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SGC.- Sistema de Gestion de Calidad

MC.- Manual de Calidad

P.- Procedimiento

.- Instructivo

SMB.- Solicitud de Modificacién o Baja de Documentos

AC.- Accién Correctiva

AP.- Accion Preventiva

MO.- Manual de Organizacion

DP.- Descripciones de Puestos

MRT.- Manual de Requisitos para Tramites Diversos

Normativa.- Cuando se hace alusion a la norma.

PDU.- Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juérez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

VT: Volante de Turno

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica o moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

Siglas de los Departamentos:

DGDU.- Direccion General De Desarrollo Urbano

CT.- Coordinacion Técnica

ST.- Secretaria Técnica

CA.- Coordinacion Administrativa

CJ.- Coordinacion Juridica

DAU.- Direccion de la Administracion Urbana
CGPE.-Coordinacién General de Proyectos Estratégicos
DCPU.- Direccion de Control de la Planeacion Urbana
CAPDU.- Coordinacién de la Administracion del Plan de Desarrollo Urbano
DESI.-Departamento de Estadisticas, Sistemas e Investigacion
DS.- Departamento de Supervision

DCF.- Departamento de Control de Fraccionamientos

DNF.- Departamento de Nuevos Fraccionamientos
DUS.-Departamento de Usos de Suelo

DSF.- Departamento de Fusiones, Subdivisiones

DLF.- Departamento de Licencias de Funcionamiento.

DN.- Departamento de Nomenclatura

VU.- Ventanilla Unica
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la
Direccion General de Desarrollo Urbano a fin de normar la organizacion y el
funcionamiento interno de la misma, en busca de un Optimo desempefio

contribuyendo de ésta forma con la Administracion Publica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacion, sus funciones, contactos, niveles jerarquicos y descripciones.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los
diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propésito,

alcance y politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccién y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente construir dicho manual como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la dependencia a su cumplimiento y actualizacion

constante en la busqueda de la mejora continua.

MUNICIPIO DE JUAREZ




. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
e 5. DEFINICIONES GENERALES
Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
URBANO -
Junio, 2007 0 MOP-DGDU 10

TERMINOS DE PROCESO

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.

e Producto: Resultado de un proceso.
e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

TERMINOS DE CARACTERISTICAS

e Caracteristicas de la calidad: Rasgo diferenciador inherente de un producto, proceso o
sistema relacionada con un requisito.

e Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo
aguello que esta bajo consideracion.

TERMINOS DE CONFORMIDAD
e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

e Accidn Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u otra situacién potencialmente indeseable.

e Accion Correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacién indeseable.

e Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e Liberacién: Autorizacidn para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

TERMINOS DE DOCUMENTACION

e Documento: Informacion y su medio de soporte.

e Especificacion: Documento que establece requisitos.

e Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

TERMINOS DE EXAMEN
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« Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

o Inspeccién: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafiada cuando sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o comparacidon con
patrones.

« Revision: Actividad emprendida para asegura la conveniencia, la adecuacién y eficacia del
tema objeto de la revisidn, para alcanzar unos objetivos establecidos.

TERMINOS DE AUDITORIA

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensidon en que se
cumplen el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

e Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

e Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de la auditoria.

TERMINOS DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD PARA LOS PROCESOS DE
MEDICION

e Sistema de Control de la Mediciones: Conjunto de elementos interrelacionados
indispensables para lograr que el conjunto de operaciones necesarias para asegurar que el
equipo de medicidon cumple con los requisitos para su uso previsto y el control continuo de
los procesos de medicion.

e Equipo de Medicidn: Instrumento de medicion, software, patron de medicién, material de
referencia, equipos auxiliares o combinacion de ellos, necesarios para llevar a cabo un
proceso de medicion.

e Proceso de Medicién: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una
magnitud.

e Requisicion de Bienes y/o Servicios: Documento donde se solicitan los insumos que se
necesitan para el funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Orden de Compra: Documento con el cual se solicitan a los proveedores los insumos
necesarios para el funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

e Proveedor: Organismo que provee los insumos requeridos en los departamentos para el
funcionamiento del Sistema de gestion de Calidad

C.M.A.P.: Catéalogo de Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos.
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REFERENCIAS NORMATIVAS

Norma ISO 9001:2000 Sistema de Gestion de Calidad
NMX-CC9000-IMNC-2000 Sistema de Gestidn de Calidad, fundamentos y vocabulario.
Norma ISO 10013 para elaborar manuales de calidad
Norma ISO 10005 para elaborar planes de calidad

Norma ISO 10011 para auditorias de sistemas de calidad
Cadigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art.72
Reglamento Organico para la Administracion Municipal
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Juarez
Ley General de Asentamientos Humanos

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal vigente

Ley de Desarrollo Urbano

Plan de Desarrollo Urbano de Ciudad Juarez

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL 7. POLITICAS GENERALES

DE DESARROLLO
URBANO

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

Junio, 2007 0 MOP-DGDU 13

La

7.1 Politica de Calidad

Vamos Juntos por el Juarez que todos queremos, mejorando para ti la
planeacién y administracion del desarrollo urbano, cumpliendo con los
requisitos de Ley.

Direccion de la DGDU se asegurara que la politica de calidad:

a) Es adecuada al propésito de la DGDU;

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del SGC,

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la calidad;

d) Es comunicada y entendida dentro de la DGDU.

e) Es revisada anualmente para su continta adecuacion.

