU-061

Supervisién de Obras de Urbanizacién de todos los Fraccionamientos en Proceso

PR-DU-062

Supervision e Inspeccion de Trazas y Alineamiento de Fraccionamiento en
campo

PR-DU-063

Revision y Resolucién de casos diversos y Solicitudes en materia de Desarrollo
Urbano

PR-DU-064

Revision de Invasion en Via Pablica

PR-DU-065

Urbanizacion de los Fraccionamientos

PR-DU-066

Alineamiento

PR-DU-067

Constancia de No Adeudo por Obras de Cooperacion

PR-DU-068

Autorizacion de traza para Fraccionamientos 0 Desarrollo en Condominio

PR-DU-069

Dictamen de Congruencia

PR-DU-070

Permiso para Ejecutar Obras de Urbanizacion en Fraccionamientos o Desarrollos
en Condominio

PR-DU-071

Coordinacién del Padrén de Predios Municipales

PR-DU-072

Elaboracion del Tramite para las Donaciones de Predios Municipales

PR-DU-073

Seguimiento a las Solicitudes de Infracciones, Clausuras de Obras y Demanda en
Coordinacién con la Dir. De Asesoria Juridica

PR-DU-074

Calificacion y Control de Infracciones

PR-DU-075

Renuncia o Ejercicio de Derechos de Preferencia

PR-DU-076

Inscripcion de Perito de Obra

PR-DU-077

Dictamen de Ventas para Flacclonarmentos o Desarrollos en Condominio

e

PR-DU-078 |

anlzaclona,,y Equipamiento Urbano dg,.?
f,, 2 \i\ '@ \;L JR{I/V{)\\

‘ ’]H
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Ra! -én leera\latdez
Encargado de despacho Oficialia Mayor

Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo ‘
- Director de Desarrollo Urbano
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PR-DU-079 | Atencion a Diversas quejas Ciudadanas en Materia de Fraccionamientos y
Desarrollo Urbano

PR-DU-080 |Permiso / Licencia de Uso de Suelo Para Bancos de Material Pétreo

PR-DU-081 | Atencién y Respuesta a Diversas Solicitudes de Diferentes Direcciones y
Organismos Estatales

PR-DU-082 | Regularizacion de Asentamientos (Escrituracion)

PR-DU-083 | Asistencia y Participacién en reuniones de Mejora Regulatoria

FORMATOS

FO-DU-01 |BITACORA DE OBRA

FO-DU-02 | BITACORA DE ACTIVIDADES DE DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

FO-DU-03 | BITACORA DE ATENCION A USUARIOS

FO-DU-04 |REPORTE DE CIUDADANOS
FO-DU-05 |INPECCIONES DE OBRA

) \\D( S = ;‘L“~\.
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Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rabago Lic. Rakgsf &(ﬁwéha;\laidé;_ o/
Director de Desarrollo Urbano Encargado de d achio Ofigialfa Mayor

s



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de tltima revisién: Paginas:

28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 34 de 267
Y _— Cédigo:

Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-DU-01

-

DESCRIPCION DE PUESTOS

(Director)
AREA: DESARROLLO URBANO
TITULO DEL PUESTO: |DIRECTOR
PROPOSITO GENERAL
Coordinar la generacion de planes, programas y estrategias que se dirijan al desarrollo urbano
ordenado y sustentable del municipio.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |30-55 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Arquitecto, Lic. En urbanismo o carrera afin con maestria en
MINIMA urbanismo, Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios
e Solicitud de empleo con fotografia
o Acta de nacimiento (copia)
e Identificacién oficial (copia)
o Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Licencia de conducir
o Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTOS En el 4rea de construccion, elaboracion de proyectos, etc.
CLAVE:
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacioén, identificacién con la gente,
solucién de probtemas, trabajo en equipo e inteligeneia emocional.
f"’;\p,:.‘fv & ] quip é%f‘ e
1’7('-.*',-"' 7 IDOS 2, 7N D7 e\ "
f @ KJT\\ s ' "J-\c-’-u] \’.\\n 'i‘ -‘,ﬂ"&%!h {
[ “CANTROL DF/EMISION, INEEY L <57
Elabqro: Djreccion de drea R )
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Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Coordinar y organizar la elaboracién de anteproyectos y proyectos ejecutivos para las obras
macro y las obras publicas del Municipio;

= Hacer cumplir los reglamentos y normativas en materia de Desarrollo Urbano, mismos que se
mencionan en el marco legal de este manual;

» Recabar informacién que permita orientar la toma de decisiones de asentamientos humanos,
desarrollos turisticos, comerciales e industriales, asf como la declaracién de reservas ecologicas
y definicién de parques, jardines y dreas verdes;

= Revision de la elaboracion de reglamentos, estudios y/o proyectos necesarios para la direccidn;

s Coordinar la correcta aplicacién del Plan de Ordenamiento Territorial del Centro de Poblacion;

s Vo. Bo. De los dictamenes emitidos para el uso del suelo y los criterios establecidos para la
creacién de nuevos fraccionamientos;

s Revisién y Vo. Bo. de las licencias de construccién, alineamiento, y numero oficial;

= Asegurar el cumplimiento de las normas y reglamentos que regulen el Desarrollo Urbano;

= Atencién al personal de las distintas Dependencias de Gobierno Estatal y Municipal;

= Aplicar y hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Fraccionamientos para los Municipios
del Estado de Guanajuato;

= Controlar y vigilar la utilizacién del suelo en su jurisdiccion territorial;

s Dictaminar la autorizacién de fraccionamientos y desarrollos en condominio;

»  Analizar la problemética de asentamientos humanos irregulares y buscar alternativas para
evitarlos;

m  Aprobar la ubicacién de las dreas verdes y para equipamiento urbano que sean donadas al
municipio en los fraccionamientos y desarrollos en condominio;

s Autorizar la relotificacién de fraccionamientos en los términos previstos por la Ley de
Fraccionamientos para los Municipios del Estado de Guanajuato;

= Seguimiento a todas las actividades en materia de Planeacién Urbana;

= Atencidén a las peticiones ciudadanas;

w  Acordar la divisién territorial del Municipio, determinando las categorias politicas y su
denominacion;

s Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desatrollo urbano municipal, asi
como planear y regular el desarrollo de los centros urbanos;

s Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra en el ambito de su competencia;

= Aprobar laapertura o ampliacion de las vias publicas y decretar la nomenclatura de calles, plazas
y jardines puiblicos, asi como el alineamiento.y numeraci6n oficial de avenidas y calles;

s Solicitar al ejecutivo del Estado la expropiaciéri de bienes por causa de utilidad piblicaizp g .|
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= Preservar, conservar y restaurar el medio ambiente en el municipio y participat en la creacién y
administracion de sus reservas territoriales y ecoldgicas y en la elaboracién y aplicacion de
programas de ordenamiento en esta materia;

s Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo en el Ambito de su competencia;

s Realizacién de las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo.

REQUISITOS
SALUD o enfermedades cronico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
ESICOLOGICOS o Administracién efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
o Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Obras publicas | Elaboracion de anteproyectos Dictamen Cada que se requiere
y proyectos ejecutivos para las
obras macro
Solicitud de supervision por Solicitud Cada que se requiere
Proteccién Civil uso de suelo
Aprobacién de ubicacion de Autorizacion Cada que se requiere
T e
5 ) areas verdes | -5 ‘:Lfﬁ@\
cologia amavde TS / 70 0@
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_ Arg. Marcelo Muﬁ}o:z—LedE Rébago
Director de Desarrollo Urbano Encar




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 37 de 267
e Manual de Organizacién y Procedimientos. Cdiges
3 DC-DU-01
fom . #
N
Sl
S | I T4 \ l [
Solicitud de expropiacion de Peticion Cada que se requiere
o ca? bienes
Ejecutivo del
Estado . s
Solicitudes, reportes
Atencion, asesoria y respuesta
. a la situacion presentada y/o
Ciudadano E . L 3
reportada Indicaciones, quejas
o problematica )
P Cada que se requiere
Presidente
& 5 Informes, resultados, avances
Municipal y/o H. A . X
PR de trabajo, resolutivos a Informes, oficios, Diario/Cad
b problemas presentados tramites para lario/tecn gue se
o requiere
revision y
) autorizacion Diario
Personal del area s i -
Indicaciones, comisiones,
autorizaciones, oficios
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DIAGRAMA DE PROCESO 01
PR-DU-001
Area: Direcciéon de Desarrollo Urbano
Proceso: Coordinaciéon del personal
Encargado: Director
Objetivo: Asegurar el debido cumplimiento de las actividades establecidas a cada

uno de los integrantes de la direccion

Director de Desarrollo Urbano

De acuerdo a las funciones del area,
designa a cada integrante las actividades a

realizar

Da indicaciones especificas en cuanto las
inspecciones en campo a que sitios se
acudirdn, y la documentacién que se tendra
que entregar en oficina

Revisa y verifica que las actividades se
hayan realizado en tiempo y forma

Elaboro: Direccidn de

¢¢’NI‘R0' DE EMISION
dreg | | Y, R§V|so i 4

\% 3

Arg. Marcelo Mufioz Ledo

Director de Desarrollo Urbano Encargad e?espache Oﬁmalfa Mayor

Rabago lic. Rap n Olvera Valdéz
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NOMERE DEL Coordinaciéon de personal
PROCEDIMIENTO P
1. De acuerdo a las funciones del area, designa a cada
integrante las actividades a realizar.
2. Da indicaciones especificas en cuanto las inspecciones en
campo a que sitios se acudiran, y la documentacién que se
tendra que entregar en oficina.
3. Revisa y verifica que las actividades se hayan realizado en
DESCRIPCION tiempo y forma.
OBSERVACIONES
Asegurar el debido cumplimiento de las actividades
OBJETIVO establecidas a cada uno de los integrantes de la direccion

' ONTROl! DE EMISION

Elaboro: Direccién de &rea

Revisé'

Nafii =7 /

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano

6n Olvera Valdez

Encargado de cteépgc:hm Oficialfa Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 02
PR-DU-002
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Autorizacion de tramites del area
Encargado: Director
Objetivo: Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo al tramite
solicitado

Director de Desarrollo Urbano

Recibe los tramites elaborados y con el expediente armado, de
acuerdo al tramite solicitado (Nota 1)

}

Revisa, verifica, acredita la documentacion presentada en los
expedientes

**Realiza observaciones y las comunica al responsable de la realizacion
del trdmite y las comunique al solicitante

)

Firma la autorizacion y regresa al responsable para su entrega

Nota 1: La documentac10n que acredita es la 31gulente
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Arg. Marcelo Munoz Leo"_Rébago L‘Qﬁ{mén Olvera Valdez

Director de Desarrollo Urbano Encargado de despacho Oﬁcmlla Mayor
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@ Permiso de uso de suelo;

@ Licencias de construccién, alineamiento y niimero oficial;

@ Autorizacion de fraccionamientos y desarrollos de en condominio;
@ Ubicacién de areas verdes;

@ Apertura o ampliacion de las vias piblicas, entre otros.

NOMBRE DEL - 2o :
PROCEDIMIENTO Autorizacion de tramites del area
1. De acuerdo a las funciones del area, designa a cada
integrante las actividades a realizar.
2. Da indicaciones especificas en cuanto las inspecciones en
campo a que sitios se acudiran, y la documentacion que se
DESCRIPCION tendra que entregar en oficina.
3. Revisa y verifica que las actividades se hayan realizado en
tiempo y forma.
OBSERVACIONES
Proporcionar los derechos y obligaciones de acuerdo al
OBJETIVO tramite solicitado

I ] c”pﬂTROLbE EM|SION ]
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" Arg. Marcelo' Mufoz Ledo Rabago Lic. Rafon-Olvera-Valdez

Director de Desarrollo’ Urbano Encargado de despacho Oficialla Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 03
PR-DU-003
Area: Direceion de Desarrollo Urbano
Proceso: Recepeion, revision y autorizacién de informacion emitida por la
direccion
Encargado: Director
Objetivo: Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal de la
Direccion

Director de Desarrollo Urbano

Recibe los documentos elaborados en el area para la entrega de
informacién solicitada por otras dependencias de la administracion
u organismos externos (Constructoras, Juzgados, Gobierno del
Estado. etc.)

Revisa y comprueba que la documentacion
cumpla con la informacion requerida, asi mismo
bajo los lineamientos de la Direccion, y realiza
las observaciones (si se deben aplicar)

Firma los documentos para la entrega del
organismo o dependencia solicitante
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcidn, revisién y autorizacién de informacién emitida
por la direccién

DESCRIPCION

1.- Recibe los documentos elaborados en el 4rea para la entrega
de informacién solicitada por otras dependencias de la
administracion u organismos externos (Constructoras,
Juzgados, Gobierno del Estado.

2.~ Revisa y comprueba que la documentacién cumpla con la
informacion requerida, asi mismo bajo los lineamientos de la
Direccion, y realiza las observaciones (si se deben aplicar).

3.- Firma los documentos para la entrega del organismo o
dependencia solicitante.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Asegurar y respaldar las actividades realizadas por el personal
de la Direccion

]ﬂ\rq Marcelo Muﬁoz Ledc Ré'bago
Director de Desarrollo Urbano

Encargado de clespacho OﬁcmliaJMayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 04
PR-DU-004
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Asistencia a reuniones/sesiones con el Presidente y el H.
Ayuntamiento
Encargado: Director
Objetivo: Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones que se
deberdn realizar para atacar problemédticas existentes y evitar
futuros problemas

Director de Desarrollo Urbano

El Auxiliar administrativo “C" entrega oficio 0 memorandum de
las sesiones o reuniones que se realizaran

)

Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara
documentacién y expedientes (en caso de ser necesario)

!

Se presenta en la reunion, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo sobre
acciones precautorias y de actividad inmediata a realizar de
acuerdo a los temas de la reunion
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asistencia a reuniones/sesiones con el Presidente y el H.
Ayuntamiento

DESCRIPCION

1- El Auxiliar administrativo “C” entrega oficio o
memoréndum de las sesiones o reuniones que se realizara.

2.- Agenda, revisa los temas que se trataran y prepara
documentacion y expedientes (en caso de ser necesario).

3.- Se presenta en la reunién, dialoga, expone la
documentacion o expediente, llegan a acuerdo sobre acciones
precautorias y de actividad inmediata a realizar de acuerdo a
los temas de la reunién.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Durante las reuniones llegar a acuerdos de las acciones que se
deberan realizar para atacar problematicas existentes y evitar

futuros problemas

/ tCOI)(TROL D)é EMISléN

: Direccion
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Arq. Marcefo Mufioz Ledo Ré ago”
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\ Lic. \mﬁfm Olvera’ Valdez
Encarﬁadb de despacho Ofimafla Mayor

Director de Desarrollo Urbano’
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DIAGRAMA DE PROCESO 05
PR-DU-005
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Atencién a la ciudadania en general (presencial o llamada telefonica)
Encargado: Director
Objetivo: Dar respuesta certera de acuerdo al asunto por lo que se solicita una
audiencia o cita

Director de Desarrollo Urbano

El Auxiliar administrativo “C" le
comunica que tiene una
llamada o ciudadano(s)

esperando a ser atendidos

¢, Se encuentra
dirnnnihla?

NO Se le informa al interesado y se

le agenda una nueva cita o dejar
al rerardn fllamada telafAniea)

El Auxiliar administrativo “C" indica al
interesado pasar a la oficina o le
transfiere la llamada a la extension del

director.
El director dialoga sobre el tema por el
que solicito la reunién/llamada con el
interesado hasta llegar a un acuerdo o
—p> despejar las dudas que pudieran surgir
NOMBRE DEL Atencién a-la cindadania en general (prese % Co llam
/PROCEDIMIENTO AP Q telefonica) \
i K 7 = ._ % FLIAN
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1.- El Auxiliar administrativo “C” le comunica que tiene una
Jlamada o ciudadano(s) esperando a ser atendidos.

2.- Si se encuentra disponible, el Auxiliar administrativo “C”
indica al interesado pasar a la oficina o le transfiere la llamada
a la extension del director.

DESCRIPCION 3.- El director dialoga sobre el tema por el que solicito la
reunién/llamada con el interesado hasta llegar a un acuerdo o
despejar las dudas que pudieran surgir

Si el director no se encuentra disponible, Se le informa al
OBSERVACIONES interesado y se le agenda una nueva cita o dejar el recado
(llamada telefonica).

OBJETIVO

Dar respuesta certera de acuerdo al asunto por lo que se
solicita una audiencia o cita.
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DIAGRAMA DE PROCESO 06
PR-DU-006
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Comisién de la realizacién de actividades especificas o asistencia a
reuniones
Encargado: Director
Objetivo: Asistir a las reuniones en las que se brinda informacion del
municipio, necesidades y acciones que deben integrar en la direccién
para brindar un mejor servicio.

Director de Desarrollo Urbano

El Auxiliar administrativo “C” recibe
oficio de invitacién a reunion, mesa de
trabajo o evento, v entrega al Director

* Se toma nota y dialoga los temas

El director revisa su agenda, si no tratados con el Director; si no
es posible asistir, y comisiona a un . asistié, le comunica la informacion
integrante de la direccién para obtenida en la reunion.

apoyo o representacion ¢

De acuerdo al tema se asignan las
actividades a realizar y cumplir con las
disposiciones normativas para lograr
los objetivos de la reunién
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Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emisidn: Fecha de Ultima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 49 de 267

L - Manual de Organizacién y Procedimientos. Codigo:
1 DC-DU-01
gl o

!

'“’.\'i YARY "

NOMBRE DEL Comisién de la realizacién de actividades especificas o
PROCEDIMIENTO asistencia a reuniones
1.- Bl Auxiliar administrativo “C” recibe oficio de invitacion a
reunién, mesa de trabajo o evento, y entrega al Director.

2.- El director revisa su agenda, si no es posible asistir, y
comisiona a un integrante de la direccion para apoyo o
representacion.

3.- Se toma nota y dialoga los temas tratados con el Director;

si no asisti6, le comunica la informacion obtenida en la

4.- De acuerdo al tema se asignan las actividades a realizar y
cumplir con las disposiciones normativas para lograr los
objetivos de la reunion.

OBSERVACIONES

Asistir a las reuniones en las que se brinda informacién del
OBJETIVO municipio, necesidades y acciones que deben integrar en la
direccion para brindar un mejor servicio.

[ Tk’quE EMISION
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Subdirector de Fraccionamientos)

AREA:

DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE FRACCIONAMIENTOS

PROPOSITO GENERAL

Verificar que los Nuevos Fraccionamientos dentro del territorio municipal, cumplan con la
normativa y se apeguen a las condiciones y criterios de disefio autorizados.

Director de Desarrollo. Mrbano

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 23 afios SEXO |Indistinto
Estudios Profesionales en Arquitectura, Ingenieria o Urbanismo,
Preferentemente.
ESCOLARIDAD
MINIMA
Conocimientos basicos juridicos, administrativos, disefio urbano y
construccion
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios,
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
e Dos cartas de recomendacién
REQUISTTOS e Credencial de elector
o Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
e 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTO‘S Computacmn software bésico, Auto CAD, Civil CAD, Programas
4 <CLANE: ‘ costos unitarios y adminis }- ol ElibRg 8,
9 '.) .
= . *gl by anDe
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Arg. Marcelo Munoz Ledo hgb‘ago Y % Olvera, Valdeq

Encar ado de despacho Oflclajfa Mayor
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conocimiento sociolégico del municipio y 4rea de influencia,
conocimiento del marco legal urbano federal, estatal y municipal,
conocimiento de los Planes de Ordenamiento territorial del
municipio.

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacién con la gente,
soluci6n de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Recibir y tramitar las solicitudes de division, relotificacion, fraccionamiento o desarrollo en
condominio, asi como los permisos de venta de los mismos.

s Revisar la traza de los fraccionamientos y desarrollos en condominio en los términos de esta
Ley.

s Revisar licencia de urbanizacién de los fraccionamientos y desarrollos en condominio, previo
el cumplimiento por parte de los desarrolladores, de las obligaciones que les sefiala esta Ley.

»  Revisar la licencia de edificacién de los desarrollos en condominio.

s Coordinar la supervisién de las obras de urbanizacion de los fraccionamientos y desarrollos
en condominio, para que se apeguen a los proyectos y especificaciones aprobados y, emitir
opini6n para que éstos puedan modificarse.

m  Verificar conjuntamente con los organismos operadores, la terminacion y el correcto
funcionamiento de la totalidad de las obras de urbanizaci6n y la prestacion de los servicios
publicos en los términos que establece la Ley.

= Vigilar que la publicidad para la enajenacion de lotes, departamentos, locales, viviendas o
4reas resultantes de una division, relotificacién, fraccionamiento o desarrollo en condominio
se realice de conformidad con la autorizacién correspondiente.

»  Vigilar que en los fraccionamientos y desarrollos en condominio se presten adecuada y
suficientemente los servicios conforme a la autorizacion respectiva, antes de que éstos sean
recibidos por la autoridad competente.

s Asesorar a los habitantes de los fraccionamientos o desarrollos en condominio cuando sus
servicios no hayan sido entregados a los organismos operadores, para la solucu’)n de los
problemas relativos a la prestacion de los mismos por parte del desarlollador <) “OE L Gf@q

s Revisary elaborar’el permiso de d1v131on de-urr inmueble.

Atendm Ias, 'ohcltudes de acceso a lp’m;@fﬁ\:ﬁqmn que le correspondan. /
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REQUISITOS

SALUD e No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque 16gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones baséandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Director de Desarrollo Licencia Calificada | Licencia autorizada Diaria

b -
Urbano Expediente revisado |Reporte de Campo y Diaria

Coordinador de Inspeccid Act ot
oordinador de Inspeccién Repottes cla Diaria

Subdirector de Asentamientos
Humanos

Autorizacion de
Propuesta de De acuerdo a la

demanda

Nomenclatura y
Nuamero Oficial

Jefe de Estudios y Proyectos
nomenclatura

Jefe de Licencia y Permisos

Recibo de Pago
Formato de pago

Tesorerfa

{;Eff\lyﬁﬁ.lﬂ E/EIVIIS]ON

Elaboro; Pireccion de rea | ] /& [ga ,\Re\n!o %
Arg. Marcelb-Muﬁo’z:Le’do._Rét')ago E Licl Ram h Olvera Valdez J'
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Director de Desarrollo Urbano e’despacho Oficialia Mayor Presidente M 'nlcnpal erino
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
- 4 2L PR-DU-007
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Coordinar la recepcion de los fraccionamientos
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Coordinar a las autoridades competentes en cumplimiento con sus
obligaciones previstas en la Ley

Coordinar la recepcién de Fraccionamientos

Informa a las autoridades competentes, sobre el
cumplimiento de los desarrolladores en la entrega
recepcion de las obras de urbanizacion’

:

Lleva un control del proceso del fraccionamiento en cumplimiento
con a las autorizaciones otorgadas (NOTA 1)

)

Confirma sobre la documentacién otorgada ante las
dependencias involucradas

Nota 1: Dichos Fraccionamientos deben cumplir con las condiciones previstas en el Cédigo
Territorial para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinar la recepcion de los fraccionamientos

DESCRIPCION

1.- Informa a las autoridades competentes, sobre el
cumplimiento de los desarrolladores en la entrega recepcion
de las obras de urbanizacion.

2.- Lleva un control del proceso del fraccionamiento en
cumplimiento con a las autorizaciones otorgadas.

3.- Confirma sobre la documentacién otorgada ante las
dependencias involucradas.

OBSERVACIONES

Dichos Fraccionamientos deben cumplir con las condiciones
previstas en el Cédigo Territorial para el Estado de
Guanajuato y sus Municipios.