7.2 Valores

Honestidad: Responsabilidad, puntualidad y compromiso en las funciones que
realizamos en nuestro trabajo diario.

Profesionalismo: Desempefar nuestra actividad laboral, con eficiencia y
eficacia.

Honradez: Trabajar con transparencia, dedicacion y lealtad a la Institucion y
sociedad, siendo congruente con nuestros valores.

Calidad de Vida: Superacion y desempefio eficiente que nos brindan estabilidad,
armonia en el trabajo y un mejor nivel de vida para nuestras familias.

Servicio: Cumplir con oportunidad, Calidad y trato amable a los requerimientos
del usuario.
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Antecedentes y Datos Generales de DGDU

Historia

Basandose en el Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua en donde se asignan
las funciones del C. Presidente Municipal, y debido al gran crecimiento demografico que
demandaba una coordinacién en materia de planeacion y desarrollo urbano en 2004 se
eleva al nivel de Direccion General, creandose asi la Direccion General de
Desarrollo Urbano.

De la Estructura Orgéanica

Direccion General de Desarrollo Urbano, integrada por las siguientes unidades
administrativas y operativas

e Coordinacion Técnica Ejecutiva
e Direccion del Control de la Planeacion
e Direccion de la Administracion del Desarrollo Urbano

Del nombre del Puesto

Los nombres de los puestos definidos en este manual, deberan ser validados con sello
de la Direccion de Recursos Humanos y firma del responsable de la misma.

De la Jerarquia de los puestos

El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en su
descripcion, resaltando el que todos aquellos puestos que sean de apoyo (staff), no
tendran facultad de mando sobre el resto de la organizacion.

Por regla general, todos los puestos dependerdn de un solo jefe, a fin de evitar
conflictos laborales.
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c. Organigrama de las Direcciones de Area y Coordinaciones
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DIRECCION GENERAL DE
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MENSAJERO

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA
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ADMINISTRATIVA
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e Proponer, coordinar y ejecutar las politicas del Municipio en materia de
administracion del desarrollo urbano.

e Controlar las reservas, usos y destino de areas y predios en los centros de
poblacién, asi como vigilar que las acciones de urbanizacién se ajusten a las
disposiciones previstas en los planes de desarrollo urbano.

e Administrar la zonificacion prevista en los planes de desarrollo urbano
correspondientes a la jurisdiccién territorial del Municipio.

e Promover y realizar acciones para la conservacién, mejoramiento y crecimiento
de los centros de poblacion ubicados en el territorio municipal, de conformidad
con los planes o programas de desarrollo urbano.

e Proponer al Ayuntamiento de los cambios menores a los planes de desarrollo
urbano conforme a las leyes y normatividad aplicable.

PUESTOS QUE LO INTEGRAN

Director General de DU

Secretaria del Director

Coordinador Técnico Ejecutivo
Mensajero

Secretario Técnico

Coordinador Juridico

Coordinador Administrativo

Asistente del Coordinador Administrativo
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto
. NUmero de personas en el Puesto
. Reporta A:

. Le Reportan:

. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones

Director General de Desarrollo Urbano
1
Presidente Municipal

Coordinadores, Asesores, Directores de

Area, Jefes de Departamento y Secretaria

Todas las dependencias municipales

Entes Publicos Federal, Estatal y Municipal,
organismos descentralizados del
municipio, empresarios, Camaras,
Colegios de Profesionistas, publico en
general

y/0 Responsabilidades

Firmar Documentos Diario
Atender su agenda de trabajo Diario
Asistir a sesiones del Consejo de Mensual

Planeacion

Asistir a las reuniones propias de su

Cuando ocurra

funcion con otros funcionarios

publicos

Definir y establecer las politicas de Permanentemente
Desarrollo Urbano

Vigilar que se llevan a cabo los Permanentemente
procedimientos aprobados en

Desarrollo Urbano
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Nombre del Puesto Director General de Desarrollo Urbano
ESCOLARIDAD
Nivel de Profesional
Escolaridad

Nivel Profesional | ARQUITECTO Y/0 INGENIERO CIVIL

Semestres

Titulo Otros

el puesto

Experiencia minima en

3 Afos

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

HABILIDADES

Computadora
Impresora

Fax

Scanner
Cémara Digital

Manejo de programas como: Word, Excell,
Autocad, Power Point, Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

Otros:
* Iniciativa
* Conocimiento de la Normatividad

MUNICIPIO
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto
2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

Coordinador Técnico Ejecutivo

1

Director General

Directores de

Coordinadores, Asesores,

Area, Jefes de Departamento y Secretaria,

Mensajero

Todas las dependencias municipales

Entes Publicos Federal, Estatal y Municipal,
organismo descentralizados del municipio,

empresarios, Camaras, Colegios de
Profesionistas, publico en general

6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades

Funcidén y/o Responsabilidad Frecuencia

Administrar el control del Diario

funcionamiento del despacho del

Director General

Administrar el control de la agenda del Diario

Director General

Representar al Director General en
eventos especificamente encomendados

Cuando ocurra

Asistir a las reuniones propias de su
funcién con otros funcionarios publicos

Cuando ocurra

Apoyar en la implementacion de las Permanentemente
politicas de Desarrollo Urbano

Elaborar documentos Diario
Vigilar que se llevan a cabo los Permanentemente
procedimientos aprobados en

Desarrollo Urbano

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO EL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO

Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 22
| Nombre del Puesto Coordinadora Técnica Ejecutiva

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Licenciado en Derecho, Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Aios
HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner
Cémara Digital

CARACTERISTICAS

Pro activo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN

DIRECCION GENERAL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Secretaria
2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director General

4. Tiene relacion con:

- Internamente: Todas las dependencias municipales

Entes publicos, Federal, Estatal y Municipal

- Externamente: organismos descentralizados del Municipio
5. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia

Atender al publico Diario

Controlar los niumeros de oficios Diario
Constante

Redactar de oficios

Atender teléfonos Diario
Constante

Archivar de correspondencia

recibida y enviada

Capturar los volantes de turno en el Diario

sistema
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DIRECCION GENERAL EL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO

DE DESARROLLO
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| Nombre del Puesto Secretaria del Director General |
ESCOLARIDAD
Nl ale Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otr0S
Experiencia minima en
el puesto 3 Afios
HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo del programa como:
Computadora Word, Excel, Power Point.
Impresora
Fax
Engargoladora
Copiadora

Maquina de escribir

CARACTERISTICAS

Organizado

Trabajo en Equipo
Facilidad de palabra
Buen trato con la gente
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
1. Nombre del Puesto Mensajero
2. Numero de personas en el Puesto 1
3. Reporta A: Coordinador Técnico Ejecutivo.
4. Le Reportan: Ninguno
5. Tiene relacién con:

- Internamente: Todas las dependencias municipales y las
areas de la Direccion General

- Externamente: Entidades gubernamentales, proveedores

6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades

Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Traslado de correspondencia de Diario
diversas dependencias externas
Envio de oficios a diferentes Diario
departamentos internos.
Sacar copias Diario
Apoyo al area administra para la Esporadicamente
realizacion de compras pequeias
Realizar pagos de celulares Mensualmente
Apoyo en actividades especiales Cuando ocurra
Apoyo al area administrativa en Diario
revision de vehiculos en el Pool
Municipal
Varios, de acuerdo a la necesidad Cuando ocurra
de la Dependencia
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8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO EL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
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Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina

Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 26

| Nombre del Puesto | Mensajero

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros

Secundaria

Experiencia minima en
el puesto 3 Afios

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Vehiculo Motorizados
Conocimiento y habilidades mecanicas

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Pro activo

Etico

Buena Actitud
Analitico
Organizado
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE DESARROLLO
URBANO

URBANO

8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
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0
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones

Secretario Técnico
1

Director General de Desarrollo Urbano

Director General, Directores de Ila
Administracion Urbana y Control de
Planeacion, C. Presidente Municipal, Todas
las dependencias municipales.

JMAS, Registro Publico de la Propiedad del
Gobierno del Estado, INFONAVIT,
SEMARNAT, SEDESOL, CORETT, y Barra
de Notarios, Publico en General.

y/0 Responsabilidades

Establecer vinculos entre el Director Diario
General y las demas dependencias

municipales

Apoyar en atencion de agenda del Diario
Director General

Atender a personas que desean Diario

entrevistarse con el Directo General

Acomparfiar en las comisiones al C.
Director con el C. Presidente
Municipal.

Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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DE DESARROLLO
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| Nombre del Puesto

SECRETARIO TECNICO

ESCOLARIDAD

el e Profesional
Escolaridad
Nivel Profesional | Licenciado en Derecho, Arquitecto, Ingeniero Civil
Semestres Titulo | Otros
Experiencia minima en
el puesto 3 Aios
HABILIDADES

Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Impresora

Fax

Scanner
Céamara Digital

Manejo de programas como: Word, Excell,
Autocad, power point, Internet

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Pro activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

Otros:
* |niciativa
* Conocimiento de la normatividad
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO
URBANO

URBANO

8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
EL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO

Fecha de Revision

No. Revision

Clave Manual

No. de Pagina
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29

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

Coordinador Administrativo

1

Director General

Auxiliar administrativo

- Internamente: Oficialia. Mayor, Tesoreria, Recursos
Humanos, Patrimonio Municipal, areas
internas de la Direccion

- Externamente: Proveedores

6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcidn y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender a los empleados de Diario
Desarrollo Urbano
Firmar oficios de asuntos Cuando ocurre

administrativos

Asistir a junta de coordinadores

Peri6édicamente

Controlar y ejercer el presupuesto
de la dependencia

Diario

caja chica

Realizar solicitudes internas de Cuando ocurre
compra
Controlar consumos de gasolina Semanalmente
Controlar el resguardo de mobiliario Permanentemente
Yy equipo
Controlar y ejercer los fondos de Diario

Llevar a cabo proyectos de inversion

Periédicamente

Realizar altas, bajas y movimientos
de personal

Periédicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Coordinador Administrativo

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional
. . Licenciado en Administracion de Empresas y/o Contador
Nivel Profesional S
Puablico
Semestres Titulo | Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Afios
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo del programas como:
Impresora Word, Excel, Power Point, Internet.
Fax
Engargoladota
Copiadora
Maquina de Escribir

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Pro activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO
URBANO

URBANO

8.3.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

Asistente Coordinaciéon Administrativo

1

Coordinador Administrativo

- Internamente: Oficialia  Mayor, Tesoreria, Recursos
Humanos, Patrimonio Municipal, areas
internas de la Direccion
- Externamente: Proveedores
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades

Funciéon y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender a los empleados de Diario
Desarrollo Urbano
Elaborar formatos multiples para Constante
pago a proveedores
Elaborar ordenes de compra para Constante
solicitar material de oficina y otros
Redactar oficios a diferentes Diario
Dependencias
Controlar los pases de salida del Diario
personal de la direccion general de
desarrollo urbano
Elaborar justificantes Constante
Controlar el resguardo de mobiliario Permanentemente