OBJETIVO

Coordinar a las autoridades competentes en cumplimiento con
sus obligaciones previstas en la Ley

~ Arq. Marcelo Muﬁoz Led ébaéb
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DU-008
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Actualizacién de planos digitales de acuerdo a los proyectos aprobados
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Actualizar los planos, digitalizandolos

Subdirector de Fraccionamientos

De acuerdo a los proyectos presentados por los
interesados en instalar sus desarrollos en el municipio se
solicita de manera fisica y digital de los planos

v

Se realiza revision de los proyectos y se verifica
su factibilidad de instalacion

¢Es factible el
proyecto?

NO l l Sl

Se informa al Se aprueba el proyecto y se
interesado  para  que actualizan los mapas en el
realice las Programa AUTOCAD, del
modificaciones municipio con los planos
necesarias

digitales ingresados

f/‘\\ 001, N

N2 0 CONTROL PE EMISIéN
drea | @l g&;iéé. \_
& i % i

J / {& L/\/ ’JI _4‘
Arq Marcelo Munoz Ledo Rébago Li Ra n Olvera Valdez .
Director de Desarrollo Urbano Encargado Tt despacho Oﬁctalia Mayor




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

o 9y
#

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:

28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 56 de 267
&% - Cédigo:

Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-DU-01

t‘ilu

APATIED i

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Actualizacién de planos digitales de acuerdo a los
proyectos aprobados

DESCRIPCION

1.- De acuerdo a los proyectos presentados por los interesados
en instalar sus desarrollos en el municipio se solicita de manera
fisica y digital de los planos.

2.- Se realiza revisién de los proyectos y se verifica su
factibilidad de instalacién.

3.- Si es factible el proyecto, se aprueba y se actualizan los
mapas en el Programa AUTOCAD, del municipio con los
planos digitales ingresado.

OBSERVACIONES

Si no es factible el proyecto, se informa al interesado para que
realice las modificaciones necesarias.

OBJETIVO

Actualizar los planos, digitalizandolos.

F‘ I,
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Arqg. Marcelo Munoz Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano

Encargado de despacho Oﬁcialla Mayor

Lic. ﬁa\nm{OIvera Valdez >

Tave Gon 7 érrera
Premdeﬁt’!ﬂj&ﬁmﬁ)ﬁ(rmo




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 57 de 267
f * .‘ - . Cédigo:
Manual de Organizacion y Procedimientos. DC-DU-01
o PATIES” |
DIAGRAMA DE PROCESO 3
PR-DU-009
 Area: DESARROLLO URBANO
‘ Proceso: Realizacion de tramites, de acuerdo a solicitudes ingresadas
|Encargado: | Subdirector de Fraccionamientos
| Objetivo: Verificar la informacién proporcionada y revisar las
compatibilidades entre el tipo de suelo y el uso que pretende dar el
solicitante

Subdirector de Fraccionamientos
Se realiza |
inspeccion en el é‘g‘:'g 4t pued;
predio, para irdmite >
De acuerdo a los tramites verificar la solicitado?
ingresados se realiza informacién y las
revisién de los requisitos condicionantes
presentados (Nota 1) > perd realizay el —p
tramite
NO + (]
Realizacion del
tramite
Realizacion de la
negativa,
exponiendo los
e motivos/ causas
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Realizacién de
recibo de cobro,
para su entrega

Nota 1: La documentacién que se requiere es: copia del titulo de propiedad o contrato de
arrendamiento, recibo de predial y copia de identificacién oficial

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Realizacién de tramites, de acuerdo a solicitudes
ingresadas

DESCRIPCION

1.- De acuerdo a los tramites ingresados se realiza revision de
los requisitos presentados.

2.- Se realiza inspeccion en el predio, para verificar la
informacion y las condicionantes para realizar el trdmite

3.- ¢ Se puede otorgar el tramite solicitado?
4.- Realizacion del tramite.
5.-Firma de autorizacion del director.

6.- Realizacion de recibo de cobro, para su entrega.

OBSERVACIONES

Si no se puede otorgar el tramite solicitado, se realiza la
negativa, exponiendo los motivos/ causas del porque no sali6
favorable su permiso

OBJETIVO

Verificar la informacién proporcionada y revisar las
compatibilidades entre el tipo de suelo y el uso que pretende
dar el solicitante

"
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Arq. Marcalo Muﬁoz Ledo Rétfage
Director de Desarrollo Urbano
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[DIAGRAMA DE PROCESO 04
' PR-DU-010
|
| Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Respuesta a solicitudes de informacién que le correspondan
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
| Objetivo: Dar respuesta a las solicitudes entregando las evidencias que den
soporte a la informacién requerida

Subdirector de Fraccionamientos.
Secretaria Subdirector Director
Inicio
Recibe la solicitud ingresad por ’ Revisa la solicitud y la turna
acceso a la Informacion y
3 para respuesta
entrega al Director para su
conocimiento
Revisa y recaba la 4'—
informacién y los
documentos para dar
respuesta a la solicitud

Revisa la respuesta y
documentacion anexa y
firma autorizando la entrega
de informacion

Redacta respuesta y anexa
los documentos requeridos y
pasa al director para su

autorizacion.
Eﬂlzr?ga de barcinas al Entrega la respuesta al
solicitante area solicitante
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Director de Desarrollo Urbano Encargado de esghcho dhmai(a Mayor Presidente MaRi al Iriterino
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Respuesta a solicitudes de informacién que le
correspondan

DESCRIPCION

1.- La secretaria recibe la solicitud ingresada por acceso
a la informacion y entrega al Director para su
conocimiento.

2.~ El director revisa la solicitud y la turna para
respuesta.

3.- El subdirector revisa y recaba la informacion y los
documentos para dar respuesta a la solicitud.

4,- Redacta respuesta y anexa los documentos
requeridos y pasa al director para su autorizacion.

5.- El Director revisa la respuesta y documentacién
anexa y firma autorizando la entrega de informacidn.
6.- El subdirector entrega la respuesta al area solicitante.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Dar respuesta a las solicitudes entregando las
evidencias que den soporte a la informacion requerida

qéiNTROL/DE EMISION }

R’.EVFO i b |

Arq. Marcelo Mufioz: Ldoﬁébﬁéﬁ

! C Rafhén Olvera Valdéz
Director de Desarrollo Urbané Encargado- dg despac;ho Qﬁaalla Mayor
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Jefe de Fraccionamientos)

AREA: DESARROLLO URBANO
TITULO DEL PUESTO: |JEFE DE FRACCIONAMIENTOS
PROPOSITO GENERAL
Recibir y evaluar la documentacién para fraccionamientos y desarrollos en condominios.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |30- 55 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Arquitecto o Ingeniero Civil, Preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 Afios
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
e Dos cartas de recomendacion
EEQUISTIOR e Credencial de elector
e Certificado de estudios
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
e 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTOS En materia de construccion y division territorial,
CLAVE:
Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, 1dent1ﬁcac1on con la gente
SO AN solucién de prqblemas trabajo en equipo e inteli
/ l.« \1\“”03 Aip,
77 SediinG . 7 & 5o
Ty & BN G O ¢ CO q_L\ £ EMISION |
¢ Htear | Reyiso: .
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Arg. Marcelo Muﬁoz‘Ledb ébago
Director de Desarrdllo Urbano

Lic.@gﬁlﬁ Olvera Valdez’  /
Encargado adé‘s.,pa'cho Oficialfa Mayor
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

m  Recibir y evaluar la documentacién para fraccionamientos y desatrollos en condominio;

»  Revisar la documentacién de fraccionamientos en proceso y coordinar su actualizacion;

»  Mantener actualizado el padrén de fichas técnicas de todos los fraccionamientos.

» Realizar y someter a la consideracién del Ayuntamiento, el dictamen para las respectivas
autorizaciones de fraccionamientos;

= Atencién a las diversas quejas ciudadanas en materia de fraccionamientos;

m  Revisar y dictaminar los proyectos de traza de los fraccionamientos;

s Coordinar la recepcién de los fraccionamientos cuando éstos cumplan con las condiciones
previstas en la Ley de Fraccionamientos para los Municipios de Estado de Guanajuato;

m  Archivo de documentacion, reglamentacién, normatividad y otros referentes a su departamento;

= Supervisar las obras de urbanizacion de todos los fraccionamientos en proceso;

= Elaboracién de dictdmenes para fraccionamientos;

s  Supervision e inspeccion de trazas y alineamientos de fraccionamientos en campo.

REQUISITOS

SALUD

e No enfermedades crénico degenerativas

PSICOLOGICOS

Pensamie

Toma de

Saber trabajar bajo presion

nto original y recreativo

decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque lgico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basédndose en hechos

CONTACTOS

INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY _

—QUE RECIBO

.\

PERIODICIDAD

”:_— :\\-:_le'm ;
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Arq. Marcelo Myfoz* ledo Rébago
Director de Desél‘rollo Urband

mén Olvera Valdez -~
Encargado de despacho Oficialfa Mayor
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Revision y evaluacidon
de documentos,
. Proyectos,
Sglpciona solicitudes, quejas
Ciudadano/Interesado problematicas > VEIES, Diario
actas de supervision
presentadas,
supervision de las
obras
Revisiéon y
Informes, Dictamenes, autorizacion de
_ Actas, Proyectos proyectos, aplicacion & )
Director presentados dasaneionss uando se requiere
Informes de inspeccion | Analisis del proyecto,
Subdirector de de las obras, Proyectos revision de Diario/Cuando se
Fraccionamientos recibidos normatividad en caso requiere
de aplicar sanciones
D A
/!f‘-‘-\ \\‘UL}() A‘{ (_‘)‘ v
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Arq. Marcelo: ’Muﬁoz Ledo hébago Lic. Raménplvera Valdez’ -

Director de DeSarroIIo Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DU-014
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Evaluacién de documentos para Fraccionamientos y Desarrollos en
condominio
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Revisar el cumplimiento de los establecido en la Ley de Desarrollo Urbano y
de la Ley de Fraccionamiento
Jefe de Fraccionamientos
Inicio
Revision del Proyecto con el . Se
Recibe la docurentacin & 1a Subdirector para determinar su aprueba el

cual le debe dar el seguimiento

necesario

aprobacion, de acuerdo al
cumplimiento de requerimientos
y normatividad vigente

Se elabora
especificando

fallas del proyecto

la negativa
los faltantes o

!

proyecto?
Sl

Elaboracién de la
licencia requerida

!

y autorizacion

Se pasa al director para su aprobacion

Fin

Arq. Marcelo Muﬁei tedo
Director de Désarrollo Utbano

QEL GM\

{_,(/ 0 )

2 1) ’}
-:'R”J/ UNiDog f\‘\\“

[ Revisé:

f
¢
\

1 {[ ‘égmyhoL Dt EMISION

l'\‘
fF! |

et
2
s

;' .hébﬁ’go

L|c.i md Olvera Valdez
Encar do de despacho Oﬁc1a|fa Mayor

Gustavo.GpnzdfezHar

Presidente cipaiinterino
S




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 65 de 267
£ e Manual de Organizacién y Procedimientos. Godigas
1 DC-DU-01
fom . #
k"’ » W)
. APATIN®
o e
B NOMBRE DEL Evaluacién de documentos para Fraccionamientos y
PROCEDIMIENTO Desarrollos en condominio
1~ Recibe la documentacion a la cual le debe dar el
seguimiento necesario.

9.- Revisién del Proyecto con el Subdirector para
determinar su aprobacién, de acuerdo al cumplimiento de
requerimientos y normatividad vigente.

3.- {Se aprueba el proyecto?

DESCRIPCION
4.- Elaboracién de la licencia requerida.
5.- Se pasa al director para su aprobacion y autorizacion.
Si no se aprueba el proyecto, s¢ elabora la negativa
OBSERVACIONES especificando los faltantes o fallas del proyecto
OBJETIVO Revisar el cumplimiento de los establecido en la Ley de

Desarrollo Urbano y de la Ley de Fraccionamiento
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Director de Desarrollo Urbano Encargado de dgé‘papho Oficialia May'or Presidente Midnicipal lriterino



Jefe de Fraccionamientos

—

Obtencion de la documentacion
presentada de los fraccionamientos
por los desarrolladores

Captura de la informacion
presentaca

l

Revision y actualizacion
de la informacion de los
fraccionamientos en el

Municipio

Verificacion y
Clasificacion de la
> informacién b
Fin
H

Informe a las autoridades 0
ciudadania de la situacion de
los desarrollos
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Arg. Marcelo M fioz Lado’ ébago
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DU-015 |
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Mantener actualizado el padrén de todos los fraccionamientos
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Contar con la informacién completa de las caracteristicas especificas de
cada Fraccionamiento ubicado en ¢l municipio

s
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NOMBRE DEL Mantener actualizado el padrén de todos los
PROCEDIMIENTO fraccionamientos
1.- Obtencién de la documentacion presentada de los
fraccionamientos por los desarrolladores.
2.- Verificaci6n y Clasificacion de la informacion.
3.- Captura de la informacién presentada.
DESCRIPCION 4.- Revision y actualizacion de la informacién de los
fraccionamientos en el Municipio.
5.- Informe a las autoridades o ciudadania de la situaciéon
de los desarrollos.
OBSERVACIONES
Contar con la informacién completa de las
OBJETIVO caracteristicas especificas de cada Fraccionamiento
ubicado en el municipio

EONTRQL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 PR-DU-016
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Revisién y elaboracién de dictdmenes de congruencia para fraccionamientos
y desarrollos en condominio
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Identificar todos y cada uno de los criterios técnicos en funcién de su
cumplimiento

Jefe de Fraccionamientos

Con el solicitante se revisan los planos
de levantamiento topogréficos,
lotificacién y redes de infraestructuras
(hidraulicas, sanitarias y eléctricas)

_> del desarrollo

Revision de la documentacion
que fundamente la creacién

!

Recorridos de supervision
fisica en los predios para
determinar las posibles
afectaciones y soluciones

l

Fin

.....
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Arq. Marcelo Muﬁoz Ledo Rébago Mmon Olvera Valdez
Director de Desarrollo Urbano Encargado de daspacho Oficialfa Mavor
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NOMBRE DEL Revision y elaboracién de dictimenes de congruencia
PROCEDIMIENTO para fraccionamientos y desarrollos en condominio
1- Con el solicitante se revisan los planos de
levantamiento topogréficos, lotificacion y redes de
infraestructuras (hidraulicas, sanitarias y eléctricas.
2.- Revisién de la documentacion que fundamente la
DESCRIPCION creacion del desarrollo.
3.- Recorridos de supervision fisica en los predios para
determinar las posibles afectaciones y soluciones.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Idenpﬁcar todos y cgdq uno de los criterios técnicos en
funcién de su cumplimiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 PR-DU-017 |
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Elaboracién y autorizacién de traza, permiso de urbanizacién y permiso de
ventas para fraccionamientos y desarrollos en condominios
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Otorgar la mayor informacién a las autoridades que la solicite, de acuerdo
al status de los fraccionamientos

Jefe de Fraccionamientos

<
|

De acuerdo a lo solicitado por las
autoridades y la probleméticas existentes
se recaba la documentacion que se
encuentra registrada en el drea

Se otorga la documentacion
necesaria para la resolucién
dichas problematicas|

1

Se le da el seguimiento establecido por
las autoridades, asi como a las
recomendaciones de la Direccién

l

Se otorga informe sobre los resultados

Arg. Marcelo- Muﬁcsé ‘fedo: Rﬁbago

Fin de las soluciones dadas por las
=== | autoridades
e ” AY .
"y WRBAN, /:.,f DAY, N

¥ D0s ) F O o A . \l‘

5 fé,ﬁ,fy ~,“, 7 i \
Z > A

e 2 chTROL DE EMISIGN

El noue drea l / " Revisé:, |/

F" \sF}\:i’ l:)fj

11 |

ORB P,
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién y autorizacién de traza, permiso de
urbanizacién y permiso de ventas para
fraccionamientos y desarrollos en condominios

DESCRIPCION

1.- De acuerdo a lo solicitado por las autoridades y la
problematica existente se recaba la documentacion que se
encuentra registrada en el 4rea.

2.- Se otorga la documentacion necesaria para la
resolucion dichas problemaéticas.

3- Se le da el seguimiento establecido por las
autoridades, asi como a las recomendaciones de la
Direccion.

4.~ Se otorga informe sobre los resultados de las
soluciones dadas por las autoridades.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Otorgar la mayor informacién a las autoridades que la
solicite, de acuerdo al status de los fraccionamientos

A A WNIDOo

" . =.~;€\; = EL C‘t‘?

',:.',;_f ] /
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Arq. Marcelo Muﬁoz Léde éb’égo
Director de Desarrollo Urbano

Encargado de despaqho Oﬁqaifa Mayor

L‘E—*R%Q!ﬁn Olvera Valdez
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DESCRIPCION DE PUESTOS
(Encargado de Estudios y Proyectos)

AREA: DESARROLLO URBANO
TITULO DEL PUESTO: | ENCARGADO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PROPOSITO GENERAL
Verificar que las acciones, inversiones, obras y servicios de desarrollo urbano que se ejecuten en el
territorio municipal, se ajusten, en su caso, a la Ley de Desarrollo Urbano, al plan municipal de
ordenamiento territorial y a los programas de desarrollo urbano.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |Mayor de 23 afios SEXO |Indistinto
Estudios Profesionales en Arquitectura, Ingenierfa o Urbanismo,
Prefi ;
ESCOLARIDAD referentemente
MINIMA
Conocimientos juridicos, administrativos y construccion
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Aifio
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
e 2 Fotografias tamaifio infantil
CONOCIMIENTOS Computacién software.basico, Auto CAD, Civil CAD, Programas
#CL AY]:J.‘“’ , de Infonnac'éﬁ” jeogréfica, conocimiento sociolégico del municipio
L ”_ﬁ{ﬁ,»,ﬂ"“f’ .\ |y 4rea de ifffue .,xa"-’rconoc:lmleqto del marco leg}m;b@n&f\deral
Jog T, Eang WY /AR ANSE=Ui)
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Arg. Marcelo Mu 0z Le,g.. ébag(;/
Director de Desarrollo.Urbano

Lic. Rfman Olvera Valdez

Encargadode despacho Oﬁclaha Mayor




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:

28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 73 de 267
e TR Cédigo:

Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-DU-01

estatal y municipal, conocimiento de los Planes de Ordenamiento
Territorial; Federal , estatal y Municipal

Liderazgo, creatividad, planeacion, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacién, identificacion con la gente,
solucidn de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

9“? Admﬁﬂgﬁa; la mformacwn es‘{adlstl
"~ ordenal iifﬁrtem‘gonal del/munipthio.

Atender las solicitudes del derecho de preferencia que corresponda al Municipio, para la
adquisicién de predios comprendidos en las zonas de reserva, sefialadas en los programas
de desarrollo urbano correspondientes.

Evaluar y Dictaminar que las acciones, inversiones obras y setvicios de desarrollo urbano
que se ejecuten en el territorio municipal, se ajusten, en su caso, a la Ley de Desarrollo
Urbano, Ley de Fraccionamientos, al plan municipal de ordenamiento territorial y a los
programas de desarrollo urbano.

Proponer y coordinar las medidas de seguridad que resulten procedentes en los términos de
la Ley de Desarrollo Urbano.

Evaluar los programas de desarrollo urbano que se deriven del plan de ordenamiento
territorial del Municipio.

Dictaminar y evaluar las solicitudes de uso de suelo de alto y mediano impacto.

Llevar el control del Padrén de Directores Responsables de Obra que estén inscritos en la
Direccion.

Evaluar las solicitudes para la colocacién de Imagen Urbana y Publicidad

Dictaminar sobre el aprovechamiento de las 4reas de donacion de los fraccionamientos y
desarrollos en condominio, en congruencia con lo dispuesto en la Ley de Desartrollo
Urbano y en los planes de ordenamiento territorial;

Elaborar las Licencias de Factibilidad de Uso de Suelo de Mediano y Alto Impacto
siempre y cuando se dé cumplimiento a la normativa.

Orientar a la ciudadania en general sobre los Planes y Programas municipales

En coordinacién con el Jefe de Fraccmnamwntos, revisar la traza urbana de los nuevos
desan‘0110§ Pl

Arg. Marcelo Mﬁﬁbz Ledo: Rﬁago
Director de Desarrolfo-Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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REQUISITOS

SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

PSICOLOGICOS

Saber trabajar bajo presion
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basandose en hechos
Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

PERIODICIDAD

QUE DOY

QUE RECIBO

/. .-',_

Director de area

Ayuntamiento

u’r G
}\,i‘
EB(B'Q,I;J.R

,\
ﬁe\yp ‘

Informe y Licencia
elaborada

Dictdmenes

/"y
/& ﬁ

Formato de Pago -

{100

Autorizacion

Autorizacion de

Suelo

Recibo de Pago

"

> N
25 N

Factibilidad de uso de

Diario

Cuando se requiere

Ela

-; [ 5 \AQF

qﬂ/

7 ConfRoL

DE EMISION |

u

GrOe drea

Arq. Marcelo MGfoz L&

LY 2
N7
X

h / R

visé: || 3

\ &

Director de Desafrollo Urbano

*Rabago

‘Ll&_ﬂaﬁlén Olvera Valdei
Encargade de despacho Qﬁc;alfa Mayor

al Interino
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o SPATLZES
Informe Reporte de campo
Jefe de Fraccionamientos Diario
Coordinador de Reporte Aprobacion del
Inspeccion Director g
P Diario
Jefe de Licencia Responsable de Obra
. y Informe P
Permisos
Diario
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Arg. Marcelo Mu,noz ado Rg agb liRa Gustavo @6hzalez
Director de DesaerIlo"Urbano Encargado Besadhernticidlia Mayor Presidente Municipal lriterino
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DIA ADE P E
GRAM ROCESO 01 PR-DU-018
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Supervisar las obras de urbanizacién de los
fraccionamientos en proceso
Encargado: Encargado de Estudios y Proyectos
Objetivo: Verificar que se cumplan con todas las
especificaciones, normas y criterios técnicos en la
construccién de los desarrollos

Jefe de Estudios y Proyectos

"

Revisa los proyectos para detectar el procedimiento
de obras de urbanizacion

v

Revisa los presupuestos, programas de obra asl como
determinaciones técnicas recomendadas para su debido

seguimiento

Revisa los proyectos hidraulicos, sanitarios y eléctricos
para concluir el procedimiento y el seguimiento
adecuado al proceso constructivo

b

Realiza recorridos de supervision a los diversos
fraccionamientos o desarrollos en condominio, vigilando todos

y cada uno de los ?’Isgmé&j‘f@‘jgg‘la}construcctm tanto en su
calldad como en s qyﬁé

%f‘%ﬁ Mo

& oW
& O ‘u \
O 5 ' T\
CcO ION

> O/

Y %‘* d
Lic. Qlvee z
Encargado cialla Mayor
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Supervisar las obras de urbanizacién de los
fraccionamientos en proceso

DESCRIPCION

1.- Revisa los proyectos para detectar el procedimiento de
obras de urbanizacion.

2.- Revisa los presupuestos, programas de obra asi como
determinaciones técnicas recomendadas para su debido
seguimiento.

3.- Revisa los proyectos hidrdulicos, sanitarios y eléctricos
para concluir el procedimiento y el seguimiento adecuado al
proceso constructivo. :

4.- Realiza recorridos de supervision a los diversos
fraccionamientos o desarrollos en condominio, vigilando
todos y cada uno de los elementos de la construccion tanto
en su calidad como en su aspecto fisico.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Verificar que se cumplan con todas las especificaciones,
normas y criterios técnicos en la construccion de los
desarrollos

AYOR
?'\> “\DOS Mzo‘?’?
GZE} %\B\\ : ‘ﬂa?

Arq. Marcelo Mufioz Ledo:Rabago

“. #
Lic, R3w lve a,lgtﬁtv L
S

Director de Desarrollé Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DU-019
| Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Supervision e inspeccion de trazas y
alineamientos de fraccionamientos en
‘ campo
Encargado: Encargado de Estudios y Proyectos
| Objetivo: Cuidar y dar seguimientos al crecimiento
- urbano asi como detectar posibles
afectaciones por parte de las dependencias
federales

Jefe de Estudios y Proyectos

—

Supervision fisica de los predios previa a las
autorizaciones, para determinar las f{razas vy
alineamientos de fraccionamientos en campo

v

Deteccion de derechos de vias federales,
escurrimientos naturales, cauces de aguas pluviales,
fallas geologicas, etc.

R

Detectar las afectaciones en los proyectos
presentados para informar a los desarrolladores

y solicitar su correccion.
# GPYOR
Lz WM 205,
S : G,

Arg. Marcelo Mufioz | edo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Supervision e inspeccion de trazas y alineamientos de
fraccionamientos en campo

DESCRIPCION

l.- Supervision fisica de los predios previa a las
autorizaciones, para determinar las trazas y alineamientos de
fraccionamientos en campo.

2.- Deteccion de derechos de vias federales, escurrimientos
naturales, cauces de aguas pluviales, fallas geoldgicas, etc.

3.- Detectar las afectaciones en los proyectos presentados
para informar a los desarrolladores y solicitar su correccion.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Cuidar y dar seguimientos al crecimiento urbano asi como
detectar posibles afectaciones por parte de las dependencias
federales.

Elaboro: Direccign ';g!r‘éa*;:/ih“

AL

Arg. Marcelo MUﬁbz}Lé&o‘J@éb‘g’go
Director de Desarrollo’Urbano

alla Mayor
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DESCRIPCION DE PUESTOS
(Coordinador de Proyectos)

AREA: DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

PROPOSITO GENERAL
Disefiar, programar y dirigir proyectos destinados al mejoramiento de la infraestructura urbana del
municipio.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |18 a 60 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura, Arquitecto, Ingeniero o carrera afin al ramo,
MINIMA Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio
Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point),
CLAVE: AUTOCAD y manejo de maquinas mecanica y/o eléctrica)

Lideraz mﬂlﬁ@&, planeacién, orden, honestidad, rectitud,

AUTJZ[LJ;I?ES dlsmgé@h \gﬁﬂp@% Iﬂg educacion, 1dent1ﬁc;?n conla:g g%n&
.'_f i 1 lﬁ"

tabajo en equipo e inteli ¢ ,i{(fafemﬁmp(p NS

»
) :\‘DOS,‘[
/’/’ ol 3_\ > i \% SYC
: e A 50
: o } A ON
PR Area | / >sReW 3 i

= ' . l. 4 . L
: "u"'ﬂ','.ﬁ;f;‘a g2 éif” Yo, © /
Arqg. Marcelo Maﬂ% R\\Rﬁ;ﬁpﬁo IORIASH GRS dez

Director de Desarrollo-Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Revision de reportes de inspeccién;

= Coordinacion de la supervision de obra;

»  Inspeccion de terminaciones de obra;

»  Realizacion de actas de construccion, bancos de material pétreo y anuncios espectaculares;
®  Supervision de alineamientos;

= Inspecci6én de Fraccionamientos Habitacionales e Industriales;

m  Revision de Proyectos de Obra Publica;

= Revision de casos de invasion de via piblica y afectaciones a terceros.

REQUISITOS
SALUD e No enfermedades cronico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
ESICOLOGICOS o Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basdndose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadano/Interesado Seguimiento/
Respuesta
# o U B4 _ yﬁ.;a«ﬁ\lﬁﬁ)fm; \ /;T_ '6‘1:“-
b : SN 0 == R
f‘ Encargac{o d’?_ Qelmlsos .- ,}‘f}‘,@t} \DO M%ne%? ) (&@iﬁ ONID Gsf&@
!" S 52 \ ¢ SRR \ [/ BTN o
u 9 %) A R AR
Bero: D[r_c ion de’afféa‘ J ; " L/ DriZp)
AlERE &7 o] Koty
3 4b 5 7 je]
Arg. Marcelo “ﬁﬁq_z qul;oxﬂ(éb’ggo Lic. ek a@e Gustav ale fl‘-’l 7
Director de DesarrolloUtbano Encargado d thoﬂﬂ‘l“ a Mayor Presidente ﬂi’dﬂ rino
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Inspector

Director

Indicaciones e
informacion del
sitio que se va a

inspeccionar

Reportes ¢
informes de las
inspecciones
realizadas

Arg. Marcelo Mufioz Leo Rébago
Director de Desarrollo Urbano

Encargadd de despacho 0ﬁcnal[a Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DU-020
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Auxiliar de Proyectos Urbanisticos
Encargado: Auxiliar de Proyectos
Objetivo: Disefiar, programar y dirigir proyectos destinados al

mejoramiento de la infraestructura y equipamiento urbano del
municipio. Asf mismo verificar que los proyectos cumplan
con las metas y resultados propuestos, apegados en todo
momento a la normativa municipal y al Programa Municipal
de Desarrollo, con especial atencion a los aspectos de gestion.

Coordinador de Proyectos

Inicio de Proyecto, fase conceptual:

Recopilacién de Informacién del proyecto y sus
necesidades especlficas en diferentes rubros; Determinar
de que se tratara el proyecto para facilitar su disefio.

v

Programacién: Andlisis del anteproyecto; planeacién de
los procesos y actividades; Determinar su Factibilidad.

8l Reallzacién de inspecciones en el campo de ejecucion;
Reconocimiento de posibles dreas para desarrollo del proyecto (4reas 1
’ fm danaridn infrasstrichira vial ein )
Localizacién de la problemética; Redisefio de las etapas
o alcances en general.
NO

E]es;ucldn Realtzar acclqnes deacuerdoala

i | i{
/ p]anlﬁﬁcgépflﬂzﬂ;:lbgbge apr:)ri?;s g: Q&P‘Y @oﬂ ar un control periddicamente
i i C, dlarlo y reporte 4 '\3*' Sp ré eq% rio, por semana y mensual —
5 todas las etapas [€]

Arg. Marcelo Mufioz Ledo_ Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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Cierre: Conclusién de los procesos mediante informes
detallados de cada una de las etapas; Respaldo
fotografico y cierre de bitdcoras de obra.

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Auxiliar de Proyectos Urbanisticos

1.- Inicio de Proyecto, fase conceptual:

Recopilacién de informacién del proyecto y sus necesidades
especificas en diferentes rubros; Determinar de que se tratara
el proyecto para facilitar su disefio.

2.- Programacién: Anélisis del anteproyecto; planeacion de
los procesos y actividades; Determinar su Factibilidad.

3.- ;Es Factible?

4.- Realizacion de inspecciones en el campo de ejecucion;
Reconocimiento de posibles 4reas para desarrollo del

DESCRIPCION proyecto (4reas de donacién, infraestructura vial, ete.).

1.- Ejecucién: Realizar acciones de acuerdo a la
planificacion; Supervision del proyecto en campo; Respaldo
de obra a través de Bitécoras de obra, diario y reporte
fotogréafico.

L 2.- C . Llevar un control periédicamente podra ser a
g7 0 WRBAN, T A Wana y mensual (cronogramas) d las
GO UG X, diario PR agiana y (cronog @g';grgflg%
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Encargado

Arg. Marcelo

Director de Desarrollo Urbano
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3.- Cierre: Conclusién de los procesos mediante informes
detallados de cada una de las etapas; Respaldo fotografico y
cierre de bit4coras de obra.
OBSERVACIONES Sino es fa'ctibl el Proyecto, se realiza la localizacion de la
problemética; Redisefio de las etapas o alcances en general.
Diseflar, programar y dirigir proyectos destinados al
mejoramiento de la infraestructura’y equipamiento urbano del
municipio. As{ mismo verificar que los proyectos cumplan
OBJETIVO con las metas y resultados propuestos, apegados en todo
momento a la normativa municipal y al Programa Municipal
de Desarrollo, con especial atencion a los aspectos de gestion.
T
0 DRBANG™S
,4_;"?" , "E -!rb,,:aéay %
/ %
{4 3 _;;?LEQ_ 1-
T L '3 p

AT 7
Arq. Marcelo MufiozLedo Rébago
oOrb

Munog, . al Gustavo
Director de Desarroll ano Encargado Eaﬁpadw"a iclalia Mayor

Presidente Municipal Iriterino
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| DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DU-021
i
Area: DESARROLLO URBANO
| Proceso: Supervisiéon de Obra
| Encargado: Auxiliar de Proyectos
Objetivo: Administrar, supervisar y controlar los

diferentes procesos constructivos de los
| proyectos que se ejecutan en el mejoramiento
] de la infraestructura y equipamiento del
municipio. Apegdndose siempre a los marcos
normativos.

Coordinador de Proyectos

Calidad: Control de calidad en sistemas
Gestion del Proyecto: constructivos y detalles de obra,
——=fp | utilizacion de materiales de calidad

Supervisiones  generales y acordes al proyecto, Control técnico de

supervisién en areas especificas.

obra
Ambiente: Supervision y salvaguarda de 'Control de riesgos: Verificacion de
areas  ecoldgicas y  forestales; implementacion de acciones y practicas
Supervision de posibles afectaciones a de seguridad para el personal de obra;
cuerpos de agua y riachuelos; Supervisién del buen funcionamiento de
Supervisién de contaminantes quimicos 4— | herramientas y maquinaria a utilizarse.
al subsuelo v dreas urbanas.

v

Tiempo: Gestion de actividades de

acuerdo a la programacion de obra;

_|.-Fechaderinicio, actividades, tiempo de

795; Qee\fyéélﬂr;;facha de terminacién y |.
)

Costo:  Control de  costos
operativos, Maquinaria,
Herramienta, Insumos, Materiales y

tiempos de Hbjg ra. g\pmAY R A ~Mano de obra
¥ o= 3 6‘% HDOS 4 0\\
i ’ = %
‘! .}9 - /(%L 'Lfr:.:“ ':Ln\\?.e‘ r%\\\. v,?? \ /Q
Co ";’m.d {{‘:"] \ =

\{r\m\ SAS)
»

luRbARHh.RAL {78 e ; ¢ gf?/ Gustav Herrera
Directorde Desarrol|o Urbano Encargadosd g fa Mayor Presidente ai}i Ino
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Supervision de Obra

DESCRIPCION

1.- Gestion del Proyecto:
Supervisiones generales y supervision en areas especificas.

2.- Calidad: Control de calidad en sistemas constructivos y
detalles de obra, utilizacién de materiales de calidad acordes
al proyecto, Control técnico de obra.

3.- Control de riesgos: Verificacién de implementacién de
acciones y préacticas de seguridad para el personal de obra;
Supervisién del buen funcionamiento de herramientas y
maquinaria a utilizarse.

4.- Ambiente: Supervision y salvaguarda de areas ecoldgicas
y forestales; Supervision de posibles afectaciones a cuerpos
de agua y riachuelos; Supervisién de contaminantes
quimicos al subsuelo y dreas urbanas.

5,- Tiempo: Gestion de actividades de acuerdo a la
programacién de obra; Fecha de inicio, actividades, tiempo
de realizacién, fecha de terminaci6n y tiempos de holgura.

6.- Costo: Control de costos operativos, Maquinaria,
Herramienta, Insumos, Materiales y Mano de obra

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Administrar, supervisar y controlar los diferentes procesos
constructivos de los proyectos que se ejecutan en el
mejoramiento de la infraestructura y equipamiento del
municipio. Apegandose siempre a los marcos normativos.

Arg. Marce

| '._a Wi I i
\ H’E%;R dRA
Director de“Desaupj_‘ At

. e Nalge
Encar\g§d\3‘?§g foei_alia Mayor
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2 \\4l -

Gietaalder Gustavo Gonzdle
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Presidente Muhicipal lriterino
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DESCRIPICION DE PUESTOS

(Subdireccion de Asentamientos Humanos)

AREA: DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO: |SUBDIRECTOR DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

PROPOSITO GENERAL

Organizar las actividades de vigilancia e inspeccion de las obras de construccién que se realicen
dentro del municipio, asi mismo coordinara junto con la comisién municipal correspondiente, las
actividades necesarias que tienen como objetivo la regularizacion de predios ubicados en
asentamientos humanos irregulares.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |Mayor a 23afios SEXO |Indistinto

Licenciatura o Ingenierfa en el ramo de la construccién o juridicos,

fe ;
ESCOLARIDAD Preferentemente

MINIMA

Conocimientos juridicos, administrativos y en la construccion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector
Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

i B A 18
(A [e) l,N“A/'V ‘Qg;\ mp‘yoﬁ,\
‘.}__)"\' 100G .-=.»,.,-.Ov"a‘ DR 20‘,?\\
L& £ iy, R ETIRNG,
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CONOCIMIENTOS Computacion: Software basico, nociones de Arquitectura e
CLAVE: Ingenieria, Administracion y Juridicas
Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacién, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o DParticipar en las actividades de la Comision Intersecretarial para la Regularizacion de
Asentamientos Humanos del Municipio.
Administrar y coordinar el area de inspeccion.

e Ordenar inspecciones ¢ iniciar los procedimientos juridicos y administrativos cuando se
requiera la aplicacién de sanciones

o Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién que le correspondan

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencion a la ciudadania

PSICOLOGICOS

e © © @ e © & @©

CONTACTOS INTERPERSONALES

Li a{p@?/

Encargado dexd&pache,@fialid Mayor
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QUE DOY QUE RECIBO
Inspector Reportes Reporte de campo Cuando se requiera
Director Informe Visto Bueno Semanal
Comision Municipal para la | Propuestas para
Regularizacion de regularizacion y .
Asentamientos Humanos estatus de Ape obafnon e Fensual
. expedientes
expedientes
; ; Asesorias
Ciudadania . a5y .
orientaciones Solicitudes de e
; : Diaria
informacion
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Arg. Marcelo Mtifio ébago
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DU-022
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Revision de la normatividad aplicable para cada caso que se presente

en materia de permisos, licencias, denuncias y solicitudes de
ocupacién de via piiblica, etc., y su respuesta con fundamento legal.

Encargado: Subdirector de Asentamientos Humanos,

Objetivo: Otorgar un fundamento legal sobre cémo, porque, si 0 no se puede
atender a la solicitud presentada.

Subdirector de Asentamientos Humanos.

Inicio

Recibe al interesado y
escucha el motivo de la visita Reviea ol caso: ylo
o recibe la solicitud escrita y '

documentacién anexa P 2?::;?1?:;2016;&8 i P
pronta respuesta 0
zolucién

Tiempo
de
respuesta

Mayor a

1 dia Inmediato
Revisién  detallada de los
documentos para dar una solucion
viable al caso. (Nota 1) Da la solucién verbalmente
ylo canaliza al organismo
* correspondiente

Se da respuesta escrita © verbal,
de no corresponder al drea se le

canaliza al organismo >
carresnondiante

Nota 1: A toda peticion debera recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya
dirigido, 1a cual tieng obligacion de hacerlo conocer en breve término al peticionario, (parrafo

segurido-dél"articulo: 8 constitucional),-esto et
. ii'(euiq%grio, evitando ok%%%ﬁz% %ﬂ’v@%&%\ de seguridad juridica.

0 N |
NI
i A\ \- w;_-:;ﬁ/ i :
Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago RO oluet Valdez’ Gustavo Gonzs
Director de Desarrollo Urbano Encarga ﬂ’gspaghm@ﬁ;gialfa Mayor Presidente Muhicipa
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Revision de la normatividad aplicable para cada caso
que se presente en materia de permisos, licencias,
denuncias y solicitudes de ocupacion de via puablica, etc.,
y su respuesta con fundamento legal.

DESCRIPCION

1.- Recibe al interesado y escucha el motivo de la visita o
recibe la solicitud escrita y documentacion anexa.

2.- Revisa el caso y/o la documentacién presentada para dar
pronta respuesta o solucion.

3.- Tiempo de respuesta, mayor a un dia.

4.~ Revision detallada de los documentos para dar una
solucion viable al caso.

5.- Se da respuesta escrita o verbal, de no corresponder al area
se le canaliza al organismo correspondiente

OBSERVACIONES

Si el tiempo de respuesta es inmediato, se da la solucion
verbalmente y/o canaliza al organismo correspondiente.

#kA toda peticidn deberd recaer un acuerdo escrito de la
autoridad a quien se haya dirigido, la cual tiene obligacién de
hacerlo conocer en breve término al peticionario, (parrafo
segundo del articulo 8 constitucional), esto con la finalidad
de no dejar en estado de indefensién al peticionario, evitando
violentar la garantia de seguridad juridica.

Cualquier acto de molestia por parte de la autoridad, debera
estar fundada y motivada

OBJETIVO

Otorgar un fundamento legal sobre cémo, porque, si 0 no se
puede atender a la solicitud presentada.

/ / 7
&
(%) %V}?’t

W

Elaboray Dir ccidh de drea’ '/

iR mj’ ~§ IEN |

Arg. Marcelo Mufioz Ledo R'éik_yagd'
Director de Desarrollo Urbano

it Nayerdr tépf Gustavov/ Prefa
Encargadoeﬁ"bawhb“@ falia Mayor Presidente Muhicipal Iriterino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emisidn: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 93 de 267
o Manual de Organizacion y Procedimientos. Cadigo:
; & DC-DU-01
« ?
] ““ﬁ[‘f“-\\ N
DIAGRAMA DE PROCESO 02 :
PR-DU-023

Area: DESARROLLO URBANO

Proceso: Respuesta a solicitudes de informacion que le correspondan

Encargado: Subdirector de Asentamientos Humanos.

Objetivo: Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las evidencias que

den soporte a la informacion requerida

Subdirector de Asentamientos Humanos.

Secretaria

Subdirector

Director

Inicio

Recibe la solicitud ingresada por
acceso a la informacién y
enfrega al Director para su
conocimiento

los documentos requeridos y
pasa al director para su
autorizacion.

Entrega la respuesta al
drea solicitante

b

STy

,( :: MATO;‘ I
;\‘)ﬁ%h\u 08 7 {&"

Revisa y recaba la Revisa la soliqitud y la turna
informacién y los para respuesta
documentos para dar ‘_
respuesta a la solicitud
Redacta respuesta y anexa _’ Revisa la respuesta y

documentacién anexa y
firma autorizando la entrega
de informacion

f St

\\4

[er IR

.
J
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[
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Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago L\C/Ra uQ;ﬂMatﬁez/

Director de Desarrollo Urbaho

Encargado de despachcr Oficialia Mayor

Gustavo Gon Y
Presidente Muhicipal
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Respuesta a solicitudes de informacion que le
correspondan

DESCRIPCION

1.- La secretaria recibe la solicitud ingresada por acceso a la
informacién y entrega al Director para su conocimiento.

2.- El director revisa la solicitud y la turna para respuesta.

3.~ El subdirector de Asentamentos Humanos revisa y recaba
la informacion y los documentos para dar respuesta a la
solicitud.

4.- El subdirector redacta respuesta y anexa los documentos
requeridos y pasa al director para su autorizacion.

5.- El Director revisa la respuesta y documentacion anexa y
firma autorizando la entrega de informacion.

6.- El subdirector entrega la respuesta al area solicitante.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las
evidencias que den soporte a la informacién requerida.

\WWAYOR
Y %’“\’ 2,
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Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rébaé"o % 2 riGh:Glvera (agﬂéz

Director de Desarrollo Urbano Encargado g‘f spachoOficialia Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 03
PR-DU-024
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Respuesta a quejas del drea de Contraloria y otras dependencias
Encargado: Subdirector de Asentamientos Humanos.
Objetivo: Aclarar la situacién o motivos que causaron la queja.
Subdirector de Asentamientos Humanos.
Inicio

Se retinen el Director, el
Se recibe el oficio en el | c—pp- subdirector y el personal
que se notifica la queja de quien se esta

recibiendo la queja.

Se expone la situa

queja presentada.

cion en la

que sucedieron los hechos
para dar respuesta a la

\

Revision y firma del director y
sello de la direccion para su
entrega.

Redaccion de la resp

< se realizo la queja

uesta

para la dependencia en la que

Y

Se entrega y se archiva | Fin
el expediente de la '
queja.
WUATOR , S
\ O gNIDOS 4, 7,
(e} ‘%eﬁsﬁ:’%% - e‘ea
LRSI ) 3

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Respuesta a quejas del drea de Contraloria y otras
dependencias

DESCRIPCION

1.- Se recibe el oficio en el que se notifica la queja.

2.- Se retnen el Director, el subdirector y el personal de quien
se estd recibiendo la queja.

3.- Se expone la situacién en la que sucedieron los hechos
para dar respuesta a la queja presentada.

4.- Redaccidn de la respuesta para la dependencia en la que
se realizo la queja.

5.- Revision y firma del director y sello de la direccién para
su entrega.

6.- Se entrega y se archiva el expediente de la queja.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Aclarar la situacién o motivos que causaron la queja.

ey,

/AR MAYOR s
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Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo R!bago
Director de Desarrollo Urbano
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Responsable de Licencias y Permisos)

AREA:

DESARROLLO URBANO

TITULO DEL
PUESTO:

RESPONSABLE DE LICENCIAS Y PERMISOS

PROPOSITO GENERAL

Auxiliar en trAmites varios, control de documentacion y elaboracion de la misma.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 60 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Preparatoria o Carrera técnica en dibujo y/o Construccion,
Preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales
Dos cartas de recomendacion
Credencial de elector

Certificado de estudios

CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe
manejar)

e 2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS
- CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
y manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica), conocimientos

en AUTOCAD y programas relativos a la construccién.,_,,,,f—? ,
- :{\ E 3 f
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ElaboroQifpction de area

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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Encargado de des
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ACTITUDES: entre otros.

Responsable, disciplinado, puntual, honrado, atento, cordial,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

»  Elaboracién de permisos o licencias de construccion;
»  Archivo de informacion mensual de los permisos de construccion;

w Licencia para ocupar la via publica;
s  Terminaciones de obra por construccion,
s Elaboracion de informes.

u  Proveer la informacién de permisos de construccion a la Direccion de Catastro;

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades crénico degenerativas

Saber trabajar bajo presion

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque 16gico orientado a las tareas a realizar
Administracién efectiva del tiempo

Dar soluciones basandose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atenci6n a la ciudadania

PSICOLOGICOS

e @ ¢ © o e e @

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

CONTACTO: PERIODICIDAD

+* . o —
permisos e infor S wjay

R SRR JoNTR
i 2

Elahora: Djreccién de drea '/ \ Vs
i g

Director del area Tramites, oficios, Autorizacion de los Diario

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago Lic. Ra?hﬁ@lig%l%ﬁﬂd Gustavi u/e rre
Director de Desarrollo Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor Presidente Muhici pa/méino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 99 de 267
r ey Manual de Organizacién y Procedimientos. Codigo:
T DC-DU-01
;@ o
A2
CHPATIS
Inspectores Informacién a Reporte de la Diario
verificar de los inspeccion realizada
solicitantes en campo
Tesoreria Solicitudes para llevar Dictamen A e
; i procede
a cabo inspeccion
para Licencia de
Alcoholes Diati
) iario
Crdadans Documentacion
Tramite solicitado: tequerida
Licencias o permisos
\ EL GRa
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Director de Desarrollo Urbano Encargado de de ho O ualfa Mayor Presidente nicipai,lﬂg:ino
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Coordinador de Inspecciones)

AREA: DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO: |COORDINADOR DE INSPECCIONES

PROPOSITO GENERAL

Coordinar la elaboraciéon y entrega de las licencias de construccién, alineamientos, nimeros
oficiales. Coordinar la tramitologfa para regularizaciones varias y elaborar respuestas a solicitudes
y oficios varios.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |18 a 60 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura, Arquitecto, Ingeniero o carrera afin al ramo,
MINIMA Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales

Dos cattas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

Ml
)

Elaboro: Rireccion de area . |
. [
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Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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Liderazgo, creatividad, planeacién, orden, honestidad, rectitud,
ACTITUDES: disciplina, responsabilidad, educacion, identificacion con la gente,
solucién de problemas, trabajo en equipo e inteligencia emocional.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Atencion y respuesta a diversas solicitudes de diferentes direcciones y organismos estatales;

»  Revision de reportes de inspeccién;

w  Coordinaci6n de regularizacién de nimeros oficiales de colonia;

m (alificacién y control de infracciones;

» Expedicién de alineamiento y niimero oficial;

s Expedir, cuando sea procedente, la constancia de compatibilidad urbanistica;

»  Analizar a la division de terrenos, verificando que se retinan los requisitos establecidos en la
Ley de Fraccionamientos para los municipios del Estado de Guanajuato y sus Reglamentos;

s Realizacién de licencias de construccién para viviendas de fraccionamientos;

s Coordinacién de la tramitologia para regularizacién de colonias por expropiacion;

n  Llevar la tramitologia de regularizacién de anuncios en el centro histdrico;

s Coordinacién del padrén de predios municipales;

s Realizacion de tramitologfa para las donaciones de predios municipales;

= Elaboracion de oficios de respuesta a ciudadanos y dependencias varias

s Revision de casos de invasion de via publica y afectaciones a terceros.