Yy equipo

Realizar altas bajas y movimientos
de personal

Periédicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Asistente de Coordinacion Administrativa

ESCOLARIDAD

Nl ale Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en
el puesto 3 Aios
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo del programas como:
Impresora Word, Excel, Power Point, Internet.
Fax
Engargoladora
Copiadora

Maquina de Escribir

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Pro activo
Extrovertido
Analitico
Organizado
Liderazgo

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Coordinador Juridico
2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director General,

4. Le Reportan: Subordinados

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Secretaria del Ayuntamiento

- Externamente: Juzgados de primera instancia y federales
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia

Elaboracion de documentos legales permanentemente
Asesoria Juridica permanentemente
Asistir a diligencias esporadicamente
Realizar anuencias vecinales esporadicamente
Revision de expedientes esporadicamente
Captura y recepcion de documentos esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Coordinador Juridico |

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

. . Licenciado en Derecho
Nivel Profesional

Semestres Titulo | Otros
Experiencia minima en 3 Afos
el puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora Power Point, Internet
Fax
Scanner
Cémara Digital

CARACTERISTICAS

Proactivo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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Direccion de la Administracion Urbana

DIRECCION DE LA ADMON

URBANA
SECRETARIA
COORD. TECNICO DEPTO. LICENCIAS
DE AUXILIAR
DE VENTANILLA ADMINISTRATIVO

AUXILIAR FUNCIONAMIENTO
ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE DEPTO. DE USOS ASISTENTE

LICENCIAS DE DE SUELO

CONSTRIICCION

DEPTO. DE INSPECTORES
ASISTENTE NOMENCLATURA
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e Controlar las reservas, usos y destinos de areas y predios en los centros de
poblacién, asi como vigilar que las acciones de urbanizacion se ajusten a las
disposiciones previstas en los planes de desarrollo urbano.

e Coordinar la implementacion de las estrategias de Ventanilla Unica.

e Reuvision técnica y analisis para dictaminar solicitudes de licencias y permisos de
construccion.

e Revisar, integrar y analizar soluciones para el otorgamiento de Licencias de
Funcionamiento, asi como realizar visitas domiciliarias para la confirmacion del
uso de las Licencias.

e Revision y elaboracion de constancias de zonificacion
PUESTOS QUE LO INTEGRAN
e Director de Administracion Urbana
e Secretaria
e Coordinador Técnico de Ventanilla de Informacion
e Auxiliares Administrativos
o Jefe del Departamento de Licencias de Construccion
e Jefe del Departamento de Nomenclatura
e Auxiliares Administrativos
o Jefe de Licencias de Funcionamiento
e Auxiliares Administrativos
o Jefe del Departamento de Usos de Suelo
e Asistente
o Jefe del Departamento de Supervisién

e Inspectores
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Director de la  Administracion del
Desarrollo Urbano

2. Numero de personas en el Puesto 1
3. Reporta A: Director General de Desarrollo Urbano

4. Le Reportan: Coord. de ventanilla Unica, jefe de
licencias de funcionamiento, jefe de
licencias de construccion, jefe de
Nomenclatura, jefe de usos de suelo, jefe
de supervision

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Con todas las areas y Dependencias
Municipales

- Externamente: Con gobierno del Estado y contribuyentes

6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades
Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia

Firmar los Documentos Diario
Atender su agenda Diario
Asistir a sesiones del Consejo de Mensual
Planeacion
Asistir a las reuniones propias de su Cuando ocurra
funcibn con otros funcionarios
publicos
Definir y establecer las politicas de Permanentemente
Desarrollo Urbano
Vigilar que se llevan a cabo los Permanentemente
procedimientos aprobados en
Desarrollo Urbano

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Director de la Administracién del Desarrollo Urbano

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Profesional

Nivel Profesional

Ingeniero Civil y/o Arquitecto

Semestres

Titulo Otros

Experiencia minima en
el puesto

3 Afos

HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Impresora

Fax

Scanner
Cémara Digital

Manejo de programas como: Word,
Auto Cad y Power Point .

Excel,

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo

Pro activo

Etico

Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud

Otros:
Trabajo en equipo
Responsable
Conciliador
Analitico
Lider
Buen trato con la gente

MUNICIPIO DE

JUAREZ
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
1. Nombre del Puesto Secretaria de la Direccion de la
Administracion del Desarrollo Urbano
2. Numero de personas en el Puesto 1
3. Reporta A: Director de area
4. Le Reportan: Mensajero
5. Tiene relacién con:

- Internamente: Todas las dependencias municipales

Entes publicos, Federal, Estatal y Municipal

- Externamente: organismos descentralizados del Municipio
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia

Atender al publico Diario

Controlar los nUmeros de oficios Diario
Constante

Redactar oficios

Atender teléfonos Diario
Constante

Archivar la correspondencia recibida

y enviada

Capturar volantes de turno en el Diario

sistema

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Secretaria del direccion de la Administracion del Desarrollo
Urbano

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros

Preparatoria

Experiencia minima en
el puesto 3 Aios

HABILIDADES
Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo del programa como:
Computadora Word, Excel, Power Point.
Impresora
Fax
Engargoladora
Copiadora
Maquina de escribir

CARACTERISTICAS

Organizado

Trabajo en Equipo
Facilidad de palabra
Buen trato con la gente
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Coordinador General de Ventanilla Unica
2. Numero de personas en el Puesto 1
3. Reporta A: Director de la Administracion Urbana

4. Le Reportan: Encargado de Ventanilla Unica y Asistente
de Ventanilla Unica.
5. Tiene relacién con:

- Internamente: Con todas las &areas y Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

- Externamente: Dependencias Gubernamentales,
Empresas Prestadoras de  Servicios,
Publico en General.