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presién
Pensamiento original y recreativo
Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo
Dar soluciones basdndose en hechos
Toma de dec {g‘ onBEY O .,

Buen tr?&’agqyf’ afen .gz}g“éﬁ}idadania
& 1' jﬁqﬁ\}%\‘-@/‘ "‘% \

PSICOLOGICOS
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< S %
Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago Lic.\Ratf
Director de Desarrollo Urbano Encargado de desp

o
e

; ,S‘@** A d
i vl
ho Qticidlia Mayor




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 102 de 267
e Manual de Organizacién y Procedimientos. Codigo:
T DC-DU-01
fom . #
("8
o ORANEES oy
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadano/Interesado Seguimiento/ Solicitud / Tramite Diario
Respuesta
. for: ; -
Encargado de permisos iermes Informacion de los Diario
solicitantes
Indicaciones e
informacion del sitio
Reportes de campo,
que sevaa ; ;
: : notificaciones o
inspeccionar -
Inspector actas levantadas en Diario
el sitio
Repottes e informes de
las inspecciones .
. Sanciones
realizadas .
aplicables
Director Cada que se requiere
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Ela

ireccion de drea_ /

Arg. Marcelo Mufioz Ledo
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Rébago

Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DU-025
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Atencién y respuesta a diversas solicitudes de
diferentes direcciones y organismos estatales.
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando
las evidencias que den soporte a la informacién
requerida

Coordinador de Inspecciones

Auxiliar General Coordinador Director
Inicio
Recibe la solicitud ingresada por >
acceso a la informacion y
entrega al Director para su Revisa y recaba la Revisa la solicitud y la turna
conocimiento informacién y los para respuesta
documentos para dar

respuesta a la solicitud .

Revisa la respuesta y

Redacta respuesta y anexa documentacion anexa y
los documentos requeridos y _> firma autorizando la entrega
pasa al director para su de informacion

Entrega la respuesta al =
area solicitante

)

Elaboro: Dlreccmn de arﬁa

Arq. M_ rcelo Mufioz Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién y respuesta a diversas solicitudes de diferentes
direcciones y organismos estatales.

DESCRIPCION

1.- El auxiliar general recibe la solicitud ingresada por
acceso a la informacion y entrega al Director para su
conocimiento.

2.- El coordinador revisa y recaba la informacién y los
documentos para dar respuesta a la solicitud.

3.~ El director revisa la solicitud y la turna para respuesta.

4.- El coordinador redacta respuesta y anexa los documentos
requeridos y pasa al director para su autorizacion.

5.- El director revisa la respuesta y documentacién anexa y
firma autorizando la entrega de informacion.

6.~ El coordinador Entrega la respuesta al area solicitante.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Dar respuesta de a las solicitudes proporcionando las
evidencias que den soporte a la informacién requerida

f CJ <
' &v‘-" Cp TR, %
4 { I 8
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laboro: Direcci ndearea ¥

‘,j

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébagﬁ

Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DU-026
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Revision de reportes de inspeceion
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Verificar y asegurar que las obras en proceso
en el municipio cuenten con sus debidos
permisos
Coordinador

e

realizadas

Recibe del inspector las notificaciones

v

Se acomodan por dia de recorrido, segun la
colonia y/o fraccionamiento.

v

Revisa con el encargado de permisos, si ya
se inicié el tramite correspondiente (NOTA 1)

v

Cuando la

obra es regularizada, se

archivan las notificaciones,|

P

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago L. B4
Director de Desarrollo Urbano
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Encargado'd

SRAT 40 ?(Valde;,/
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Revision de reportes de inspeccion

DESCRIPCION

1.- Recibe del inspector las notificaciones realizadas.

2.- Se acomodan por dia de recorrido, segin la colonia y/o
fraccionamiento.

3.- Revisa con el encargado de permisos, si ya se inici6 el
trdmite correspondiente.

4.- Cuando la obra es regularizada, se archivan las
notificaciones.

OBSERVACIONES

En caso de no tener tramitada la licencia, se entrega al
inspector la notificacioén para realizar una nueva inspeccion
fisica.

OBJETIVO

Verificar y asegurar que las obras en proceso en el municipio
cuenten con sus debidos permisos.

A% S UNIDOg >

A i GRS

TN AT
b

45

Elaboro: Direccién de 4rea - |

5 M A\
2 [ [Biegrigs |

Arg. Marcelo Mufioz Ledo R ’,ba"fgo
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 03 PR-DU-027
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Coordinacién del padrén de predios
municipales
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Tener en cuenta los predios con los que
cuenta el municipio, esto para cuando se
necesite realizar alguna donacién

Coordinador

Cuando un predio ha sido donado al municipio, se le solicita al/los
fraccionadores al momento de la entrega, copia del instrumento
publico del area de donacion (ANEXO 1)

¥

Se le solicita a la Tesoreria Municipal copia de las escrituras publicas
de las areas de donacion con que cuenta el municipio.

!

Continuamente se realiza una visita de inspeccion, para tener la certeza de
cuanta area utilizable tiene y cuanta ya fue ocupada

!

Se realiza una ficha técnica del area de
donacion (ANEXO 2)

oo,

~ Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébagb Lﬁéﬂ verd Valdez
Director de Desarrollo Urbano Encarga &aé’mmhwﬁfﬁdalfa Mayor
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NOMBRE DEL N . : -
PROCEDIMIENTO Coordinacién del padrén de predios municipales
1.- Cuando un predio ha sido donado al municipio, se le
solicita al/los fraccionadores al momento de la entrega, copia
del instrumento ptiblico del 4rea de donacién.
2.- Se le solicita a la Tesoreria Municipal copia de las
escrituras publicas de las 4reas de donacién con que cuenta el
municipio.

DESCRIPCION 3.- Continuamente se realiza una visita de inspeccion, para
tener la certeza de cuanta 4rea utilizable tiene y cuanta ya fue
ocupada.

4.- Se realiza una ficha técnica del érea de donacion.
OBSERVACIONES
Tener en cuenta los predios con los que cuenta el municipio,
OBJETIVO esto para cuando se necesite realizar alguna donacién

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago Lie-Raff o Of%ra ald'éz G}J ‘ ;, 1 z«
Director de Desarrollo Urbano Encargado de eﬁﬁ&?ﬂ]cqai[a Mayor Preside inajelt
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DESCRIPCION DE PUESTOS
(Inspectores)

AREA: DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO: | INSPECTORES DES. URB.(2)

PROPOSITO GENERAL
Realizar la correcta inspeccién de construcciones, sitios donde se oftecen lotes en venta y asi evitar
irregularidades
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |18 a 60 afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD Carrera técnica, preparatoria o carrera afin, Preferentemente.
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio
Solicitud de empleo con fotografia
Acta de nacimiento (copia)
Comprobante de domicilio
Carta de antecedentes no penales
REQUISITOS Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente (si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

Planeacién, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsab1hdad

ACTITUDES: educacign; ‘{%Wn con la gente, solucid
Do, trabaj6eh'equipg e ififeligencia emocional,
?ﬁx amu ARy

f
/

A ngg, _Ma) 7

Arq. Marcelo Muﬁoz Ledo Rébago \1 RAPDE
Director de Desarrollo Urbano Encargdd dQ qlg;p@g}ao%ﬁf:laha Mayor
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Inspeccionar las construcciones;
Inspeccionar los sitios donde se ofrezcan lotes en venta;

Dejar citatorios a las personas que ofrezcan lotes en venta de manera irregular;
Inspeccionar los establecimientos para trémite de licencia de uso de suelo que le sean

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano

k) 3 - &3 -
Vn “h‘ ';) ‘. &‘r‘

Lic. {1 5Nera Vaﬂ!%z
Encargado de ¢ eap%%ﬁﬁ’gﬁclalla Mayor

encomendados.
REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
o Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS o Enfogu-e légl.(:,() orlenFado a la.s tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director, Subdirectores, Documentos
/ i d
.‘Iefes d © Proyec.ts)s‘ Informes, 1eporteSFde- 5 TRERERAROR,
Licencias y Auxiliares 24N MAY D, “Reportes y quejas
administrativos. D ﬁg&tg *”e‘?- 1’{ac1b1das
; : 2 g PR
f r%‘{yn ;ﬁ %’i ? ?’_; .‘-
Bl CONFROLAE) N
Elaboro; Direccion de drea _ | \ / " /




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 111 de 267

-y Manual de Organizacion y Procedimientos. Sl

T DC-DU-01
bog .
(o i
, HPATIN

Ciudadano/Interesado Solicitud / Tramite
Diario

Citatorio

,/l/ i

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE PROCESO 01 PR-DU-028 |
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Revisién de casos de la invasion de la via puiblica
Encargado: Inspectores Des. Urb.
Objetivo: Mantener la via piblica libre de elementos que puedan
entorpecer el paso del transevinte y de los vehiculos

que le afecta (Nota 1)

v

Se pasa el reporte al coordinador y
al inspector para revisar la
informacién proporcionada en el
renorte

!

Salida a
campo
para
realizar
inspeccié
n fisica

Inspectores
Se da el reporte del resultado de la
El ciudadano ingresa la queja inspeccion. Y el acta levantada (si aplica
del problema en la via publica —fp | Para regularizar)

b

Recomendacién

Nota 1: S§ ingresa queja cuan

¢ Resultado
Retirar el material que dela
esté provocando caos en (== insbeceién?
la via publica.
Pasar a
* regularizar
Fin Se informa al coordinador y a
quien recibid la queja para que
informe el proceso del trémite que
debera realizar para  su
regularizacién y multa (Nota 2) que
le seré impuesta por la afectacion
[\‘U“\ FJ‘A}’U “ \ Fin'

# ‘((“ ] '\ f*R
//0 o 2\ S
0 s€ k ategial para construccu?ﬁ;@ @‘*

P o/ P,
SlISIoN | z[s

Arg. Ma ceio Mufioz Ledo Rabaéo
Director de Desarrollo Urbano

Encargado de‘ espacho
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m?‘m ¥ A
K| rAceeas 2 /

=
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ficialla Mayor
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Nota 2: Las multas se aplican cuando una obra no esta cumpliendo correctamente con la
normatividad vigente, y por lo general el monto es determinado por el Presidente Municipal

y el Director del area.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Revision de casos de la invasion de la via publica

DESCRIPCION

1.- El ciudadano ingresa la queja del problema en la via
publica que le afecta (Nota 1)

2.- Se pasa el reporte al coordinador y al inspector para revisar
la informacién proporcionada en el reporte.

3.- Salida a campo para realizar inspeccién fisica.

4.- Se da el reporte del resultado de la inspeccion. Y el acta
levantada (si aplica para regularizar).

5.- Resultado de la inspeccion?

6.- Retirar el material que estd provocando caos en la via
publica.

OBSERVACIONES

Se informa al coordinador y a quien recibio la queja para
que informe el proceso del trémite que deberé realizar para
su regularizacién y multa, que le serd impuesta por la
afectacion (En caso de regularizar).

OBJETIVO

Mantener la via pﬁblica 1ib1e de elementos que puedan

Elaboro: Direccion dedrea |
g

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano

Encargadq\%deéb?fﬁo,@ﬁqaﬁa Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 02 PR-DU-029
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Auxiliar en alineamientos y niimeros oficiales
Encargado: Inspectores Des. Urb.
Objetivo: Verificar la informacién ingresada, y asi mismo realizar
la actualizacién del mapa municipal
Inspectores
Se da el reporte del resultado de la
3:;2‘;3?: yas:gigﬁﬁg: ;ntos @ —> inspeccién y la ubicacién exacta de los
ubicacién en el mana diaital documentos ingresados

¥ ¥

Sino es encontrada se le solicita al Se ubica en el mapa digital y se

in : 3
?n?'g:gr:a?:%: CQOII:ISFa eg;c:ur‘:;rx::gy: realiza el tramite para su entrega
al solicitante.

inaresada
Salida a Fin
campo
para
realizar

inspecci6é
n fisica

e

Elabéro;[ir eI "d ‘-fé'rf_ea

fi

Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rabago F Gustavo
Director de Desarrollo Urbano Encargado e&;@ﬁ% ficialfa Mayor Presidente
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Nota 1: Generalmente se realiza cuando un ciudadano ingresa queja por material para
construccion de algun vecino obstruye la via publica.

Nota 2: Las multas se aplican cuando una obra no esté cumpliendo correctamente con la
normatividad vigente, y por lo general el monto es determinado por el Presidente Municipal
y el Director del area.

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Auxiliar en inspeccion de campo

1.- De acuerdo a las solicitudes de Fraccionadores y los
proyectos presentados se indica la ruta para revision.

2.- Se pasan los documentos al coordinador y al inspector
para revisar la informacién proporcionada en el reporte.

3.- Salida a campo para realizar inspeccion fisica.

4.- Se da el reporte del resultado o acta levantada de la

inspeccion, de acuerdo a lo presentado por el interesado.

DESCRIPCION
5.- {Se levant6 acta?

6.- Se revisa el acta junto con el coordinador, el jefe de
licencias y el director para determinar la sancién/multa que se
deber4 aplicar (Observacion 1).

7.- Si no se levant6 acta, se realizan continuas inspecciones
para revisar el cumplimiento.

Observacion 1. Generalmente se realiza cuando un
ciudadano ingresa queja por material para construccion de
OBSERVACIONES algin vecino obstruye la via publica.

Tener un control del avance registrado por el fraccionador

OBJETIVO //\, \,\A MAy., or
— ((\ "“; = B
. = \)VC,UNl'D(m »

A (S ==
Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rébago L‘t’lfammgald/ éz

Director de Desarrollo Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 04 PR-DU-031

Area: DESARROLLO URBANO

Proceso: Inspeccion de construcciones

Encargado: Inspectores Des. Urb.

Objetivo: Verificar en las obras de construccién que se estin
llevando a cabo en el municipio, cuenten con la licencias
correspondientes expedidas por ésta Direccién

Inspectores

=
4.

,‘- = ;:;"'-‘;%
WA Mmo_}\ i ETH.-“
| s UNIDge %, N, i G
Qo A8, "D N €0 E=UBR4 N
- /6:; (Gl /{{‘-"\ 4'53 c\umn(;.\-.)’%{{\
CONTROFPEENISION'G %' PR o oS

J

Arg. Marcelo Mufioz Le,d‘c.),_Rébgfgﬁv Lid,

Director de Desarrollo Urbano Encargado de ghgp&chdxomg;l
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i4 Mayor Presidenté
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Los permisos expedlidos para
construccion y se entregan al
coordinador e inspactores

O

Se da el reporte del resultado o acta
levantada de la inspeccion, de acuerdo
a las construcciongs encontradas e
identificadas con licencia

v

Se revisar la informacion
proporcionada y se planea
ruta de inspacciones para
el dia

Salida a
campo para
realizar
inspeccién
fisica de las
construccione
s

v

Reporte

El constructor presento
permiso vigente

¢, Se dio
reporte o
levanto

su

\

Fin

'

Actd

El constructor no presenta
permiso, ni documento que
respalde o avale su construccion,
por lo queda asentado en al acta
que debe presentarse en la
Direccién  para  regularizarla
(periodo méximo: 3 dias)

N

Fin

Elaboro: Di

Arq. Marcelo Mufioz Lec o_F(éb
IDirector de Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Inspeccién de construcciones

DESCRIPCION

1.- Los permisos expedidos para construccion y se entregan al
coordinador e inspectores.

2.- Se revisar la informacion proporcionada y se planea ruta de
inspecciones para el dia.

3.- Salida a campo para realizar inspeccion fisica de las
construcciones.

4.- Se da el reporte del resultado o acta levantada de la
inspeccion, de acuerdo a las construcciones encontradas e
identificadas con licencia.

5.- ¢ Se dio reporte o levanto acta?

6.- El constructor presento su permiso vigente.

OBSERVACIONES

Cuando se levanta acta en materia de construccion y el
constructor no presenta permiso, ni documento que respalde o
avale su construccién, por lo queda asentado en al acta que
debe presentarse en la Direccién para regularizarla (periodo
maximo: 3 dias)

OBJETIVO

Verificar en las obras de construccion que se estan llevando a
cabo en el municipio, cuenten con la licencias correspondientes
expedidas por ésta Direccion.

T

Arq. Marcelo Mufioz Ledo Ribago
IDirector de Desarrollo Urbano

LaNGET
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DIAGRAMA DE PROCESO 05 PR-DU-032
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Programa Operativo Anual y Presupuesto

programdtico: Revision de evidencias

Encargado: Inspector Des. Urb.(*Nota 1)

Objetivo: Llevar un control de los programas y actividades que se
realizan en la direccion, asi como el control del
presupuesto de acuerdo a las metas establecidas para
cada menta.

Inspectores
Armado de carpetas fisica y

Se recibe oficio de implementacion » digital con las evidencias de
los programas, para el llenado de cada actividad.
los formatos (anuales)!

‘ Entrega de formatos y
Se realiza llenado de formatos y evidencias durante la revisidn
recaban las evidenclas con cada por el 4rea de planeacién,
responsable de las actividades que rantral v sualiiacisn
se reportan por mes, l

* Actualizacion trimestral de la
Se recibe oficio con la fecha de informacién y  carpeta  de
revision de formatos digitales Yy — evidencias
evidencias fisicas

‘*m‘@.’t '”ﬁw

e Y

Arg. Marcelo Wufiez o Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Programa Operativo Anual y Presupuesto programaitico:
Revision de evidencias

DESCRIPCION

1.- Se recibe oficio de implementacion los programas, para el
llenado de los formatos (anuales).

2.- Se realiza llenado de formatos y recaban las evidencias con
cada responsable de las actividades que se reportan por mes.

3.- Se recibe oficio con la fecha de revision de formatos
digitales y evidencias fisicas.

4.- Armado de carpetas fisica y digital con las evidencias de
cada actividad.

5.- Entrega de formatos y evidencias durante la revision por el
area de planeacion, control y evaluacion.

6.- Actualizacién trimestral de la informacion y carpeta de
evidencias.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Llevar un control de los programas y actividades que se realizan
en la direccion, asi como el control del presupuesto de acuerdo
a las metas establecidas para cada menta.

ey o
[ o

(4

Ela

Arg. Marce ufioz do R ago Lic
Director de Desarrollo Urbano

/
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Encargado de"aes‘gﬁ&hl‘q@ﬁjc"i'alia Mayor

Presidente
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Plan de Trabajo Anual y Avances trimestrales

DESCRIPCION

1.- Se recibe oficio con formato para la entrega de Plan Anual
de Trabajo y Avances Trimestrales.

2.- En coordinacién con el personal del 4rea se determinan
metas en las actividades, de acuerdo a lo establecido al
Programa de Gobierno Municipal y las Atribuciones de Ley
Orgénica.

3.- Se realiza el llenado de formato, se entrega al Director para
revision, aprobacion y firma de autorizacion para la entrega al
area correspondiente.

4.- Se recibe oficio para la entrega de avance trimestral.

5.- Llenado de formato con la informacion de las actividades
realizadas en el periodo, y porcentaje de avance logrado de
acuerdo a la meta planteada.

6.- Revision, aprobacién y firma de autorizacién del Director
para la entrega al drea correspondiente.

OBSERVACIONES

Este proceso es tealizado por el Inspector asignado por el
director.

OBJETIVO

De acuerdo a las metas planteadas en el Programa de Gobierno
Municipal y la Ley Orgénica Municipal se fijan la planeacién
anual y las metas a cumplir.

e,

Arq. Marcelo Mu_ oz’ Ledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano

!-wa( i

LicRamon Olvera.Vald
Encargado de despacho OﬁCIaIEa Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 07 PR-DU-034
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Presupuesto en base a resultados
Encargado: Inspector Des. Urb. (*Nota 1)
Objetivo: Identificar la problemdtica de la direccién con impacto
al municipio, y buscar las acciones que contribuyan a su
mejoramiento, aplicando el presupuesto disponible o
buscando alternativas que no impliquen una afectacion
al mismo.

Inspectores
Recepcidn digital de formatos
Recepcion de oficios de — de 4rboles de problemas y
invitacion a los talleres objetivos, MIR, etc, para
impartidos por Gobierno del llenado con datos del area
Eotada
— = * Llenado de formatos en
Asistencia y participacién coordinacién con subdirectores,
en los talleres, coordinadores y el Director, de
acuerdo a los problemas de
i mayor impacto municipal
Recepcion de archivo digital con +
informacién expuesta durante la Revisién, aprobacién y firma
presentacion del taller de autorizaclén del Directo
para entrega al area de
planeacién administrativa \
Fin
N’(ta 1' Este proceso es realizado por el gnado por el director

“””)OS
S8 "'J(f S
S;y'?’ﬂ i

:?." CONTR
Ela ‘r { 4 ; :
Arqg. [VIarcelo Munoz Ledo Réb"égo Lic\Rath6 bwa}"q’Valﬁez Gustavo Goifzs ez Hgmwers
Director de Desarrollo'Urbano Encargado d\é‘ spacho Oﬁmalla Mayor Presidente Municipa rino
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Presupuesto en base a resultados

1.- Recepcidn de oficios de invitacién a los talleres impartidos
por Gobierno del Estado.

2.- Asistencia y participacién en los talleres.

3.- Recepeion de archivo digital con informacién expuesta
durante la presentacion del taller.

4.- Recepcion digital de formatos de arboles de problemas y
objetivos, MIR, etc., para llenado con datos del drea.

DESCRIPCION 5.- Llenado de formatos en coordinacion con subdirectores,
coordinadores y el Director, de acuerdo a los problemas de
mayor impacto municipal.

6.- Revision, aprobacion y firma de autorizacién del Directo
para entrega al area de planeacidn administrativa.

OBSERVACIONES

Identificar la problemética de la direccion con impacto al
municipio, y buscar las acciones que confribuyan a su
mejoramiento, aplicando el presupuesto disponible o
buscando alternativas que no impliquen una afectacién al
mismo.