6. Descripcion de las Funciones y / o0 Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia
Coordinar la implementacion de las Diario
estrategias de Ventanilla Unica
Elaboracion de dictamenes de Diario
anuncios
Entregar solicitudes y recibir Esporadicamente
tramites
Realizar reportes e informes Esporadicamente
Participar en la capacitacion de Esporadicamente
cursos de normatividad y
actualizaciéon para peritos
Participacion en la elaboracion o Esporadicamente
modificacion de la normatividad
aplicable a sus funciones

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto |

Coordinador General de Ventanilla Unica

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Profesional

Nivel Profesional

Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres

Titulo Otros

Experiencia minima en
el puesto

3 Afos

HABILIDADES

Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Impresora

Fax

Scanner
Céamara Digital

Manejo de programas como: Word,
Auto Cad, Power Point.

Excell,

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Proactivo

Etico

Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud

Responsable
Conciliador
Analitico
Lider
Buen trato con la gente
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo de la coordinacion
de ventanilla Unica

2. Numero de personas en el Puesto 7

3. Reporta A: Coordinador Técnico de Ventanilla Unica
4. Le Reportan: Contribuyentes

5. Tiene relacion con:

- Internamente: Todas las areas de la Direccién General de
Desarrollo Urbano

- Externamente: Contribuyentes

6. Descripcion de las Funciones y / o0 Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender al contribuyente Diario
Elaborar ordenes de pago Diario
Entregar solicitudes y recepciéon de Diario
tramites
Realizar reporte de tramites diarios Diario
Entregar reporte a las diferentes Diario
areas internas de la Direccion
General
Archivar tramites entregados Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Ventanilla Unica |

ESCOLARIDAD

Nve ale Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en
el puesto 3 Aios
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner

Camara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo Responsable
Proactivo Conciliador

Etico Analitico
Extrovertido Lider
Facilidad de Palabra Buen trato con la gente
Capacidad para dialogar

Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

Jefe del Departamento de Licencias de
Funcionamiento

1
Director de la Administracién Urbana

Auxiliar administrativo de licencias de

funcionamiento

- Internamente: Director de Area, Depto. Usos de suelo,
areas internas de la Direccién en general
- Externamente: Camaras de Comerciantes, publico en
general
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Dictaminar solicitudes de licencias Diario

de funcionamiento

Elaborar de oficios diversos

Esporadicamente

Organizar operativos

Esporadicamente

Apoyar en programas emergentes
que implemente la Direcciéon
General

Cuando ocurra

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe de Licencias de Funcionamiento

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico
Nivel Profesional | Licenciado en Administracion Publica, Arquitecto y/o Ingeniero
Civil.

Semestres Titulo | Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Afos
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner

Camara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo Responsable
Proactivo Conciliador

Etico Analitico
Extrovertido Lider
Facilidad de Palabra Buen trato con la gente
Capacidad para dialogar

Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:
4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

Auxiliar Administrativo del departamento
de licencias de funcionamiento
2

Jefe de licencias de funcionamiento

Contribuyentes

- Internamente: Proteccion Civil, Tesoreria, Ventanilla
Unica
Contribuyentes
- Externamente:
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender al Contribuyente Diario

Elaborar oficios de devolucién

Esporadicamente

Capturar solicitudes recibidas en el Diario
sistema
Elaborar licencias de Diario

funcionamiento autorizadas Yy
archivo de las mismas.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo de Licencias de Funcionamiento

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Preparatoria

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en
el puesto

3 Afos

HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.

Computadora
Impresora

Fax

Scanner
Céamara Digital

Manejo de programas como: Word, Excell,
Auto Cad, Power Point.

CARACTERISTICAS

Trabajo en Equipo
Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud

Responsable
Buen trato con la gente
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DIRECCION DE LA ADMINISTRACION URBANA
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:
4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

Jefe del Departamento de Licencias de

Construccioén
1

Director de la Administraciéon Urbana

Asistente de licencias de construccion

- Internamente: Con todas las &areas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

- Externamente: Dependencias Gubernamentales,
Empresas Prestadoras de  Servicios,
peritos, publico en general

6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia
Revisar técnicamente Yy analizar Diario
para dictaminar solicitudes de
licencias y permisos de construcciéon
Coordinar las diferentes actividades Diario
y necesidades del departamento
Atender y orientar al publico Diario
Controlar los expedientes a su Diario
resguardo

Coordinar inspecciones relacionadas
con tramites del departamento

Esporadicamente

Antefirmar proyectos revisados

Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe de Licencias de Construccion

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Afios
HABILIDADES

Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point.
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo
Organizado
Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Licencias de Uso
de Suelo

2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director de la Administracion Urbana
4. Le Reportan: Asistente de usos de suelo

5. Tiene relacion con:

- Internamente: Director de Area, areas internas de la
Direccién en general

- Externamente: IMIP, JMAS, CFE, Publico en general
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia
Dictaminar solicitudes de licencias Diario

de uso de suelo y zonificaciones

Elaborar oficios diversos Esporadicamente
Atender al publico Diario
Apoyar en programas emergentes Cuando ocurra
que implemente la Direccion