OBJETIVO

Elaboro: Direccién de drea

73

Arg. Marcelo Mufioz LeGb'RéE,_!;_lgd f : |
Director de Desarrollo-Urbano Encargado de despa’chtr@ﬁmaha Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 08 PR-DU-035
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Entrega de informacién a la Unidad de Transparencia
Encargado: Inspector Des. Urb. (*Nota 1)
Objetivo: Realizar la publicacién trimestral de los tramites que se
realizan en el drea., de acuerdo a lo solicitado por la
UAIP

Auxiliar Administrativo 2

Recepcién del oficio para la
publicacion de los tramites

avnardirne nar la NirarncidAn

v

Se solicita a los responsables
de la realizacion de tramites el
archivo digital con las plantillas
de los tramites expedidos que
se realizaron en el trimestre,

v

Llenado de formatos digitales con
la informacién proporcionada de
los tramites expedidos

()=

Entrega la informacién capturada al
director para que autorice su publicacién

v

Una vez autorizada la informacién, se

hace la publicacién en la pagina de
internet de "Plataforma Nacional de

Oficio para la
informacién a

entrega de la
la Unidad de

Transparencia del municipio

Fin

e

Aarea_

Elaboro:,

\,

Arq. Marcel'&'l.\,@lyﬁo*z Ledo Rébag
Director de Desarrollo Urbano

CONTHOE BN |
e o
\ 3, S5
0 Lic: aFﬁ'_' _.l{véiﬁiv dez<"
Encargado spacho Oficialfa-Mayor
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Entrega de informacién a la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

1.- Recepcion del oficio para la publicacion de los tramites
expedidos por la Direccién.

2.- Se solicita a los responsables de la realizacion de tramites el
archivo digital con las plantillas de los tramites expedidos que
se realizaron en el trimestre.

3.- Llenado de formatos digitales con la informacién
proporcionada de los tramites expedidos.

4.- Entrega la informaci6n capturada al director para que
autorice su publicacion.

5.- Una vez autorizada la informacion, se hace la publicacién
en la pagina de internet de “Plataforma Nacional de
Transparencia”.

6.- Oficio para la entrega de la informacion a la Unidad de
Transparencia del municipio.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Realizar la publicacion trimestral de los tramites que se
realizan en el 4rea., de acuerdo a lo solicitado por la
UAIP.

o'
Tirrny

CON

1

Elaboro:

zLeddRéb

Arg. Marcelo Mufioz Ledd
Director de Desarrollo Urbano

Lic. I%a‘h&éﬁ ,"_"\ dez Gustavo
Encargado de despacho.Q Presidente
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Auxiliar Administrativo)

AREA:

DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO“C”

PROPOSITO GENERAL

Auxiliar en las diversas actividades de la direccidn.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 60 afios

SEXO |Indistinto

ACTITUDES:

ESCOLARIDAD Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion,
MINIMA Preferentemente.
ESTADO CIVIL Casado EXPERIENCIA |1 Afio
e Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
e Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
o CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
e 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de méaquinas mecénica y/o eléctrica).
Planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

educacion, 1clent1ﬁca016n con la gente, solucién dv’grg%l
trabajo e;lfgqﬁtmimwhgenma emocional @’0 N %

b iy .
F o 08 Uy, i

\_)i‘uuu5 = ~
ot o AN
: '- . ‘r\. YAl

Arqg. Marcela Muﬁoz Ledo Rébago
Director de Désarrollo Urbano

Gustavo
Encargado e@%sgggb@@ﬁtléllh Mayor Presidente nicipal,l rino
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
m  Archivo de documentacién en expedientes respectivos;
m  Sacar copias;
»  Entregar oficios;
= Auxiliar en levantamientos en campo;
m  Auxiliar en alineamientos y niimeros oficiales;
»  Auxiliar en inspecciones de campo;
= Captura de datos;
= Auxiliar de dibujo por computadora.
REQUISITOS
SALUD o No enfermedades crénico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
PSICOLOGICOS e Enfoque l6gico orientado a las tareas a realizar
e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atenci6n a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Dire,cterm._ Tramites para.———- Autorizaciones iari
_-t‘:"" O VO L ™ autori n\;\ MAYJJ‘P 5 EL-‘-—‘-..
] . )w wmo ;:\-:\' /52\ ]@ gNlDo L€, q‘?"%% 4:
e SN B NAR
ON e [ WQ% “E o \
\' (Ao )
i ' \'}fa b og\ (7. ¢ 7 \"Y} ?l“l!",”" f!.-‘
Arq. Marcelo Muﬁoz Lpda Réhago Lic® vaera Vqldéz \x ,; :
Director de Desarrollo Urbano Encargado de" eép@hh@@“ﬁmalfa Mayor Presidente b z.fﬁ‘fé ipal ,m{ ino
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Subdirectores, Jefes de Documentacion Documentos Diario
Proyectos / Licencias ingresada ingresados,
Ciudadano/Interesado Informacion, tramites | Solicitud / Tramite, Diario
Reportes y quejas

Arg. Marcelo M'uﬁoz Lb* Lic \&}(Qndi)lverg Valde:
Director de Desa[rollo Urbano Encargado de despacho. Oficialfa Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 003 PR-DU-036
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Recibir, turnar documentacion para la realizacion de
tramites y entrega de los mismos
Encargado: Auxiliar Administrativo “C”
Objetivo: Atender las solicitudes ingresadas para la realizacién de
tramites

Auxiliar Administrative 1

De acuerdo al trdmite que se solicita
recibe los documentos y revisa que
sean correctos y requeridos para su

v

Cuando el interesado regresa por su

documento, se busca entre los tramites
@ —} para entregar respuesta (puede ser el

tramite autorizado o la negacion del
mismo) v el monto de cobro aplicable.

v

Turna los documentos ingresados,
al responsable del tréamite y
corrobore la informacion.

Cuando el solicitante firma de
“Recibido”, se archiva en Ia
carpeta correspondiente

v

Realizacion del tramite por el
responsable

*Nota 1

Fin

atencién al ciudadano se encuentra den Qgﬂég
b 4 'y 5 H\‘.‘_ 9

*Nota 1: Este proceso es interno lo que r;/al’i\%gxld%ég;aﬁpsables; el proceso externo con la

(&

QS\‘DTéErglﬁﬁs_ de Flujo: Tramites y Servicio

s

Elaboro: Dirécc

eed ¥

AR~

e =

Arq. Marcelo Mufoz tedo Rébago

Director de Desarrollo Urbano

Lic. W& Olvera Vaidez
Encargado de‘despacho Oficialia Mayor
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NOMBRE DEL Recibir, turnar documentacion para la realizacion de
PROCEDIMIENTO tramites y entrega de los mismos

1.- De acuerdo al tramite que se solicita recibe los documentos y
revisa que sean correctos y requeridos para su realizacion.

2.- Turna los documentos ingresados, al responsable del trdmite
y corrobore la informacion.

3.- Realizacion del tramite por el responsable.
DESCRIPCION
4.- Cuando el interesado regresa por su documento, se busca
entre los tramites para entregar respuesta (puede ser el tramite
autorizado o la negacién del mismo) y el monto de cobro
aplicable.

5 . Cuando el solicitante firma de “Recibido”, se archiva en la
carpeta correspondiente.

OBSERVACIONES

Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de
OBJETIVO tramites.

Arg. Marcelo MuRoz Lg 0. Rébagp
Director de Desarrollo Urbano
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Auxiliar Administrativo)

AREA:

DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO“H”

PROPOSITO GENERAL

Auxiliar en las diversas actividades de la direccion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a60 afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion,
Preferentemente.

ESTADO CIVIL

Casado EXPERIENCIA |1 Afio

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS
CILAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
manejo de méquinas mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES

5’ O LO g5
*d Loy

Planeacion, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsabilidad,

educa016n 1clent1ﬁca01én con la gente solucion dg,g oblemas,
@L

¥ N AT
L ”‘ -8 Blia
- o

v Ui

Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo,Rébago
Director de Desafrollo Urbano

i Wa_loiég
Encargado d\éfﬁp,acho Gnmalfa Mayor

7&
LIC\E

Presudente / mmpa ,}

rino
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CAPATIEY

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s Archivo de documentacion en expedientes respectivos;
»  Sacar copias;

»  Entregar oficios;

s Auxiliar en levantamientos en campo;

»  Auxiliar en alineamientos y numeros oficiales;

«  Auxiliar en inspecciones de campo;

»  Captura de datos;

m  Auxiliar de dibujo por computadora.

REQUISITOS

SALUD

No enfermedades cronico degenerativas

Saber trabajar bajo presién

Pensamiento original y recreativo

Respeto por las normas politicas e institucionales
Enfoque 16gico orientado a las tareas a realizar
Administracion efectiva del tiempo

Dar soluciones basdndose en hechos

Toma de decisiones

Buen trato y atencién a la ciudadania

PSICOLOGICOS

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Tramites para Autorizaciones _—Diario

: - ;‘;: .“,. '. '. : =9 . :- F- . ‘::
L G5y &) COTRULE J}MSION
Elabora;_'b.iré clohldegtiea.. ¥ v eviso i/ & j
e ‘ ] T R
e e - ‘ylv’”””l" _,_i ';f/ _ 7 ":\% s _'.;?f'-‘ﬁ,«_ll ,«‘j
Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rébago ictRafBriveraValder
Nirector de Desarrollo Urbano Encargadd.de despacho:Oficialia Mayor
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Subdirectores, Jefes de Documentacion Documentos Diario
Proyectos / Licencias ingresada ingresados,
Ciudadano/Interesado Informacién, tramites | Solicitud / Tramite, -
. Diario
Reportes y quejas
o~ -‘zﬂr‘-'%
- ;“j A MAYQ
0 UREN, o ® e
/F s, fo K

Arg. Marcelo Mufioz L‘ed‘E)'Rab’ago
Nirector de Desarrollo Urbano

Llc\Rér}émQL‘WEEWaldéz

Gusta \Z 1 Z | QFF
Encargado de despacho Oficialia Mayor

Presidente mc—tpal’ rino
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Programa MAS

DESCRIPCION

1.- Se recibe la invitacién del 4rea de Planeacion, Control y
Evaluacién para participar en el Programa MAS, de Gobierno
del Estado.

2.- Se realiza el llenado de los formatos digitales enviados por
Gobierno del Estado.

3. Se reciben las observaciones de los resultados de la revision
de los formatos enviados.

4.- Realizacién de evaluacién previa, para corregir
observaciones detectadas por el programa.

5. Se reciben las fechas para asistir a capacitaciones, y de
encuestas para evaluar el servicio que se brinda a la ciudadania.

6.- Se reciben los bienes muebles otorgados por el programa
MAS, de acuerdo a las necesidades de la oficina.

7.- Evaluacién final y entrega de resultados.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Mejorar la calidad en el servicio que se brinda por los integrantes
de la Direccion.

by | .
Dlreci:or de Desarrollo. Urbano

toﬂﬁoﬁDdEMlij° \

\\'\\\, o

Mﬂegespacm 6ﬁclalla Mayor

\3r .f\‘_ﬁ?&ﬁ‘\!éfdez
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DESCRIPCION DE PUESTOS

(Auxiliar Administrativo)

AREA:

DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D” DES. URB.

PROPOSITO GENERAL

Auxiliar en las diversas actividades de la direccion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 60 afios

SEXO |Indistinto

Escolaridad minima

Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion,
Preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio

Carta de antecedentes no penales (solo hombres)

Dos cartas de recomendacion

Credencial de elector

Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
CURP

Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
2 Fotografias tamafio infantil

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

ACTITUDES:

Planeacién, orngnf,"g@ﬁggﬁggd,___rectitud, disciplina, responsabilidad,
educacion, s %mff\‘gqﬁ@i@%ﬂééqglq gente, solucié%eg@@%emgs,
trabajo en Lﬁ%g%é%gtﬁll‘ggﬁ\@éﬁ riq'lgclonal /;5.){;“%‘@;‘-.‘{}’0@\

PRECLDTIEAY

%, N

s ) "““C?‘- 5
= 5
/" ~

(\ﬁ%\llﬁi;u*%;%; o

Wl I mP\N | f
Arq. Mafcglo Mufioz Ledo:Rabago
Director de.Désarrolld Urbano

Lic. Ramdn Olvera-Valdez Gustavo Ggntalen i

Encargado de-despacho Oficialia Mayor Presidente M nicial/l erino
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
s Archivo de documentacién en expedientes respectivos;
= Sacar copias;
s Entregar oficios;
m  Ayxiliar en levantamientos en campo,
»  Auxiliar en alineamientos y numeros oficiales;
»  Auxiliar en inspecciones de campo;
= Captura de datos;
e Auxiliar de dibujo por computadora.
REQUISITOS
SALUD e No enfermedades crénico degenerativas
e Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
e Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque légico orientado a las tareas a realizar
FSICOLOGICOS e Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
e Buen trato y atencion a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Oficios para autorizar | Oficio de solicitud de
e la entrega de formatos, y oficios
E 7»,%91.%: i . Y
Py St formatos mados de entrega
/2 sstion, o PG AN ’
pr g . T z rJ\W“:”.UD- ¢ P A, ¥
/ C‘?’@“ﬂ%‘gaﬂé%@\

PreSidente

Gust\a

Arq. Marﬁglo Munoz Ledo '?bég’c’;
Nirector di. Dasarrollo Wrbaro
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Listado y platillas de los
; documentos expedidos
Subdirectores, Jefe de P
Licencias, auxiliar
. . Mensual
administrativo
. . Requisitos ..
Informacion, tramites q Diario
Interesado
Asesoria, oficios de ;
Unidad de Acceso ala \ Entre.gra e solicitud Teimestial/ f:ada
. e informacion de los que se requiere
Snfgrmpgsion Bl o tramites solicitados
(UAIP) y Transparencia
o "’“"nn
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Arg. M cialo Mufioz ledo Rébago Li\m@%mf’( Idez
Directok: efDesarroIIo, )ano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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DIAGRAMA DE PROCESO 001 PR-DU-038
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Archivar los trdmites emitidos por el area
Encargado: Auxiliar Administrativo “D” Des. Urb.
Objetivo: Los expedientes de cada tramite entregado es archivado

en las carpetas correspondientes a tema, mes y afio.

Auxiliar Administrativo 2

Los encargados de realizar
tramites entregan al auxiliar
los expedientes de los que ya
se entregaron.

v

Se archiva cada expediente de
acuerdo al tema y la fecha en
su carpeta correspondiente.

v

Identifica las carpetas por medio de
una caratula y una costilla las cuales
contienen: tema, fecha, y afio al que
corresponde.

v

® -

Depuracion de archivo muerto existente
en el 4rea para la digitalizacién y
actualizacién del mismo.

e e

Digitalizar los expedientes de todos los
tramites resultantes de la actualizacion
del archivo del &rea hasta la fecha.
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Archivar los tramites emitidos por el drea

1.- Los encargados de realizar tramites entregan al auxiliar los
expedientes de los que ya se entregaron.

2.~ Se archiva cada expediente de acuerdo al tema y la fecha en
su carpeta correspondiente.

3.- Identifica las carpetas por medio de una caratula y una
costilla las cuales contienen: tema, fecha, y afio al que
corresponde.

DESCRIPCION 4.- Depuracion de archivo muerto existente en el drea para la

digitalizacion y actualizacién del mismo.

5.- Digitalizar los expedientes de todos los tramites resultantes
de la actualizacion del archivo del 4rea hasta la fecha.

OBSERVACIONES

Los expedientes de cada tramite entregado es archivado en las
OBJETIVO carpetas correspondientes a tema, mes y afio.
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DIAGRAMA DE PROCESO 002 PR-DU-039
Area: DESARROLLO URBANO
Proceso: Auxiliar en la recepcién de documentos para tramites y
entrega de los mismos
Encargado: Auxiliar Administrativo “D” Des. Urb.
Objetivo: Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de
tramites

Auxiliar Administrativo 2

Cuando el interesado regresa por su
De acuerdo al tramite que se solicita documento, se busca entre los tramites
recibe los documentos y revisa que para entregar respuesta (puede ser el
sean correctos y requeridos para su ==l | tr4mite autorizado o la negacién del

realizacion mismo) v el monto de cobro ablicable.
* Cuando el solicitante firma de

Turna los documentos ingresados, “Recibido”, se archiva en la

al responsable del tramite y carpeta correspondiente

corrobore la informacién. -

v

Realizacién del tramite por el
responsable

*Nota 1

*Nota 1: Este proceso es interno lo que realiza los responsables; el proceso externo con la
atencién al ciudadano se encuentra dentro de los Diagramas de Flujo: Tramites y Servicio

":: : #J; X . '-" L") -.;"- ] L,\ J
[ agal CONTROL
El fi- ’\o-f_deérsgﬁj /‘kRe ‘
Arg. Marce?ﬁ%ﬁjﬂo’itedvhébﬁ’go Lic. Ramo Qiyﬂé”‘t?éﬂ&?z‘ &
Director de D &ﬁ??oﬁ@@g@aﬁb Encargado de desp 'Qbﬁﬁiﬂ@ﬁ}ﬂaVDr




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de tltima revisidn: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 145 de 267
: e Cédigo:
Manual de Organizacién y Procedimientos. DC-DU-01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Auxiliar en la recepeién de documentos para tramites y
entrega de los mismos

DESCRIPCION

1.-De acuerdo al tramite que se solicita recibe los documentos y
revisa que sean correctos y requeridos para su realizacion.

2.- Turna los documentos ingresados, al responsable del tramite
y corrobore la informacion.

3.- Realizacion del tramite por el responsable.

4.- Cuando el interesado regresa por su documento, se busca
entre los tramites para entregar respuesta (puede ser el tramite
autorizado o la negacion del mismo) y el monto de cobro
aplicable.

5.- Cuando el solicitante firma de “Recibido”, se archiva en la
carpeta correspondiente.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de
tramites.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
(Auxiliar General)

AREA: DESARROLLO URBANO

TITULO DEL PUESTO: |AUXILIAR GENERAL

PROPOSITO GENERAL

Auxiliar en las diversas actividades de la direccion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |18 a 60 aflos SEXO |Indistinto
tctaridad tibling Preparatoria o carrera técnica en dibujo y/o construccion,
Preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |1 Afio
o Solicitud de empleo con fotografia
e Acta de nacimiento (copia)
e Comprobante de domicilio
o Carta de antecedentes no penales (solo hombres)
REQUISITOS e Dos cartas de recomendacion
e Credencial de elector
e Comprobante de estudios: Certificado/Titulo (copia)
e CURP
e Licencia de conducir preferentemente(si sabe manejar)
o 2 Fotografias tamafio infantil
CONOCIMIENTOS Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y
CLAVE: manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).
Planeaci6n, orden, honestidad, rectitud, disciplina, responsablhdad
ACTITUDES: educacmn 1denmﬁqac“16n con la gente, solucion de-probl
o trabajo, i éT l ZeOEL Gf‘i’
J en qqu po fl, t 1\gencla emociona D
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
w  Archivo de documentacion en expedientes respectivos;
= Sacar copias;
= Entregar oficios;
m  Auxiliar en levantamientos en campo;
w  Auxiliar en alineamientos y nimeros oficiales;
s Auxiliar en inspecciones de campo;
» Captura de datos;
s Auxiliar de dibujo por computadora.
REQUISITOS
SALUD o No enfermedades crénico degenerativas
o Saber trabajar bajo presion
e Pensamiento original y recreativo
o Respeto por las normas politicas e institucionales
o Enfoque logico orientado a las tareas a realizar
PSICOLOGICOS o Administracion efectiva del tiempo
e Dar soluciones basandose en hechos
e Toma de decisiones
o Buen trato y atencién a la ciudadania
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Reportes, informes, Comisiones, tramites -
i tramites para..—-|.. autorizados ol
p /;;‘:‘zjmlmm‘ autoriz i’(\i,l‘ﬂ* W AY(?;;;\\ i ‘/ o
P& Miny N, S TRTINEX FPRRLAN : i
/A T - y AL AP — TS 157 W
1, 5 2 EMIS e
Elabaro Dicecciondedreal | | K,
\‘ % A ; " ) Ed ¥

~ Arg. Maigélo ﬁ'ﬁdﬁoz‘téddﬁ bago
Director the Désanroli Urbano
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| APKTINS o
e e
Qubdirectores, Jefes de | Reportes de inspeccion Diario
Proyectos / Licencias :
i e s i s Y Expedientes
auxiliares administrativos
Informacién, tramites Documentos, Cada que se
Permiso/Licencia requiere
Interesado expedida por la
Direccion
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DIAGRAMA DE PROCESO 001 PR-DU-040
ea: Desarrollo Urbano
Proceso: Auxiliar en levantamientos de campo
Encargado: Auxiliar General
Objetivo: Actualizar la lotificacién existente, mno
registrada en plano

Auxiliar

Cuando solicitan un numero
oficial y no se encuentra en el
plano existente

b

Se dirige a la
comunidad,
realiza

el
Informa los datos obtenidos en la

levantamient —_—

o de las inspeccion para la actualizacion del
casas y plano y realizacién del tramite
revisar el

crecimiento
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| APATINS |
NOMHRE DEL Auxiliar en levantamientos de campo
PROCEDIMIENTO .
1.- Cuando solicitan un numero oficial y no se encuentra en el
plano existente.
2.- Se dirige a la comunidad, realiza el levantamiento de las
casas y revisar el crecimiento de la misma.
DESCRIPCION 3.- Informa los datos obtenidos en la inspeccién para la
actualizacion del plano y realizacion del trémite.
OBSERVACIONES
Atender las solicitudes ingresadas para la realizacion de
OBJETIVO tramites.
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DIAGRAMA D! OCESO 00 ‘
IAGRAMA DE PROCES 2 PR-DU-041
Area: Direceion de Desarrollo Urbano
Proceso: Auxiliar en inspeccion de campo: construcciones
Encargado: | Auxiliar General
Objetivo: Tener un control del avance registrado por el fraccionador

Auxiliar

Se dirige a la
ubicacion  del
predio, para
revision  del
inicio o avance
de la obra, de
acuerdo a la

Se revisan los documentos
ingresados y el croquis o plano
de la construccion b

Informa los datos obtenidos en
la inspeccion y si se levantd 44—

alguna acta|

Se determina la sancién
correspondiente, la cual se
aplicara en la realizacion del
tramite
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NOMBRE DEL Auxiliar en inspeccién de campo: construcciones T
PROCEDIMIENTO !
1.- Se revisan los documentos ingresados y €l croquis o plano de
la construccion.
2.- Se dirige a la ubicacion del predio, para revision del inicio o
avance de la obra, de acuerdo a la solicitud presentada.
DESCRIPCION 3. Informa los datos obtenidos en la inspeccién y si se levanto
alguna acta.
4.- Se determina la sancion correspondiente, la cual se aplicard
en la realizacion del tramite.
OBSERVACIONES
Tener un control del avance registrado por el fraccionador.
L OBJETIVO
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DIAGRAMA DE PROCESO 003 PR-DU-042
Area: Desarrollo Urbano
Proceso: Captura de datos
Encargado: | Auxiliar General
Objetivo: Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccién

Auxiliar

Recibe de los integrantes de la
direccion, la documentacion
generada por la misma

!