General

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe Licencias de Uso de Suelo

ESCOLARIDAD

Nve ale Profesional
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil
Semestres Otros
Experiencia minima en
el puesto
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point, Internet
Fax
Scanner

Camara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Asistente de licencias de usos de suelo
2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Jefe de Licencias de Usos de Suelo

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Director de Area, areas internas de la
Direccién en general

- Externamente: IMIP, JMAS, CFE, Publico en general
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Dictaminar solicitudes de licencias Diario

de uso de suelo y zonificaciones

Elaborar oficios diversos Esporadicamente
Atender al publico Diario
Apoyar en programas emergentes Cuando ocurra
que implemente la  Direcciéon

General

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Asistente del departamento de licencias de uso de suelo |

ESCOLARIDAD

N ale Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros
Experiencia minima en
el puesto
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point, Internet
Fax
Scanner

Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacion con:

- Internamente:

- Externamente:

Jefe del Departamento de Nomenclatura
1
Director de la Administracién Urbana

Asistente técnico de nomenclatura

Con todas las &reas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

Dependencias Gubernamentales,

Empresas Prestadoras de  Servicios,
Publico en General.
6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Expedir tramites relacionados con Diario
su area
Coordinar las diferentes actividades Diario
y necesidades del departamento
Atender y orientar al publico Diario
Recibir 'y dar seguimiento a Diario
solicitudes

Coordinar inspecciones relacionadas
con tramites del departamento

Cuando ocurra

Firmar licencias y oficios

Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Jefe de Nomenclatura

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Ingeniero y/o Arquitecto

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en | 3 Afos
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo de programas como: Word, Excell
Computadora AutoCad, Power Point, Internet.
Impresora
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Etico

Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacion con:

- Internamente:

- Externamente:

Asistente de nomenclatura
2
Jefe del departamento de nomenclatura

Contribuyentes

Con todas las &reas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

Dependencias Gubernamentales,

Empresas Prestadoras de  Servicios,
Publico en General.
6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades
Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender al Contribuyente Diario
Inspeccionar en campo Diario
Asignar nomenclatura Diario
Recibir 'y dar seguimiento a Diario
solicitudes
Elaborar oficios de nomenclatura Diario
Elaborar oficios de devolucién Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Asistente del departamento de Nomenclatura

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Preparatoria

Nivel Profesional

Semestres Graduado | Otros

Experiencia minima en | 3 Afos
el puesto

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo de programas como: Word, Excell
Computadora AutoCad, Power Point, Internet.
Impresora
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo
Proactivo

Etico

Extrovertido

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Inspeccidon

2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director de la Administracion Urbana
4. Le Reportan: Inspectores de obra y asistente de
inspeccion

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Con todas las é&reas y Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

- Externamente: Con la ciudadania en general, peritos

6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades

Funcién y/o Responsabilidad Frecuencia
Coordinar las diferentes actividades Diario
y necesidades del departamento
Coordinar los operativos de Diario
inspeccion
Atender denuncias Diario
Inspeccionar obras Diario
Llevar un control de las Diario
inspecciones y notificaciones
realizadas
Apoyar a las diferentes areas de la Esporadicamente
Direccién con inspecciones
Generar informes de su actividad Esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Jefe de Inspecciones

ESCOLARIDAD

N ale Profesional
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil
Otros
Semestres Titulo
Experiencia minima en | 3 Afios
el puesto
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point,
Fax
Scanner
Camara Digital

CARACTERISTICAS

Proactivo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Inspectores de obra
2. Numero de personas en el Puesto 4

3. Reporta A: Jefe de Inspecciones
4. Le Reportan: Contribuyentes

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Con todas las &areas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

- Externamente: Con la ciudadania en general, peritos

6. Descripcion de las Funciones y / o0 Responsabilidades

Funcidén y/o Responsabilidad Frecuencia
Atender denuncias Diario
Llevar a cabo operativos de Diario
inspeccion
Inspeccionar obras Diario
Llevar un control de las Diario
inspecciones y notificaciones
realizadas
Apoyar a las diferentes areas de la Esporadicamente
Direccién con inspecciones
Generar informes de su actividad Esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe de Inspecciones

ESCOLARIDAD

Ml gle Preparatoria
Escolaridad P
Nivel Profesional
Otros
Semestres Graduado
Experiencia minima en | 3 Afios
el puesto
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point,
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Proactivo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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Direccion del Control de la Planeacion

DIRECCION DEL CONTROL DE
LA PLANEACION

ADMINISTRADOR DEL PLAN DEPTO. SUBDIVISIONES Y

DE DESARROLLO URBANO FUSIONES

DEPTO. NUEVOS FRACC. CONTROL DE
FRACCIONAMIENTOS
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e Revision de anteproyectos de fraccionamientos y conjuntos urbanos conforme a
la Reglamentacién vigente asi como también al Plan de Desarrollo Urbano
Municipal.

e Dictaminar técnicamente la autorizacibn de Fraccionamientos y Conjuntos
Urbanos en coordinacion con las Direcciones de Servicios Publicos y Proteccién
Civil todas ellas a nivel Municipal

e Dictaminar técnicamente las modificaciones a Fraccionamiento o Conjuntos
Urbanos que asi lo soliciten.

e Fusionar o Subdividir predios contemplados dentro del Plan de Desarrollo
Urbano, para la autorizacién de los mismos se llevan a cabo seguimientos
diferentes segun cada expediente.

e Zonificacion del predio

e Revision del proyecto a subdividir o Fusionar.

PUESTOS QUE INTEGRAN

e Director del Control de la Planeacion

e Jefe del Departamento de la Administracion del Plan de Desarrollo Urbano
e Jefe del Departamento de Subdivisiones y Fusiones

e Jefe del Departamento de Nuevos Fraccionamientos

o Jefe del Departamento de Control de Fraccionamientos
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto
2. Numero de personas en el Puesto

3. Reporta A:

4. Le Reportan:
5. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones

Director del Control de la Planeacion
1

Director General, Coordinador Técnico

Ejecutivo

Departamentos bajo su direccion

IMIP, Proteccién Civil, Obras Publicas,

areas internas de la Dir.

INEGI, CFE, JMAS, CNA, SEDESOL,
Promotores, peritos, publico en general
y/o Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad

Frecuencia

Coordinar a los Departamentos bajo Diario
su mando

Revisar dictamenes elaborados en Diario
las areas bajo su control

Elaborar oficios y dictdmenes Diario
Antefirmar oficios y dictamenes Diario

Coordinar con el area administrative
asuntos de personal

Esporadicamente

Dar seguimiento a los diferentes
programas de su competencia

Diario

Asistir a reuniones en
representacion del Director General

Cuando ocurra

Dar seguimiento a la
correspondencia que se le turna

Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Director del Control de la Planeacién

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en | 3 Afos

el puesto
HABILIDADES

Méaquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point.
Fax
Scanner
Cémara Digital

CARACTERISTICAS

Pro activo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacion con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones

Secretaria de Direccion del Control de la
Planeacion.

1

Director de area

Mensajero

Todas las dependencias municipales

Entes publicos, Federal, Estatal y Municipal

organismos descentralizados del Municipio

y/0 Responsabilidades

Funcidén y/o Responsabilidad

Frecuencia

sistema

Atender al publico Diario

Controlar nimeros de oficios Diario
Constante

Elaborar oficios

Atender teléfonos Diario
Constante

Archivar correspondencia recibida y

enviada

Capturar volantes de turno en el Diario

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Secretaria de direccion del Control de la Planeacion

ESCOLARIDAD

Nivel de
Escolaridad

Nivel Profesional
Semestres Graduado | Otros

Preparatoria

Experiencia minima en
el puesto 3 Afios

HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo del programa como:
Computadora Word, Excel, Power Point.
Impresora
Fax
Engargoladora
Copiadora
Maquina de escribir

CARACTERISTICAS

Organizado

Trabajo en Equipo
Facilidad de palabra
Buen trato con la gente
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Jefe del Departamento de la
Administracién del Plan de Desarrollo
Urbano.

2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director del Control de la Planeacion

4. Le Reportan: Departamentos bajo su direcciéon

5. Tiene relacion con:

- Internamente: IMIP, Proteccién Civil, Obras Publicas,
areas internas de la Direcciéon

- Externamente: CFE, JMAS, CNA, Promotores, peritos,
publico en general
6. Descripcion de las Funciones y/0 Responsabilidades
Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia

Coordinar a los Departamentos bajo Diario
su mando
Revisar dictamenes elaborados en Diario
las areas bajo su control
Elaborar oficios y dictdmenes Diario
Antefirmar oficios y dictamenes. Diario

Dar seguimiento a los diferentes
programas de su competencia
Asistir a reuniones en Diario
representacion del Director del
Control de la Planeacion.

Dar seguimiento a la Cuando ocurra
correspondencia que se le turna.

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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Nombre del Puesto Jefe del departamento de la Administracion del Plan de

Desarrollo Urbano

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en | 3 Afios

el puesto
HABILIDADES

Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora AutoCad, Power Point.
Fax
Scanner
Cémara Digital

CARACTERISTICAS

Pro activo Trabajo en equipo
Etico Responsable
Extrovertido Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Capacidad para dialogar Lider
Organizado Buen trato con la gente
Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto

3. Reporta A:

4. Le Reportan:
5. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones y

Jefe del Departamento de Subdivisiones,
Fusiones

1

Director del Control de la Planeacion
Urbana

Ninguno

Con todas las &reas y Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

Con la ciudadania en general

/ 0 Responsabilidades

Funcién y/o Responsabilidad

Frecuencia

fotos aéreas

Atenderal publico Diario
Elaborar Dictamenes Diario
Ubicar predios en la carta urbana y Diario

Inspeccionar predios

Esporadicamente

Llevar un control de los tramites

Diario

Ejecutar acciones especiales que le
sean encomendadas por su Director
de Area o el Director General

Esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL | 8.6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PUESTOS QUE INTEGRAN

DE DESARROLLO LA COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
URBANO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 72
| Nombre del Puesto | Jefe de Subdivisiones y Fusiones

ESCOLARIDAD

Nve ale Profesional
Escolaridad
Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil
Semestres Titulo | Otros
Experiencia minima en 3 Afios
el puesto
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word,
Impresora Excell, Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner
Camaro Digital

CARACTERISTICAS

Otros:
Trabajo en Equipo Iniciativa
Pro activo Conocimiento de la Normatividad

Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado

Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto Jefe del Departamento de Nuevos
Fraccionamientos

2. Numero de personas en el Puesto 1

3. Reporta A: Director del Control de la Planeacién
Urbana
4. Le Reportan: Asistente de Nuevos Fraccionamientos

5. Tiene relacién con:

- Internamente: Con todas las &areas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