Se registra en su
expediente y se archiva

debido

ey
s MAYQp
G\ WMATOR

‘,{110 L Cﬁ}’ N
A 25750 Wos Yo

3 st @, ‘L2,

| -‘wwsﬂa\n\
| '/ NEIE

Arg. Marcelo' L L|c Wer&'\faipé‘i Gustd
Director de Desarrollo Urbano Encargado d ﬁsipagh@\mﬁdalfa Mayor Presiden &M\_/ﬁ rino

Ty e




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
58 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 154 de 267
salllies : beia Cédigo:
Ly - » Manual de Organizacién y Procedimientos. BC-DU-0A
$ § .
1
IPATTEY o
_ﬂ_gﬂ_f/
NOMBRE DEL Captura de datos j
PROCEDIMIENTO P
1.- Recibe de los integrantes de la direccion, la documentacion
generada por la misma.
DESCRIPCION 2.- Se registra en su debido expediente y se archiva.
OBSERVACIONES
Tener un control de la documentacion que ingresa a la direccion.
OBJETIVO
L ]
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y S

DIAGRAMA DE FLUJO ‘ PR-DU-043 ‘
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
R
Proceso: Numero Oficial y Certificacion (Anexo 1)
Encargado: Auxiliar Administrativo Ll O
Objetivo: Todo predio en el municipio cuente con la nomenclatura que le corresponde,
de acuerdo a la normativa municipal.
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-044 |

Area: Direccién de Desarrollo Urbano

Proceso: Constancia de Nimero Oficial (ANEXO 2)

Encargado: Auxiliar Administrativo “C”

Objetivo: Es un tramite que hace constar que un domicilio anteriormente con un
niimero No Oficial, es el mismo solo que actualmente cuenta con la
nomenclatura correspondiente al Municipio

Constancia del Numero Oficial
Se le solicita al interesado la documentacion
correspondiente (NOTA 1)
Se localiza el predio en los planos de localizacidn segun la ubicacion, ahi mismo
se va sefialando y resaltando con marca textos, el nimero que le corresponde de
acuerdo a la manzana y nimero de lote (NOTA 2)
Se realiza el oficio o constancia en la que se indica, nombre del
propietario, numero que le corresponde, calle, colonia y fecha de
elaboracion (ANEXO 2)
Nota 1:-La documentacion que se requier 6&1};}5;09?13 del recibo documento que
B \_.‘_\:\. '\P‘ e F‘\q\:_{
~Nota 2 La ubicacion se puede obten QE\TCW iGiffier; célonias y comunidades " *N
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-045
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Uso de Suelo SARE (Sistema de Apertura Répida Empresarial) ANEXO 3
Encargado: Responsable de Licencias y Permisos
Objetivo: Facilitar y agilizar el proceso de apertura a micro y pequefios empresarios
E IR LR b SO DO PGS
n (RN ey 7 |
' i

Gustavo Gojzdinz!
Encargado de despacho Oficialia Mayor Presidente Muhicipa
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-046

Area: Direccién de Desarrollo Urbano

Proceso: Permiso de uso de Suelo en Materia de Alcoholes (ANEXO 4)

Encargado: Responsable de Licencias y Permisos

Objetivo: Otorgar los permisos si son factibles, de acuerdo a la Ley del Estado de
Guanajuato en Materia de Alcoholes, verificando que los interesados
cumplan con los requisitos y las disposiciones de la normativa vigente
correspondientes en el lugar de donde se pretende explotar la Licencia

constancia de Factibilidad en Materia de Alcoholes
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Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-047
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Licencia de Construccién (ANEXO 5)
Encargado: Responsable de Licencias y Permisos
Objetivo: Toda construccién en proceso cuente con la autorizacién del municipio,
respaldando asi al interesado, siempre que no se afecte a los vecinos o
colindantes del sitio en que se esta realizando.
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Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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Encargado de despacho Oficialfa Mayor Presidente- gy
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Director de Désarrollo Urbano
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-048 | ‘
ea: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Certificacion de Terminacién de Obra, Usoy Ocupacion (ANEXO 6)
Encargado: Responsable de Licencias y Permisos
Objetivo: Respaldar la construccion de la edificacion
TERMINACION DE OBRA
Interesado Jefe de | Inspector Director Tesoreria
Licencias
¥
Permisos
L |
: i T, 3 GRApA ™
%, % 7 ¢ GRAN,
J 0 :
.- :

s —

Arq. Marcelo Mufioz Ledd Rabago dmgr

Director de Desarrollo Urbano Encargado de despacho.Oficialia Mayor | presidente yanidipalaE
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- O\ [y o/ \ A =6 4
Lic-Ramar Olvera Valdeéz Gustavo Gppealez Herre
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VERIFICACION DE
PRESENTA LA SOLICITUD
Y EL PERMISO DE —» REQUISITOS
CONSTRUCCION |

¢ CUMPLE
CON LOS
REQUISIT

SE LE INFORMA DE
MANERA VERBAL QUE
FALTAN DOCUMENTOS, ¢

SE LES DA 3 DIAS PARA NO
PRFQFENTARI NS |

l sl
SE

SE INTEGRAALOS

EXPEDIENTE
COMPLETOS
REALIZA Y ENTREGA
EL REPORTE DE LA
INSPECCION
ELABORACION DE!
CERTIFICADO DE <+
TERMINACION DE
OBRA REVISA Y FIRMA
— AUTORIZANDO LA
TERMINACION DE
P OBRA
REALIZA EL RECIBO DECOBROY | ™
ENTREGA AL INTERESADO .
REALIZA EL PAGO Y —
ENTREGA EL RECIBO
ENTREGA EL CERTIFICADO DE - PARA LA ENTREGA
TERMINACION DE OBRA ORIGINAL AL i DE LA LICENCIA
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA
FIRMANDA NF RECIRINND (Anavn 4\

\“r‘ i

CON 3%1@ étwnsmus 2

Arg. Marcelo Munoz Le 0 Rébago

Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Expedicién de Autorizacién de Divisién (AN EX0 7)
Encargado: Coordinador de Inspectores
Objetivo: Agilizar el proceso de expedicién de autorizacién de divisién

el s te ., 5l

eSO
Sare < tradnite.

Chabrrsr el
[ETRTERTES Il o

Arg. Marcelo Munoz Ledo abago Lic. ‘
| Directorde Desarrollo Urbano Encargado de e?rﬁacho Qﬂc&affa Mayor




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de tltima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 168 de 267
' * ‘ bt e e CédigO:
5 i Manual de Organizacion y Procedimientos. DC-DU-01

Irdssptifivar si )
ST [t ) s
' o—hn

Traseer padgn.

N/ "
| A
b4
” ~

o~ Wdentificar &i

(el [F

Cpprabanr el g

=
I

reralimachss el

tdar teerestios,
et 7

Couitir Lrinrite
At D -
Balir teel Cenitre » [
d - —— S ———— —_—

eli A,

—
|

( Ik 4

- k¥

Nota 1: La documentacion es: Solicitud de divisién con la descripcion del predio a dividir
(ANEXO 7), copia de escritura original, copia de avaluo, copia de predial actual y croquis
del predie.a dividir (Si falta algin documento 0 la divisién se encuentra en un predio o

B

fraccionamientoirregular, la solicitud SE{?S{};%%%H@EI el formato contestacion a sollgicud

;.y"lde divigién, en donde se le informa p})fqu*?\@ggh%?@*s‘{licitud).
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Arq. Marcelo-Mufioz Ledo-Rabago Lic. A 'él‘*‘é’\‘.fél‘s‘ig&;./
Director de Desarrollo Urbano Encargadd de 5}5}_ h@@_ﬁélfalfé Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-050

Area: Direccién de Desarrollo Urbano

Proceso: Analisis y Expedicién de Division de Lotes

Encargado: Coordinador de inspeccion

Objetivo: Permitir al propietario la particién de un inmueble en cualquier niimero de
fracciones. (NOTA 1)

Andlisis y Expedicion de Division de Lotes
Interesado/Solicitante Coordinador Juridico
Presenta la solicitud y |a documentacion
requerida. t

Recibe la solicitud (ANEXO 7) y realiza el
analisis técnico y legal a la documentacion
(NOTA 2)

v

Realiza una inspeccion fisica del
establecimiento y a la zona donde se ubica el
mismo en algunos casos

¥

Se expide el permiso para la division de
lotes (NOTA 1)

; ) ‘\
'-,: !
= 7 , T A
Arq. Marcelo'Muhoz Ledo Rabag Lic:7IRamd -.‘,[,\(er%"\l@[d -
Director de Desarrollo Urbano Encargado™de’des, aghgxﬁﬁgiaiia Mayor
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Nota 1: La particion de un inmueble en cualquier ntimero de fracciones, siempre que para
dar acceso a las partes resultantes no se generen en vias publicas, ni se requieran en la zona
de su ubicacion dotaciones adicionales a las existentes de infraestructura y de servicios
publicos instalados. Las fracciones resultantes no serdn menores al lote tipo del desarrollo
factible (minimo 6.00 m de frente y una superficie de 105.00 m?), de acuerdo a los
lineamientos que establece la Ley de fraccionamientos para el Estado de Guanajuato, el Plan
de Ordenamiento Territorial del Municipio de Apaseo El Grande, Gto., y los reglamentos
respectivos.

Nota 2: La documentacién es: Solicitud por escrito, copias de documento que acredite la
propiedad, propietario, recibo de predial actual, Avalio del predio en estado actual y dividido
y Certificado de Libertad de Gravamen.
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Arg. Marcelo. Mufioz Ledo Rabago ic.[Ra Qplvéﬁ@al ez
Director de Desarrollo Urbano Encargado \Je despacho Oficialia Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Licencia de Anuncios —Regularizacion- (en Centro Histérico) (ANEXO 8)
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Dar una mejor imagen en los negocios, asi mismo la promocién de las
empresas instaladas en el municipio

Anuncios (en Centro Historico)

Ubica los anuncios que se encuentran
fuera del contexto urbano

\

En caso de no estar el anuncio dentro de los lineamientos del centro histérico, se envia una solicitud
de retiro del mismo, asi mismo se le envia una invitacion al locatario para iniciar la regularizacion
del mismo (NOTA 1)

NO

Debe retirar el

anuncio 4__

* Sl

Se le entregan los requisitos y lineamientos para ¢ ghiengﬁla licencia, antes de que se lleve a cabo
la elaboraelén yc coiocaclén del anuncio (NOTA‘%QPNOR 202

/ o0 % 3 -L C‘{\- ~

ahdro: D cion de drea
Arg. Marcelo’ Muﬁoz Led%; . Ram¢ 7@Ivera yalde/z
Director de Desarrol!o Urbano Encargado é‘SpaGHchﬁcﬁlfa Mayor
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APATIES |
S —
Una vez ingresada la solicitud, y después de revisar que cumpla
con los lineamientos se expide |a licencia (ANEXO 8)
#**Notas 2,3 y 4
L

Nota 1:.Lineamientos

Nota 2: Requisitos para licencia: Solicitud por esctito, disefio del anuncio (medidas y

contenido) documento que acredite la propiedad.

Nota 3:En caso de ser un anuncio espectacular se solicita anexar un Perito de Obra y

@
el Disefio Estructural del anuncio

Nota 4: RATIFICACION “ANUAL”

ol
Aaldez/

Arq. Marcelo Mufioz Ledo {abago : 16 Olvera Val 7
Director de Desarrollo Urbario Encargado de d QQp_g.phq.,Cflﬁ"éi;éha Mayor
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 APATIRY

DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-052

Area: Direccién de Desarrollo Urbano

Proceso: Factibilidad de Uso de Suelo ( ANEXO 9)

Encargado: Subdirector de Fraccionamientos

Objetivo: Cualquier desarrollador o fraccionador verifique la compatibilidad del sitio
donde pretende realizar su proyecto con las caracteristicas para su uso

Arg. Marcelo Muﬁcz Ledobago c.-Ramoho era

Director de Desarrollo Urbano Encargado‘d@ﬁ@mi@@@ﬁé’glfa Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-053
ea: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Licencia de uso de Suelo Alto Impacto (Uso Condicionado) (ANEXO 10)
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Todo desarrollador o fraccionador cuente con los permisos para la
realizacién de sus proyectos, en cumplimiento de la normatividad vigente y
las condicionantes del municipio

Ard. Marcelo Mu;. oz Ledo Ra

Director. de Desarrollo Urbano

.....
o
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KQ ' ) Licencia de uso de Suelo Alto Impacto (Uso Condicionado)
APATIY O o
Interesado  Subdirector de Director IMPLADEAG Tesorerfa Ayuntamiento
Fraccionamientos
ANALISIS DE LA
SOLICITUD EN: EL PROG.
:;‘EGRESO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y
SOLICITUD ORDENAMIENTO
ECOLOGICO
TERRITORIAL DE
APASEO EL GRANDE, Y
AONICA TERRITADRIAL
¢ CUMPLE
'SE LE INFORMA
DE MANERA
VERBAL DE LOS
REALIZA LA
2;’&‘1“;’3}:33 — EXALUAGION DE
gFA_l_éfP[::\aia ) l g%r.étmslum
ELABORA PROYECTO :g?,\;%cpaSUE
DE EVALUACION DE RESUELVE Y &
COMPATIBILIDAD PARA TURNA EL
ENVIARLO AL RESULTADO DE
AYUNTAMIENTO REVISA Y APROBACION O
FIRMA NEGACION DEL
AUTORIZANDO s e
EL PROYECTO
LO TURNA AL
AYUNTAMIENTO
ELABORA PERMISO DE .
USO DE SUELO |
e REVISA EL
—> MITE Y
"1 ELABORA OFICIO DE .-%ARNM
NEGATIVA — i
FIRMA
REALIZACIOND
AUTOFngNDO < E PAGO Y
REALIZA EL RECIBO DE COBRO Y ENTREGA EL
ENTREGA AL INTERESADD * DOCUMENTO REVISION Y RECIBO PARA
FIRMA DANDO |__| LA ENTREGA
E‘;ﬁ}gﬁﬁ'ﬁ;‘ DE LA LICENCIA
ENTREGA EL PERMISO / RATIFICACION ‘li
(ANEXO 1) O LA SOLUTIVA NEGATIVA EN
ORIGINAL AL INTERESADO Y SE ARCHIVA | FirMA
| A COPIA FIRMANA NF RECIRINN AUTOR}ZAN
DO EL
\A @ TRAMITF
#»*NOTA: RATIFICACION
Aliadeg aeare: ] yREUIL [ Afpripd,
. ’ ’{i'{ ”hi "L" --‘: \l‘v 3..’3 ‘-"‘V i mi g )\W
Arg. Marcelo-Mufipz.:edo Rébage’ Lic. %@gtvg@p‘\ﬁ{@ei Gustavo Gnzalez Herr
Director de Desarrollo Urbang” Encargado de de cho-@ficialia Mayor Presidente Municipal Interino
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-054
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Permiso de Uso de Suelo de Mediano Impacto (Uso compatible y

Predominante) (ANEXO 11)

Encargado: Subdirector de Fraccionamientos

Objetivo: Un mejor uso de suelo de acuerdo al tipo de establecimiento

Permiso de Uso de Suelo de Mediano Impacto (Uso compatible y Predominante)

Interesado Subdirector de Director IMPLADEAG | Tesoreria
Fraccionamientos

INGRESA ANALISIS DE LA SOLICITUD EN: EL
SOLICITUD Y PROGRAMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
REQUISITOS g URBANO Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO

TERRITORIAL DE APASEO EL GRANDE.

: ‘LES }
— REVISA EL
GOMPATE TRAMITE Y
CS;) TURNA PARA

{Nota 1)

EVALUACION
PRELIMINAR DE
COMPATIBILIDAD
ELABORA PERMISO DE
USO DE SUELO PARA USO DE
anl IMITANND ! ' RE\”S[QN v
FIRMA
! FIRMA DE EVALUACION
ELABORA OFICIO EN EL QUE - AUTORIZACION PRELIMINAR |
INDICA LA NEGATIVA Y LAS EL TRAMITE
RAZNNFRNF 1A MISMA

REALIZA EL
PAGO Y
ENTREGA EL
T RECIBO PARA

o, LA ENTREGA
| -DELTRAMITE

¥R

REALIZA EL RECIBO DE COBRO Y ENTREGA
AL INTERESADO

W, l

ENTREGA EL PERMISO O LA NEGATIVA ORIGINAL AL

INTERESADO Y, SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE

LI/ o Al " RECIBIDO

TN TTA

" Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago Lic. RagabnQlvera Valdez %Q% ohzlézd
Directorde Desarrollo Urbano Encargado de c?és;agﬁ!‘l_tf_tf?ﬂé_l'alfé Mayor Presiden ici ino
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APATIEY”

NOTA 1: Requisitos: *Solicitud por escrito *Copias de: Documento acredite propiedad,
Identificacién del propietario, Numero Oficial, Comprobante de domicilio *Croquis de
ubicacién *Visto Bueno de Proteccién Civil (dependiendo del uso solicitado)

NOTA 2:Esta licencia aplica para locales con medidas mayores a 240 m?, y que no
necesitan VoBo de Impacto Ambiental y Sin venta de Alcohol; como pueden ser:
Balnearios, Mini-Super, Purificadoras de Agua, etc.

#*NOTA: RATIFICACION “ANUAL”

i b UNin, 7y ;
LTI e vy
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to; Diréécion de drea.
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AR \ 3

Arq. Mar&:lb‘ junoz Ledo Rabago Lib R e '\(a,laéi Gustave'Ga

Director de‘Desarrollo Urbano’ Encargado\de{q(ﬁ_ﬁbafeﬁd‘@}iciélfa Mayor Presidente Wtifiivipatiterino
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-055
Area: Direcciéon de Desarrollo Urbano
Proceso: Supervisién de la Obras de Urbanizacién de todos los Fraccionamientos en
proceso
Encargado: Encargado de Estudios y proyectos
Objetivo: Que se cumplan con todas las especificaciones, normas y criterios téenicos

en la construceion de los desarrollos

Supervisién de la Obras de Urbanizacién

Revisa los proyectos para detectar el procedimiento de
obras de urbanizacién

Revisa los presupuestos, programas de obra asi como
determinaciones técnicas recomendadas para su debido
seguimiento

Revisa los proyectos hidraulicos, sanitarios y eléctricos para concluir
el procedimiento y el seguimiento adecuado al proceso constructivo

v

Realiza recorridos de supervision a los diversos fraccionamientos
o desarrollos en condominio, vigilando todos y cada uno de los
elementos de la construccion tanto en su calidad como en su
aspecto fisico. .,

SR AN \, s Fief)s,
T g 7 =\ . . .
" I - vn‘(‘)?’\/ \"Qd\ g L1
n ORefi Valdez Gustave;Go
Presidente-Mdfit)

Li
Encargado de despacho Oficialla Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-056

Area: Direccion de Desarrollo Urbano

Proceso: Supervisién e Inspeccién de Trazas y Alineamiento de Fraccionamientos en
campo

Encargado: Encargado de Estudios y proyectos

Objetivo: Cuidar y dar seguimiento al crecimiento urbano asi como detectar posibles
afectaciones por parte de las dependencias federales

Supervisién e Inspeccion de Trazas y Alineamientos de Fraccionamientos

Supervision fisica de los predios previa a las
autorizaciones, para determinar las trazas y alineamientos
de fraccionamientos en campo

v

Deteccién de derechos de vias federales, escurrimientos naturales,
cauces de aguas pluviales, fallas geolégicas, etc.

v

Detectar las afectaciones en los proyectos
presentados para informar a los desarrolladores y
solicitar su correccion.

ey, L S

Arq. Marcelo’Mu’ odo" l:féfgé:' i

/ Jl :
Director de, Desarrolte Uw’bano Vi

o
Ny e ke __«‘
M i, 7.’ s




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 181 de 267
ol | Manual de Organizaciény Procedimientos. Cedigo
s e DC-DU-01
fam . %
- N
— APATLEY o
DIAGRAMAS DE FLUJO T RAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-057 |
rea: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Revision y Resolucién de casos diversos y Solicitudes varias en materia de
Desarrollo Urbano
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Dar solucién mediante la conciliacion, a situaciones concretas expuestas
por el cindadano, donde considere que ha sido afectado por un tercero, en
su predio, de lo contrario, orientar al perjudicado para que acuda con las
autoridades competentes.
Revision y Resolucién de casos diversos y Solicitudes varias
L T
Recepcion de la solicitud por escrito, en donde
se exponga la situacion. '
Inspeccion fisica por parte del personal de esta Direccion, con la finalidad de
evaluar la situacion, y si es posible, su conciliacién entre las partes controvertidas,
o solucién a la problematica planteada, o dejar citatorio a las partes interesadas
para que se presenten en dia y hora acordada.
Dar respuesta a la solicitud, en el menor tiempo posible; debidamente fundada
y motivada si |a misma representa un acto de molestia
En su caso, turnar la solicitud a la dependencia municipal que
le competa o a las autoridades correspondientes.‘
\,\'i"\P':" IR 2n'é 7.}
| £ o0S MEY, 09>\
P T Ky . N e ¢ S !

ﬁ%bé\gg ~ lic.Ra Weravale Gustavo GonlZalezHerre

Arg. Marcelo M
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-058
rea: Direecion de Desarrollo Urbano
Proceso: Revision de Invasién de la Via Piblica
Encargado: Inspectores Des. Urb.
Objetivo: Mantener la via piiblica libre de elementos que puedan entorpecer el paso del
transevinte y de los vehiculos.

Revision de Invasién de la Via Pablica

C Atiende a la solicituD

Realiza una inspeccion fisica para tener la
certeza de dicha invasion

|

No

LES
veridica la

Se hace caso omiso

a dicha solicitud. y

Si

}

Verifica en los reglamentos correspondientes, la manera en
que se esta incurriendo y srg,‘jgﬂg_cas\a\ber al infractor

27 G B OR 205 ™
W08 M @

S /-,._uu.-u”'r 3 -

Y\
Arq. Matcelohufioz Ledo Rabago

Direc?tor-de-,Desa;rqj!q Utbano

Lic. Ra ,
Encargado de despacho Oficialia Mayor
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la via publica

Se emite un oficio explicando los motivos por |
que retirar los elementos

os que tendra
y construcciones que obstaculizaban
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-059
Area: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Urbanizacién de los Fraccionamientos
Encargado: Subdireccion de Fraccionamientos
Objetivo: Todo fraccionamiento cuente con los permisos para su instalacién, y brinde

Jos servicios basicos para asi otorgar el Acta de Entrega-Recepcion

5%

W

Arg. M

4p'de drea

pu

Ses GRANZ
D08 278
G tae
Q', ".-’ z o _}, .‘-‘?j. p
i

arcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano

Encargado de despacho Oficialfa Mayor

Gustavo
Presidente
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RECEPCI
Y EQUPAMIE

recibo solicitud

B

'\

Entrega

<

ORGANISMOS

DIRECCION OPERADORES

Gitara al Desarolador y

| @ los Organismos operadores
can |a finalidad de roalzar
una inspeccion final
del Fracoionamiento o

‘ Nesarratio

Se levaniar una acla (s |
idque

Incidencias y Reparaciones
Estado Fisico da las Qbias
Repocicionas y raparacionts

a realizar

globoraran oficio ¢e
aprovackn

’ So entregara acla A

sohalando los
Desparfecios
| - |
Sa alaborara oficio sefialando
| | los dosporlectos y reparacionds |

Racibitan lns obras da Urbanizacibn,
Bignes Inmuebles, Equipo ¢ Instalacionas
destinados & los Servicios Publicas pain
fa conservacion y opsracitn da las

redes da sarvicios, viahdodas y
banguetas

o lavanlara Acla Gitcunstingiada do
y |3 ENTREGA RECEPGION do a3

ON DE LAS OBRAS DE URBANIZACION
NTO URBANO DEL FRACCIONAMIENTO

TESORERIA PROPIETARIO

B

v

Liberara la Garantia

otorgada parala Realizora las |
roalizacion da los 4 foparacionss
obtas do ubanizacin noseantias

| unn voz verificada

su CONClUCien

|
v

Solicitara la

Formulizacion
v do la |
Entrega-Rocepeion
Aprouacién da tas 1
Actns do Enlrega Roecepc W

v
C
D

v

Prosantara las
Aclas da Recopeldn
da los Organismos
Operadocas para
la Entrep-Recepcién

| al Muricipio |

Encargado de despacho Oficialfa Mayor

P,
Lic. Raman Olvera valdez

Gustavo Goryzlez Herre
Presidente Muhicipal lriterino
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-060 |
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Alineamiento (ANEXO 12)
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Tener un orden de las medidas del predio respetando la vias pablica
Alineamientos
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos
ANALISIS DE LA SOLICITUD EN
CARTOGRAFIA MUNICIPAL
P | PAORA DETERMINAR LA
SECCION DE VIALIDAD, VISITA
SOLICITUD CON LA :
 CUMENTACION FISICA PARA MARCAR
RENIINIIFRINA VIALIDAD
X
ELABORA OFICIO Y EN SU REVISA Y FIRMA
CASO PLANO DE y| AUTORIZANDO
ALINEAMIENTO EL TRAMITE
REALIZA EL PAGO Y
REALIZA EL REGIBO DE COBRO Y E?,‘;&Eﬁ 5;5,53510
ENTREGA AL INTERESADO | — DEL TRAMITE |
ENTREGA EL ALINEAMIENTO ORIGINAL AL ’
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA
FIRMADA DE RECIBIDO (Anexo 1) A
R

NOTA: ESTE TRAMITE SE PUEDE REALIZAR LAS VECES QUE SE REQUIERA,
GENERALMENTE SE SOLICITA CUANRR gL INTERESADO VA A REALIZAR LA
VENTA DEL INMUEBLE O SOLI'QL‘FW ] P;EQITO HIPOTECARIO ¢ ¢

{: S NN S ,.'c@/
Arg. a'celo Mune}z'Ledo Rébggo L|CWML9§éhWaTdez Gusfd

Encargado de despacho Oficialfa Mayor

Director te Desarrollo Urbano
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-061
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
| Proceso: Constancia de No Adeudo por Obras de Cooperacién y Construccion
(ANEXO 13)
| Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo:
Constancia de No Adeudo por Obras de Cooperacion
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos

| ot (v
Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago Gusta ?%/ >/
Director de Desarrollo Urbano Encargado dé despacho Oficialia Mayor President !;cipai- ftefino
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soLICITUD ¥ DOCUMENTOS ANEXOS
DE ACUERDO AL CODIGO

VENTAS

ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION DE

ELABORA OFICIO EN
EL QUE ESPECIFICA
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REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL
TRAMITE

oS

|

hal Apaseo el Grande

Paginas:
188 de 267

Gto.

REALIZA EL PAGO Y
ENTREGA EL RECIBO

REALIZA EL RECIBO DE COBROY
ENTREGA AL INTERESADO,

RECIBIDO (Anexo 1)

ENTREGA EL OFICIO O LA CONSTAGIA ORIGINAL AL
INTERESADO'Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE

PARA LA ENTREGA DEL

H‘ TRAMITE

NOTA: ESTE TRAMITE SE PUEDE REALI
GENERALMENTE SE SOLICITA CUANDO
VENTA DEL INMUEBLE O SOLICITARA UN CRED

Arq, Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desa rollo’Urbano
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DIAGRAMAS DE FLUJ O TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-062 |
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Autorizacion de Traza para Fraccionamientos o Desarrollos en Condominio
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo:
Autorizacion de Traza para Fraccionamientos 0 Desarrollos en Condominio
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos

T

T e,
o (0] S
4 .\%\\E\F\Y . 2027\\\
i \V?.V

Gustavo Ggn _
Presidente Municipal interino

— VS -
Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago Lic. Raenbh Ell_me‘t‘dﬂald‘ez
Director de -Desarrollo-Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor
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ANALISIS DE LA SOLICITUD Y

DOCUMENTACIONANEXA EN: EL
PROGRAMA MUNICIPAL DEDESARROLLO
URBANO Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO
TERRITORIAL DE APASEO EL GRANDE, Y

GARTOGRAFIA MUNICIPAL |

INGRESA
SOLICITUP

™ !
(O

ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION DE
TRAZA

REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL

ELABORA OFICIO EN EL QuE
ESPECIFICALAS FALLAS O
FALTANTES DEL PROYECTO

ALIE OC NRANAKME

v

REALIZA EL RECIBO DE COBRO Y

REALIZA EL PAGO Y
ENTREGA EL RECIBO
PARA LA ENTREGA DEL
TRAMITE

ENTREGA AL INTERESADO

ENTREGA EL OFICIO O LA CONSTACIA ORIGINAL AL
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE <
RECIBIDO !

‘_.-" & »l'.“ .“‘.” ‘ a ! / { 3 ?ﬂ
Y ety Y T Sl NN

> IITENT B = —— m‘nf 7
Arg. Marcelo. Mufioz LedoR 4bago Lic. Ramon-Olvéra Valdez
Director 'de.Degarrq_ll,o:—Urbano Encargado de despacho Oficialia Mayor

Gustavo @
Presidente
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Dictamen de Congruencia
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo:
Autorizacién de Traza para Fraccionamientos o Desarrollos en Condominio ]
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos

, Gn fﬂ'"a’f‘,t,. “
‘“‘)J ﬂ.-” -\.
(ER *{,‘ /

Arq Marcei@ V "unoz Ledo R
| Dlrector de Desarrollo Urbano Encargado de déspatho Oﬁmalla Mayor
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PROGRAMA MUNICIPAL DEDESARROLLO

URBANO Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO

TERRITORIAL DE APASEO EL GRANDE, Y
GARTQGRAFIA MUNIGIPAL

INGRESA
SOLICITU

ELABORA OFICIO DE
DICTAMEN DE
CONGRIIFNCIA

REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL

LP ELABORA OFICIO EN EL QUE |

ESPECIFICALAS FALLAS O

ADECUAGIONES DEL l

ARAVENATA

< i REALIZA EL PAGO Y
ENTREGA EL RECIBO
PARA LA ENTREGA DEL
REALIZA EL RECIBO DE COBRO Y TRAMITE

ENTREGA AL INTERESAPO

|

ENTREGA EL OFICIO O EL DICTAMEN ORIGINAL AL ‘

INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE
RECIBIDO

) A

Elabhora: Di eccntf;'ﬁ--dé area | T T
LidRarhon Olvera Valdez

Arg. Margélg Mufioz Ledo Rabago
Director de'Deg;a‘erllo Urbano . Encargado de despacho Oficialfa Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-064 |
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Permiso para Ejecutar Obras de Urbanizacién en Fraccionamientos o
Desarrollos en Condominio
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Todo fraccionamiento cuente con la licencia para realizar su obray respalde
su construccion

Permiso para Ejecutar Obras de Urbanizacion en Fraccionamientos ¢ Desarrollos en
Condominio

Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos

, Viunoz'L “Lu&.» : n'.dlvera Valdez
Dlrector de Desarrollo Urbano Encargaao dé“despaqho‘@ﬁmalfa Mayor
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ANALISIS DEL PROGRAMA DE OBRA,

CONCEPTOS DE OBRA, CANTIDADES,
ETC. Y DEMAS DOCUMENTOS DE
SENALADOS EN EL CODIGO
TERRITORIAL

INGRESA
SoLICITU

(CUMPLE
CONLOS

AT

ELABORA PERMISO PARA
EJECUTAR OBRAS DE

LIRBANIZAGION

REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL
TRAMITE

ELABORA OFICIO EN EL QUE
ESPECIFICALAS FALLAS O
FALTANTES DEL PROYECTO

ALIE 08 NNANNRE

<— REALIZA EL PAGO Y
ENTREGA EL RECIBO
PARA LA ENTREGA DEL
TRAMITE

REALIZA EL RECIBO DE COBROY
ENTREGA AL INTERESADO

ENTREGA EL OFICIO O EL DICTAMEN ORIGINAL AL
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE g
RECIBIDO | il
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-065
Area: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Coordinacion del Padrén de Predios Municipales
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Tener en cuenta los predios con los que cuenta el municipio, esto para
cuando se necesite realizar alguna donacion
Coordinacion del Padrén de Predios Municipales
Cuando un predio ha sido donado al municipio, se le solicita
alflos fraccionadores al momento de la entrega, copia del
instrumento publico del drea de donacién|
Se le solicita a la Tesoreria Municipal copia de las escrituras
publicas de las areas de donacién con que cuenta el municipio.
Continuamente se realiza una visita de inspeccién, para tener la
certeza de cuanta 4rea utilizable tiene y cuanta ya fue ocupada
Se realiza una ficha técnica del drea de
donacién ) -
g ff’”_ v \.)h\\oos M% <o, % /(,;-/?Z\smn?{::fd;ﬂ
r, _\ \E‘, (':} \kmf‘ .-"7 % "_5" \.' \?_. ‘JJE‘, e u‘."fﬁ,\ ’i“'
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3 o . ] CONTRELDE EMISION | ME 2% (E
harg; Pireccion de drea | \ Revisor il | ¢ \[iadegtifonV g/ | i
NI " AR, 7 0/ Wy 9107 B
Arg. Marcelo.Mufioz ;Le,dB"R'é’l:gago Lii\\;\,-‘;“ 16N Ol ra ngd_:ez/ Gusﬁl@t@g u;i e
Director de Desarfollo Urbano Encargado déﬁ%@pﬁcﬁ&@ﬁdﬁlia Mayor Presidente |e‘rpél/ erino
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-066
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Elaboracion del Tramite para las Donaciones de Predios Municipales
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Proporcionar la mejor ubicacién para la donacién y el uso que se vaya a

realizar.

Flaboracion del Proceso de Tramite para las Donaciones de Predios Municipales

Al interesado se le solicitan los requisitos
(NOTA 1N

A la direccién de Tesoreria se le solicita una copia
de las escrituras publicas de las areas de
donacién con que cuenta el municipio )

v

A lo largo del proceso se realizan visitas de
inspeccion, para cerciorarse de la cantidad de
4rea utilizable v cuanta va se fue ocunada.

v

Se realiza ficha técnica del area de donacion)

Nota 1: En los requisitos se debe cubrir la necesidad del 4rea que se esta solicitando.

i
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Arg. Marcelo: Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo _Urb’éno
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-067
Area: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Seguimiento a las Solicitudes de Infracciones, Clausuras de Obras y
Demanda en Coordinacién con la Direccién de Asesoria Juridica

Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Vigilar que se cumpla el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio,

Reglamento de Construccién del municipio de Apaseo el Grande, Ley de
Desarrollo Urbano, Ley de Fraccionamientos, ambos del Estado de
Guanajuato.

Seguimiento a las Solicitudes de Infracciones, Clausuras de Obras y Demanda en
Coordinacién con la Direccién de Asesoria Juridica

Inspeccion fisica del establecimiento o de la obra de construccién, requerir al duefio o encargado del
establecimiento o de la obra de construccion, sus permisos municipales.

v

Dejar citatorlo (debidamente fundado y motivado) con el duefio 0 encargado del establecimiento u obra,
cuando carezcan de permisos municipales, o se esté infringiendo alguna disposicién del reglamento d
construceidn del municiplo, para que se presenten en fecha y hora determinada (que no excedera de 3
dias hébiles) a efecto de que iniclen su regularizacién. (NOTA 1)

v

Dejar segundo cltatorlo (debidamente fundado y motivado), cuando se haga caso omiso al primero, 8
efecto de que el duefic o encargado del establecimiento u obra se presente en dfa y hora cierta, que n
excederd de 3 dlas héblles, bajo el apercibimiento que de no atenderlo se aplicaran las sancione
respectivas, multas, medidas de seguridad, clausura de obra, etc.

— (1)

De no atender el segundo citatorio, se gira orden de clausura y colocacion de sellos oficiales
(debidamente fundada y motivada), a efecto de que personal adscrito a la Direccién lleve a cabo|
la Diligencia de Clausura, sin perjuicio de las sanciones monetarias a que haya lugar. (ANEXO

a = 5) ximrms,
J!grﬂs .‘..:"-\
ity \ R 20 ™
Z Y T A i
5 Una vez arregladog log'req gm}i).’igqlé;%’adﬁ%:h;‘enido SUS permisos
b o licencias munldfpges, porparte del dud eleargado de la obra, se

/ -.:.\ p::g:g:g :uziﬁa Slos ,?Igi.a[g’;,_ng gaso dé‘-“reincldencia. se
g 'tf- éN ,'!:
de drea / \/ i o/
- 15— Yoo Bl 7

2 e 0,
N> Béffidm Olvera Valdez

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rébago
Encargado de d@spachio Oficialia Mayor

Director de Desarrollo Urbano
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Nota 1: fundado en la carencia de permisos o infringiendo alguna disposicion del
Reglamento de Construccién del Municipio.

Elaboro: Direccion de area

. JUH ;I;,EIUW : Wi €
Arq. MarceLo Mufioz Ledo ﬁébago Llc\Rﬁﬁf\ﬁn;Olvera‘Vaitrez
Director de Desarrollo Urbano Encargado de desp‘achb Oficialia Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
I -
Proceso: Calificacién y Control de Infracciones
Encargado: Coordinador de Inspecciones
Objetivo: Sancionar a los propietarios ylo responsables de bienes inmuebles, cuando
no cumplan con lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables a esta
direccion.

Calificacién y Control de Infracciones
LAtendio el
acla de

Realiza la nolificacién y la entrega @l
insoector (NOTA 1) (ANEXO 1
inenarciAn?
* Si
No

Acude a regularizar Acude @& regularizer la Ge realiza un gﬁd‘?
la licencia de su licencia de su obra solicitando el apoyo de la
Ahra ﬁ::ﬁ{;:m: Direccién  de Asesorla
2 Jurldica para llevar a cabo 1a

clausura (ANEXO 3)

No *
Se le hace entrega de una segunda Se realiza la orden de
notificacion clausura y orden de visita
da inspeccion [ANEXO 4)
A -
Rt
p P
. _-:”" ) --.""--\
I a & ﬁhp\‘{ ‘?’}w 7 e
0y f \';.P 05 M [ 12,
) A e ) ¥

= 5l oCON: ;}iét-'D E VIISION

Elg "’E)’D'e clon de area, f AU Re isof| ¥ | Ik
0] 4 e 0

Arg. Marcelo-Mufioz Ledo! 4bago \: ‘ méﬂ , ':_ﬁ\igra"va’lgiez Gust?@g n? :
Director de Desarrollo Urbano Encargadoided @spachoOficialia Mayor president@dyfunicipa ¥ino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emisién: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 200 de 267
ey Manual de Organizacién y Procedimientos. Codiga:
% DC-DU-01
g o
!
o '.“)’““"-\'\'\ ¥Eal
Se procede a la clausura y
LS8 colncagit?n desellos hasta que
slondid? fZgulL"éf:cmﬁ'm‘??;??f% e

v \/

Se realiza una inspeccién fisica, Yare ;

gularizada la licencia, se
levantendo un acta (NOTA 2) realiza oficio de refiro de
(ANEXO 2) sallos y se procede aralirarlos

TAMEVA 2V

N

Nota 1: En la notificacién se especifica que se esta incurriendo en la ley.

Nota 2: En el acta se informa que si no realiza la regularizacién, se procederé a la clausura
e imposicion de multas correspondientes.

Arq. Marceto Munoz Ledo 'ébago
Director de Desarrollo Urbano

Presidente Municipal interino

TR

w"
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO l PR-DU-069 |
rea. Direccion de Desarrollo Urbano |
| Proceso: Renuncia o Ejercicio del Derecho de Preferencia (ANEXO 14)
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo:
Renuncia o Ejercicio del Derecho de Preferencia
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
L Fraccionamientos J

i "4 \\ + 4 - (
Y ! \

. ":' . ’ > 4 =0 Cl/
Arq. Mari mm' io;Rdbago Lic. fﬁ_ Qlvera Ide?

Director de sz rrﬁﬂ‘Eﬂ'Urbano Encargado d€ déspacho Oficialia Mayor
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ANALISIS DE LA SOLICITUD EN:
EL PROGRAMA MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y
INGRESA ORDENAMIENTQO ECOLOGICO
SOLICITUD TERRITORIAL DE APASEO EL
GRANDE, Y CARTOGRAFIA
MUNICIPATL!

|, 6E EJERCGE EL
DERECHO DE
PREFERENCIA?,

ELABORA OFICIO DE
RENUNCIA AL DERECHO 1
NF PREFFRFNCIA (—

REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL
TRAMITE
ELABORA OFICIO INDICANDO 5
QUE EL MUNICIPIO Sl |
EJERCERA EL DERECHO DE v
PREFERENCIA
?
4
REALIZA EL RECIBO DE COBRO Y “«
REALIZAEL PAGO Y
ENTREGA AL INTERESADO ENTREGA EL RECIBO
I PARA LA ENTREGA DEL
TRAMI
ENTREGA EL OFICIO DE RENUNCIA O PREFERENCIA AL e
DERECHO ORIGINAL AL INTERESADO'Y SE ARCHIVALA |4
COPIA FIRMADA DE RECIBIDO (Anexo 1)

sy,
g,

0 o,
é“t:‘):lﬂuilu’?%' <, :\m% 205"
& ! O O
798 qu%f?_, C ool S
£ gn |
EI . }7 /
Arg. Marce Letd Bdbago bic?” n“OIv r.a‘\'l,éldez Gustavo rr
Director de Degarrolig Urbano Encargado d'ggﬁyﬁﬁoﬂﬁcialfa Mayor Presidente el o
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

Area: Direccion de Desarrollo Urbano

Proceso: Inscripcién de Perito de Obra / Refrendo (ANEXO 15)

Encargado: Subdirector de Fraccionamientos

Objetivo:
Inscripeion de Perito de Obra
Interesado Subdirector de Director Tesoreria
Fraccionamientos
#20m
@O\’Lo Jgg? : Avkgs;
“," 4y ,3} 4{‘6,:.‘ "é‘ 0 \{ \S\\\ )Q’D%f‘ "3;;\
i & Nz 2 GO@TWE EMT%!ON\
El ' e , :Elé\/\_sa*\\ \\1 0 !
Arq. Marce go ' Jq@f\l‘éf,&%l&i‘ez/
Director de ano Encarga spacho Qﬁc ,a(a Mayor

: \“ - \i
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ANALISIS DE LA SOLICITUD Y

DOCUMENTACION ANEXA
‘ INGRESA ;

SE LE INFORMA AL

NO

¢ CUMPLE

INTERESADO QUE CON LOS

DOUMENTOS LE REQUISITO
FALTAN Y SE DAN 3
DIAS HABILES PARA

DDI:EI:M‘I'AI:H’\Q

l sl
ELABORA OFICIO DE REVISA YFIRMA
INSCRIPCION a4 AUTORIZANDO EL
. — P TRAMITE
REALIZA EL RECIBO DE COBROY | g— \ EE?;"EZQ EELPAgchY
ENTREGA AL INTERESADO PARA LA ;NTREGA n?aL
TRAMITE

ENTREGA EL OFICIO DE INSCRIPCION ORIGINAL AL 2
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE -
RECIBIDO

S
Requisitos:*Solicitud por escrito

Identificacién oficial ~ *Copia de Compr
(preferente: residencia en el municipio, 0 presentar €

municipio)
NOTA: SE REFRENDA CADA 2 ANOS”

*Copia de Cédula profesional *Copia de
obante de domicilio #Curriculum VITAE
| comprobante de domicilio del

S NAYOR

PO

¥
b

0S A, 2wk

Al .\{VE Véldez /
€ despacho Oficialfa Mayor

LB
o EL GRAWPT

Encargas
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

Area: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Dictamen de Ventas para Fraccionamientos o Desarrollos en Condominio
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo:

Dictamen de Ventas para Fraccionamientos 0 Desarrollos en Condominio

Interesado

Subdirector de
Fraccionamientos

Director

Tesoreria

e
_ T i,

Wb WW R 2po. P
v\’ S %2, el oA
\. i b 2y VY
/[ dbgﬁfhm DE EWQSI@N Wal
: \ Va Gusta o5 . eray/
Encarg gd;gle ‘déspachd Oﬁcralta Mayor Presidente |V r§in€

f) A
%‘e &1 GRMA \‘h’
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ANALISIS DE LA SOLICITUD Y
DOCUMENTOS ANEXOS DE
ACUERDO AL CODIGO
TERRITORIAL PARA EL ESTADO Y
LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO

INGRESA —

SOLICITUD

NO

L CUMPLE
CON LOS
REQUISIT

ned

ELABORA OFICIO DE
AUTORIZACION DE VENTAS

h

REVISA YFIRMA
AUTORIZANDO EL
TRAMITE

ELABORA OFICIO ENEL @
QUE INDICA LOS > ‘ '
CAITAMTES

REALIZA EL RECIBO DE COBRO h g
ENTREGA AL INTERESADO REALIZA EL PAGO ¥
ENTREGA EL RECIBO

* PARA LA ENTREGA DEL
TRAMITE

11

v

ENTREGA OFICIO DE AUTORIZACION O NEGAGCION DE
VENTA, ORIGINAL AL INTERESADO Y SE ARCHIVA LA
COPIA FIRMADA DE RECIBIDO

D

F'y

v
L

AW SR ‘:-4'{:, &
CONTEPL DE EMISION, *

LA

Elakoro: D de 3rea. RS

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago Lic. ‘ ol .@_,Iv_t'g_r_a ‘Yéld'é'z.
Director de Desarrollo Urbano Encargado de déspacho Oficialia Mayor
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Recepeion de las obras de Urbanizacién y Equipamiento Urbano del
Fraccionamiento
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Las viviendas de los fraccionamientos cuenten con los servicios basicos

gsiendo habitables al momento de su entrega.

F g
uF

P

\V\r[\, MAY {,,_;\'; 2 ", )

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano

Gustayo
Presidente

nicipal

rino
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SECRETARIA

reciba sohtitud

(wy)

Enlrega “

ORGANISMOS

DIRECCION OPERADORES

Citara a! Desarrallador y
’- & los Organismos operadores

con In finalidad da realizar

una Inspeccitn final

dal Fraccionamienta o

Desarmilo

| 8o lavanlara una actn qua
Idique
Incidencias y Reparaciones
Estado Fisico da las Obeas
Repocicionas y (eparaconos
o realzar

alaboraran oficio da

aprovaciin
’ S0 onlregara acla A
sedalando los
Desperfecios
b 4

| So dlaborara oficio sefalanda |
| los dosperfectos y reparacionas

Recibiran lag obras do Urbanizacidn,
Bienes Inmuoblos, Equipe e inslalacionas
destinados a los Sarvicos Publcos pato
la conservacién y operacion de las

tedas da survicios, viadadas y
banqualos

S lavantara Acta Circunstanciada do
’ 1a ENTREGA RECEPCION da las
obras de Uibanizacidn

» D

TESORERIA

| Libarara la Garantia
olorgada para la
realizacion da las
obras do urbanizacidn
ung vez verdicada
su conchucion

\ 4

Aprovacion da las
Actas du Enltega Recepaidn

4

&3 AN %
&9 %2
L ¢ b |
ElabeggsD) N e
LS
AN s \ . ¢ z
Arg. Marcelo Lado Rabdgo ;‘{“&ﬂ dmon: 3 Valdez

Director de Des yUbano Encargada de despachio Oficialfa Mayor

PROPIETARIO

B

v

Realizara las
feparaciones
ND5056N3S

v

Soliiara la
Formalizacion
da la
Enlraga-Recopcion

|

v
C
D

v

Presentara las

| Aclas de Recepcidn
dn los Organismos
Oparadoras para
la Entrag-Recepcion
al Municipia
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
Area: Direccién de Desarrollo Urbano
Proceso: Atencion a diversas quejas ciudadanas en materia de fraccionamientos y
desarrollo urbano
Encargado: Jefe de Fraccionamientos
Objetivo: Escuchar y mantener informada a la ciudadania sobre el proceso del
desarrollo, y asi mismo otorgar las posibles soluciones
Subdirector de Fraccionamientos / Coordinador de Inspecciones
Recibe y atiende a cada una de las voces ciudadanas en
relacion a la problematica que pudiese suscitar en su desarrollo,
fraccionamiento y colonia
Informa sobre el proceso que se lleva por parte de
las autoridades
Otorga los elementos necesarios para
su posible solucion
(J\—-LU U;‘r J A .
T = UNIBg, s W
: gzy é@o 0%6* Ov’. A} i
;‘- Q ool ?‘i C\?‘?_ ‘l"- \ i
Ela : re'ﬁ £ ' 3 o
Arg. Marcela W ﬂ&slﬁdg’hgbago 3 Gustavo)Gon: SUreYe
Director de Désarrollo Urbano Encargado de debpa‘ch@ @ﬁeiéha Mavor Presidente Muhicipal kiterino
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-074
Area: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Uso de Suelo para Bancos de Material Pétreo
Encargado: Subdirector de Fraccionamientos
Objetivo: Los propietarios de bancos tengan un documento que respalde la
explotacion del material que se encuentra en el municipio
Uso de Suelo: Explotacion de Bancos de Materia Pétreo (Uso Condicionado)
Interesado Subdirector de Director | IMPLADEAG Tesoreria
Fraccionamientos
Ela dedrea (
L T v \ : i \ 3
Arg. Marcelo Mufioz Ledo RéBago Lch@on Dlvera'\/aldez Gustavg:C
Director de Desarrollo Urbano Encargado de e_gﬁacho @ﬁua[fa Mayor President
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ANALISIS DE LA SOLICITUD EN: EL
PROGRAMA MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y ORDENAMIENTO ECOLOGICO
INGRESA TERRITORIAL DE APASEO EL GRANDE. |
SOLICITUD Y
REQUISITOS
(Nota 1) ¢
: LES
— COMPATIB REVISA EL TRAMITE
Y TURNA PARA
sl EVALUACION
PRELIMINAR DE
! COMPATIBILIDAD
ELABORA PERMISO DE FARA USO DE ?ﬁl‘;ﬁ'm‘ i
kg SUELO T| EvaLuAcioN
Loi PRELIMINAR
. FIRMA DE o
ELABORA OFICIO ENELQUE || AUTORIZACION
L’ INDICA LA NEGATIVA Y LAS EL TRAMITE
RAZNNFS NF | A MISMA N !
—/’/
. REALIZA EL
< PAGO Y
ENTREGA EL
REALIZA EL RiEI&E_)rg:ECSﬁggO Y ENTREGA RECIBO PARA
LA ENTREGA
[ 5 DEL TRAMITE
-
ENTREGA EL PERMISO O LA NEGATIVA ORIGINAL AL
INTERESADO Y SE ARCHIVA LA COPIA FIRMADA DE -
RECIBIDO

Nota 1:Requisitos: Documento que acredite la propiedad, Certificado de clave catastral,
Solicitud por escrito con el uso que s€ le dard; ademés deberd presentar el Estudio de
Compatibilidad emitido por la Secretaria de Medio Ambiente y Ordenamiento
Territorial

#*NOTA: RATIFICACION “4NUAL”

ﬁfi{}} E‘f‘-ﬁﬁ :.\'\\
Cs Méi;i\-.(" )? \
NG

05
W \
\b ’._M 2“%‘? IL:' C N

Arg. Marcelo Muﬁz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-075
ea. Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Atencién y respuesta a diversas solicitudes de diferentes direcciones y

organismos estatales.

Encargado: Coordinador de Inspeceién.

Objetivo: Proporcionar la informacion solicitada, para mejora de la direccion

[ Coordinador j

Recibe y revisa la solicitud y en caso de
requerir anexar alguna documentacion verifica

los datos

Si para dar respuesta se requiere una
inspeccion fisica, se realiza

|

Cuando se obtuvo la respuesta, se hace
entrega al solicitante.

AP0 L2,
el Ur
L_MQ;% T s
\U 47 o U RS * c; ¢ '\V\.’\ i“-'?” (_:'_w-.‘.‘(‘_,;'i._...
3 p Q\ o .”";‘/L ) \‘; \
. & s O Y i~ & 2
A Wi £ ] O ST s
3 NSO ¢ ON j,« .l,g_EMlsg,Qgg o\
Fereiony Reviso: ] -
/ ’ - L TR v
(WWa Y N —— g A e e
urioz.Led Lid, Bafnon Olvera Valdez
Director de Desarrollo Urbano Encargado ’déde,spa’dhc’i Oficialfa Mayor
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o DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ PR-DU-076

ea: Direccion de Desarrollo Urbano
Proceso: Regularizacion de Asentamientos (Escrituracién) (ANEXO 16 Y 17)
| Encargado: Subdirector de Asentamientos Humanos
Objetivo: Disminuir los asentamientos irregulares en el municipio

-

Regularizacién de Asentamientos Humanos

—>

La Comisién Municipal se Reunién con personal Solicitud a Goblemo
eﬂcargasde identinpcar y de Goblemo dal Estado del Estado para dar
determinar cuélas son as para safialar 18 visto Bueno Y
comunidades que  se comunidadas con prasentar las
beneficiaran  con @l problemas de —" comunidades
programa reqularizacién parlicipantes
Se conlinian con mesas y =
reuniones (Anexo 2) de Armado de expedientes Serevisala )
\rabajo con personal dal para enlreger un tanto a documentscion y verifica

la viabllidad de llevar a
cabo la regularizacion,
es dacir, que no se trate

Estado para revision de los
avances de la tramilacién

gobierno del eslado, uno
al notarlo correspondiente

<+

de escriluras y con el area y uno para archivo del
de Catastro para el apoyo ‘ 4rea de zonas ejidales.
.-108 Aveltios de los (Nota2)
-\»"X \‘”:WO’QJ',Q “

Se coordina con los delegados

reunlones para realizar la
convocaloria en las
comunidades seleccionadas e
infarmar los requisitos que
deberdn presentar o8

1 -

fabnemmadan Ihbaba 4N

<

v

Recepcion de documentas
(Anexo 1)y reuniones con
personal de Gob. del Estado
para asignar a los notarios
que llevaran a cabo las
regularizaciones

O aID0S ;. <7
o] i 7l

ic. Bémon Olve

ugfzﬁlgdé Rébago

S NG, &
Director“dezDesaﬁ'éTlo Urbano

Gustavo

<20 EL BAS
2

Encargado dé“*dé%bacbo‘ Oficialfa-Mayor

el
Presidente M nicmg\gl rino
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Entrega expedientes a Se cita @ los Se recaba las firmas Se recibe correo elecirbnico
Notarios interesados  para ...> correspondientes  de las ’ con el listado do las
elaboracién firmar la escritura Auloridades de Gobierno escriluras y fecha para
escrilura -—> (Anexo 3) del Eslado | svento de entrega (anexo 4) |
Se realiza evento para la
Fin enfrega de  Escriluras
‘_ (Anexo 5) |
**NOTA 2

NOTA 1: Los requisitos para el tramite de Regularizacion son: *Contrato de Compra-Venta
#*CURP *Acta de Nacimientos *Credencial de Elector *Comprobante de domicilio *
Cédula del SAT (RFC) *Numero Oficial; presentar 3 juegos de copias de cada documento.

NOTA 2: La Comisién Municipal esta encabezada por el IMPLADEAG, quien se encarga
de realizar la revisién de cada uno los expedientes ingresados, por los solicitantes de las

comunidades participantes.
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DIAGRAMAS DE FLUJO TRAMITES Y SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO PR-DU-077
Area: Direccién de Desarrollo Urbano

Proceso: Asistencia y participacion en reuniones de Mejora Regulatoria (ANEXO 18)
Encargado: Director y Responsable de Licencias y Permisos

Objetivo: Hacer mas 4gil, facil y rapida la entrega de tramites

Asistencia y participacion en Reuniones de Mejora Regulatoria

Recepcion de oficio para la participacién en el Programa de
Mejora Regulatoria, el cual es llevado a cabo por la Direccion
de Desarrollo Econémico Sustentable
v
El Director junto con el Jefe de Licencias y permisos, asisten
a la reunién de trabajo
K 2

Se realiza la actualizacién de fichas para tramites (Anexo 1), para la
publicacion en la pagina web del municipio, asl mismo constante
actualizacion del boton de SARE.

i

Entrega de fichas técnicas de los framites y servicios de
la Direccion, de manera digital al area de Des.
Econdmico.

ro: Direccion de area
Arq. ia?celo' Mufioz Ledo Rabago

Director de Desarrollo Urbano
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ANEXO 16

(Expediente)

e I e Y e
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GTO.
ADMINISTRACION 2018-2021

COMISION INTERMUNICIPAL PARA LA REGULARIZACION
DE ASENTAMIENTOS HUMANDOS

e

e W PP oo EE e e
CION Pf)l)i)CUMENTOS PARA ANALISIS Y EN CASO DE PR?CEDER SE CANALIZARA PARA ESCRITURACION

3

B T T [ e B ——
A PR TOSET T M - M— Y 3 V0 L e A 1 1.8 (AT 8 L ———
e -
__ DATOS GENERALES
e FE ” sl VA -

NOMBRE: IR,
LUGAR DE NACIMIENTO:
I“-ECHA DE NACIMIENTO:. .

CALLE: :

~

_L_QTE'.
HABITADO:
E.C.

e
 DOCUMENTOS

CONSTANGIA DE ASENTAMIENTO FAMILIAR -

COMPROBANTE DE DOMICILIO -~

CURP - o

ACTA DE NACIMIENTO

MENTY

CREDENCIAL DE ELECTOR

ALDEEREEL . o ———

e

RECIBO DE PAGO PREDIAL . —— S

IMPLIQUE COMPROMISO ALGUNO POR PARTE DE LA COMISION,

l"‘—'"*éeﬁs%ah'é?lﬁﬁsﬁ-._ - -

e st e T T AENT e
[SE RECIBE DICHA DOCUMENTACION, EXCLUSIVAMENTE PARA REVISION DOCUMENTALY TECNICA SIN QUE £STO

il

A e
SOUICITANTE

\ \ b,

- AT
COMISION INTERMUNICIPAL PARA LA REGULARIZACION
DE ASENTAMIENTOS HUMANOS _

i e

Wit VR

Arg. Marcelo Mufioz Ledo Rabago
Director de Desarrollo Urbano
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ANEXO 16.1

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEQ EL GRANDE, GUANAJUATO.
COMISION MUNICIPAL PARA LA REGULARIZACION DE ASENTAMIENTOS
HUMANOS

CONSTANCIA DE ASENTAMIENTO FAMILIAR

ASENTAMIENTO: ) \eonizoreses Y e

DATOS DE PLANG DE EXPROPIACION: MANZANA 12 no.petote At
NOMBRE DEL ASENTAMIENTO: Ao Vedye Yo et 7 -
NOMBRE DEL PROPIETARIO: Yo Pedeloue s Ciies " )

EE—

INTEGRANTE DE LA FAMILIA: S, S
CASA HABLTACION v PROVISIONAL ______ BAWDIO

EN CONSTRUCCION

PROPIA lH RENTADA ___ PRESTADA

[EMPO DE HABITAR LA VIVIENDA Ay anen

OBSERVACIONES . } o
BAIO PROTESTADE DECIR VERDAD DECLARD QUE LO5 DAIOS ASENTADOS CORRESPOMOEN A LA REALIDAD, PORLO
QUE ME SOMETD EXPRESAY VOLUNTARIAMENTE A LAS DECISIONES DE LAS AUTGRIDADES COﬂﬂthPUNl)iH‘IYES EN

CASE DF FALSLDAD
)

] ¢ . s
et e e s gt ds g gt
1 o .7 2
L Nombre y firma de quien habita el lote Hombre y firma del propietario

| COUNDANTES Y/O VECINOS

Vi e | Lt il £ I KPS TER A (U . B

NOMBRE / pIMA £ DOMICILIO ( p

; y 5 A e e y . o

q:ﬂ.’tﬂ({&'[ s /'L (l ) 1 I1S£'/ﬂ_n()|'/{'§ Ji"’-"’-'-"“‘ I'l"{"j( £
NOMBRE FIRIMA DOMICILIO

FECHA _

A Ty,
o g

“ b POR 29 QP;J"-&%\ABOHG
- "\

1“ '
Elaboro:

Arg. Mar elo
Director de Desa

Presidente
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ANEXO 16.2

HEGISTRO FEDERALDE ELECTORES
CREDENCIAL PARA VOTAR

s
WEZ - i

@) msmuro?mememcmnm

z‘mN

CMAORMEENMWENO
LOGSANWDRDWMIN
APASED EL GRAKDE G10

fean 0O000153HEI0 one s 191 01
CAVE 0 ALECTOR lemmum

s Y pe

wsgro 008 Lxaos 0003 men oxr

..___.._—-—______.——-——_____.———-

e
:ki

/wwop 202 .

i '( VWH iy 7
Arq. Marcelo Mufioz Ledo Ré&bago
Director de Desarrollo Urbano
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P ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
5 S A REGISTRO CIVIL
mv, “‘. '-ﬁ?:‘s;‘\\‘

EN NOMBRE DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUANAJUATO COMO
QFICIAL . DEL REGISTRO CIVIL. CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE

OFICINA DEL REGISTRO CIVIL,

o o
i M LOS ARCHIVOS QUE OBRAN EN ESTA

,
sk‘rﬂ},%g]_'g : GF ENCUENTRA ASENTADA UNA AGTA DE NACIMIENTO EN LA CUAL SE
2 ONTIENEN LOS SIGUIENTES DATOS:

E EDAD

FECHA DE REGISTRO

09-01-1962

— JUANA RODRIGUEZ GARCTA
NONMDRE {S] PRNER APELLIDD SEGUNDO APELLIDG
08 DE ENERO DE 1962 +10RA DE HAGIIENTO: 21 HORAS

FECHA DE MAGIMIENTO
GUANAJUATO MEXICO

PAIS

APASEQ EL GRANDE

SAN CRISTORA L

LUGAR DE NAGIIENTO.

LOCALIDAD AUHICIPIO. ENTIDAD
() MUERTO sexo: () MASGULING (R FEMENMNO
() amaos () PERSONAS DISTINTAS () rEGISTRANO

LOS PADRES

REGISTRADO. ) vvo
(X)) pAniE

() MADRE

GOMPARECIC:

o NOMBRE DEL PADRRE
HOMBRE (5) FRIMER APELLIDO SEQUNDO APELLIDO
EDAD ___Ms HACIONALIDAD. M_——-—
HOMBRE DE LA MADRE BUTIMLA GARCIA VARGAS
PARIMER APELLIOO SEGUHDO APELLIBO

HOMBRE(S]
MEXTCANA

16 AfOS HACIONALIDAD:

EDAD.

HOMERE OFL ABUELO PATERNO. JESUS RODRIGUEZ
NAGIONALIDAD: MEXTCANA _ 55 AROS
BENTURA NUNEZ

OMBRE DE LA ABUELA PATERN
HACIONALIDAD: ___ﬂ.h‘ KICANA

JUAN GARCIA
HOMBRE DEL ABUELO MATERND:

HACIONALIDAD ____M}——’—“— FOAD.
NOMARE DE LA AIUELA BATERHA SLBERTA VARGAS
MEXICANA —
SONA DIST TA DE LOS PADRES QUE PRI
- = = =" PARENTESCO.

EDAD: ———

NACIONALIDAD.

HNOMBRE, ——

EDAD: [ el

HACIONALIDAD:

7

S EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION, EN cun 1 VIGENTE EN EL ESTADO.
e 20 9 Tﬂfﬁ g 2003
DIAS DEL MES DE OFL ) DOY FE

AN PEDRO

EN

%giff D ‘.;\Rl-‘.LLANO

AT,
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ANEXO 16.4

Spobimas A

FOLID: RF201098878188

@“ Servirha de Adminbtedin Tributarls

’ ~ GEDULA DE IDENTIFIGAGION FISGAL 1
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Ard. Marc!o M ago
Director de Desarrollo Urbano
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Arg. Marcelo Muﬁz_'Ledo__,é

Director de Desarrollo Urbano
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Arq. Marcelo MuRoz Ledo Ré hago
Director de Desarrollo Urbano
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ANEXO 17

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
PRESIDENCIA MUNICIPAL
APASEO EL GRANDE, GTO.

Asunto: Fecha lirma de escrituras

ING. ULISES RAMSES ZARAGOZA SANCHEZ
ATENCION A: LIC. GUADALUPE FLORES

PRESENTE

Por medio de la presente me dirijo a usted, y al departamento de Desarrollo
Urbano que preside sin antes enviarle un cordial saludo con la finalidad de hacer
de su conocimienlo sobre la relacion de los asentamientos humanos: “BARRIO
EL CERRITO" y "BUENOS AIRES”. Con motivo de dar aviso a los poseedores
de lotes para gue se presenten a la firma de escrituras de los asentamientos anles
mencionados, que se llevara a cabo el dia Jueves 24 de mayo de 2018. En la
Notaria Publica No. 54 con domicilio en la calle Alvaro Obregén No. 118 en
un horario de 10:30 am a 2.00 pm.

Por todo lo anteriormente expuesto quedo de Usled para cualquier duda o
aclaracion,

Apaseo, el Grande, Gto. 16 de Mayo de 2018
ATENTAMENTE DE‘\-&, s AN
s \‘\)
LIC. ROMUALDO FRANCISCO OROZCO GALINDO
= S HATARIO PUBLICO No. 54

Ard. Marcelo Munoz Ledo ébago , ra a‘Idei Gustavo WPH rrer
Director de Desarrollo’ Wrbano Encargado Heﬁ"é@pacbo @bclétia Mayor Presidente mclﬁﬂ, erino

.
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ANEXO 17.1

RELACION Y FECHA DE FIRMAS DEL JUEVES 24 DE MAYO DE 2018 DE 10:30 AM A 3:00 PM

“ BARRIO EL CERRITO" Y “BUENOS AIRES

=

[NUMERO EXPEDIENTE | NOMBRE FECHA |
1 - ! Estado de Guanajuato
i 38/18-14P-1 | ). JUAN TORRES JUEVES 24 DE MAYO
BARRIO EL CERRITO VELAZQUEZ | DE 2018
L42 M1 e ! .
27y e Estado de Guanajuato
3 -I W : ' vy ) 38/18-14P -2 GLORIA HERNANDEZ JUEVES 24 DE MAYO
oo BARRIO EL CERRITO RODRIGUEZ DE 2018
B I usma
E P ko Estado de Guanajuato
| 38/18-14P -3 GLORIA ROJAS JUEVES 24 DE MAYO
BARRIO EL CERRITO | MENDOZA DE 2018
) . , o L8 M3
a4 7\, } o | Estado de Guanajuato
o ' 38/18-14P -4 MAURO CARREON | JUEVES 24 DE MAYO
BARRIO EL CERRITO TAPIA DE 2018
| o oAl ) 18 M1a ) o
§hY, Vg Estado de Guanajuato
' 38/18-14P -5 JOSE SERVANDO JUEVES 24 DE MAYO
) ' BARRIO EL CERRITO PEREZ RAMIREZ DE 2018 i
T N L34M6 _ N
6 | Estado de Guanajuato
' 38/18-14P -6 ALFREDO RICO JUEVES 24 DE MAYO
BARRIO EL CERRITO CHAVEZ DE 2018
i | som o
(7 - Estado de Guana]uato
' 38/18-14p -7 BERNARDO SANCHEZ | JUEVES 24 DE MAYOQ |
BARRIO EL CERRITO SIERRA DE 2018
I 7 N
8/ —f_'\_ T Estado de Guanajuato |
38/18-14P -8 EDUARDO SANCHEZ JUEVES 24 DE MAYO
‘! | BARRIO EL CERRITO ROJAS DE 2018
- A uma_ |
9 -\, it | Estado de Guanajuata ‘
| 0 | 38/18-14P -9 VERONICA PRADO JUEVES 24 DE MAYO |
o ) | BARRIO EL CERRITO RAMIREZ DE 2018
- T IS ... ST ST
10/ \f ' ¥ T Estado de (‘uana]uato |
= X 38/18-14P -10 ESTER GUERRERO JUEVES 24 DE MAYO
'+ | BARRIO EL CERRITO DELGADO DE 2018 e
_l27ms = '

Gustavo '1__ errer
Presidente IV mcxpal erino

Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo Rébago

Director de Desarrollo Urbano
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ANEXO 17.2

RELACION Y FECHA DE FIRMAS DEL JUEVES 24 DE MAYO DE 2018 DE 10:30 AM A 3:00 PM

“BARRIO EL CERRITO"” Y

NUMERO

"BUENOS AIRES”

rEXPEDIENTE NOMBRE FECHA
EEHR ' I Estado de Guanajuato
! 38/18-14p -11 ARTURO HERNANDEZ | JUEVES 24 DE MAYO
! BARRIO EL CERRITO SANCHEZ DE 2018
| B e B 1 Y jran :
' 12, \5: L Estado de Guanajuato
T ’ 38/18-14P -12 ROSA GUADALUPE JUEVES 24 DE MAYO
i | BARRIO EL CERRITO RODRIGUEZ PACHECO DE 2018
- | L16 M3 |
13 o | Estado de Guanajuato |
{ ' 2 © | 38/18-14P -13 JUAN MANUEL JUEVES 24 DE MAYO
s, 5 BUENOS AIRES TOMAS SALINAS DE 2018
PUGA
B - 130M4

([ [A

Arg. Marcelo Muﬁoz Ledo:Rab
Director de Desarrollo Urbano

Encargado\dg"d@gpgcho Oﬁmal[a Mayor

Gustavo
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S g

Lic RamgH Ojvera Valdez
Encargado Jé;d%&paghp,Oficihlla Mayor

Arg. Marcelo M ag
Director de Desarrollo Urbano
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del Partido Judicial de Celaya, Guanajuato.

"AMPLIACION CASTILLO 2DA.
Elaboradas por el Licenciado Romulado Francisco Orozeo Galindo N.P.54
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Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rébago
Director de Desarrono Urbano
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Director de Des'arrollp Urbano
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ANEXO 17.7
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GLOSARIO DE TERMINOS

PERMISO DE USO DE SUELO: El Uso de suelo por definicién es un dictamen escrito
que especifica a través de la secretaria de planeacién urbana o los gobiernos municipales el
uso o usos permitidos de un determinado predio. Esta toma en referencia diversas normas
urbanisticas para el adecuado desarrollo fisico de la zona.

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL: Es el documento
expedido por el municipio, que tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble
determinado con respecto a la via ptiblica adyacente, asi como precisar sus restricciones de
construccion y el niimero oficial que le corresponde.

SARE: El Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) es un programa de
simplificacién, reingenierfa y modernizacién administrativa de los tramites municipales para
el inicio de operaciones de una empresa de bajo riesgo.

USO DE SUELO EN MATERIA DE ALCOHOLES: Proporcionar la autorizacion para
la venta de bebidas alcohdlicas.

LIC. CONSTRUCCION: Regular obras deconstruccién, urbanizacién, ampliacion,
reparacion, restauracién, demolicion y los servicios e instalaciones publicas y privadas.

TERMINACION DE OBRA: Constancia de terminacion de obras autorizadas de diferentes
tipos de obra que hayan sido edificadas en las condiciones minimas de habitabilidad,
funcionalidad e imagen urbana, sefialadas en su licencias respectivas que se especifican en la
normatividad sefialada en los planes de desarrollo urbano respectivos.
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PERMISO DE DIVISION: El permiso de division de inmuebles es el documento expedido
por la Direccién en el cual se autoriza a los propietarios o poseedores la particion de un
inmueble en cualquier niimero de fracciones.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

C) Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccidn: Identifica o evalta la calidad del resultado o para obtener
autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del proceso.

Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

LY % g 21 202
%% Documento: Indlca que\sql /{,esu\ o de una activid
\‘i medio i 1mpreso 5 f T
it >y &\\ :

Arq. Marcelo Muﬁozledo Rébago
Director de Desarrollo Urbano
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Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio electrénico.

Conector: indican que la salida de un trimite o proceso representa la
entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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Director de Desarrdllo Urbano
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 28 de Abril del 2024,

Se realiz6 el manual de procedimientos de la Direcciéon de Desarrollo Urbano,
conforme a la informacién proporcionada por el Arq. Marcelo Muiioz Ledo Rabago,

Director del drea a la fecha.

Fue realizado por el C. Uriel Molina Osorio con la supervision del Oficial Mayor,

Lic. Ramén Olvera Valdez.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el control

consecuente :a cada actualizacion.

Firman de conformidad:
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Arq. Marcelo Mufioz Ledo Rabago Uriel Molina Osorio
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