- Externamente: Promotores de vivienda, publico en

general, Secretaria del Ayuntamiento,
Regidores

6. Descripcion de las Funciones y / 0 Responsabilidades

Funcion y/o Responsabilidad Frecuencia

Revisar Anteproyectos Diario

Revisar Proyectos Ejecutivos Diario

Elaborar dictAmenes Diario

Dar seguimiento de asuntos ante la Esporadicamente

Secretaria del Ayuntamiento

Realizar inspecciones y recorridos Esporadicamente

Atender a promotores y Diario

contribuyentes

Presentar proyectos ante Comision Esporadicamente

de Regidores

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto Jefe de Nuevos Fraccionamientos

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Arquitecto y/o Ingeniero Civil

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Aios
HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de programas como: Word, Excell,
Impresora Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner
Cémara Digital

CARACTERISTICAS

Otros:
Responsable
Trabajo en equipo Buen trato con la gente
Facilidad de Palabra
Capacidad para dialogar
Organizado
Buena Actitud
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto

3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacién con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones y

Jefe del Departamento de Control de

Fraccionamientos

1

Director del Control de la Planeaciéon

Urbana

Asistente de Control de Fraccionamientos

Con todas las &areas vy Direcciones
relacionadas con los tramites recibidos.

Promotores
general,

Regidores
/ 0 Responsabilidades

de vivienda,
Secretaria del

publico en
Ayuntamiento,

Funcion y/o Responsabilidad

Frecuencia

Dar seguimiento a los acuerdos de Diario
autorizacion de nuevos

fraccionamientos

Elaborar dictamenes para recepcion Diario

de fraccionamientos

Dar seguimiento de asuntos ante la
Secretaria del Ayuntamiento

Esporadicamente

Realizar inspecciones y recorridos

Esporadicamente

Atender a
contribuyentes

promotores Yy

Diario

Presentar proyectos de recepcion
ante Comision de Regidores

Esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Jefe del Departamento de Control de Fraccionamientos

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional | 'ngeniero Civil y/o Arquitecto

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en
el puesto 3 Aios

HABILIDADES
Maquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Manejo de programas como : Word, Excell,
Computadora Auto Cad, Power Point.
Impresora
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Responsable

Pro activo Conciliador
Facilidad de Palabra Analitico
Organizado Lider
Liderazgo Buen trato con la gente
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Coordinacion de Proyectos Estratégicos

COORDINACION DE
PROYECTOS
ESTRATEGICOS
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e Disefiar lo referente a proyectos de regeneracion urbana.

e Atender personalmente las instrucciones cuando se requiera apoyo en un
proyecto

e Dictaminar ubicacién en apoyos sugeridos en zona rural

e Revisar visitas de campo fisicamente

e Elaborar los proyectos de manera grafica

e Apoyar en impresiones en cuanto a presentaciones del Director

PUESTOS QUE INTEGRAN

e Jefe del Departamento de Coordinacion de Proyectos
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1. Nombre del Puesto

2. Numero de personas en el Puesto
3. Reporta A:

4. Le Reportan:

5. Tiene relacion con:

- Internamente:

- Externamente:

6. Descripcion de las Funciones y

Coordinaciéon  General de  Proyectos

Estratégicos
1

Director General

Pool de Arquitectos

Director General, demas areas de Ila
direccion, DADU, Direcciobn General de
Obras Publicas, DIF, Parques y Jardines,
Direccion de Atencioén Ciudadana,
Departamento Administrativo.

Dependencias
Particulares
/ 0 Responsabilidades

Estatales y Municipales,

Funcién y/o Responsabilidad

Frecuencia

Disefiar lo referente a proyectos de
regeneracion urbana.

Cuando ocurra

las
requiera

Atender personalmente
instrucciones cuando se
apoyo en un proyecto

Cuando ocurra

Dictaminar ubicacibn en apoyos Cuando ocurra
sugeridos en zona rural

Revisar visitas de campo Cuando ocurra
fisicamente

Elaborar los proyectos de manera
grafica

Cuando ocurra

Apoyar en impresiones en cuanto a
presentaciones del Director

Esporadicamente

Nota: Las funciones mencionadas son las principales, mas no las Unicas
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| Nombre del Puesto | Coordinador de Proyectos Estratégicos

ESCOLARIDAD

Nivel de

Escolaridad Profesional

Nivel Profesional Ingeniero Civil y/o Arquitecto

Semestres Titulo Otros

Experiencia minima en

el puesto 3 Afnos
HABILIDADES
Méquinas y/o equipo del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o reparacion.
Computadora Manejo de Programas como: Word, Excell,
Impresora Auto Cad, Power Point.
Fax
Scanner
Céamara Digital

CARACTERISTICAS

Trabajo en equipo Responsable
Etico Conciliador
Capacidad para dialogar Analitico
Organizado

Buena Actitud
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9.1.1 Proposito

Otorgar Licencias de Uso de Suelo en base a la zonificacién establecida en el Plan de
Desarrollo Urbano de Ciudad Juérez, previamente identificada la zona para conocer los
usos permitidos, condicionados o prohibidos y las restricciones o lineamientos a las que
debera sujetarse para su aprovechamiento.

9.1.2 Alcance

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Direccion de la Administracién Urbana
Departamento de Usos de Suelo
Ventanilla Unica

9.1.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DAU: Direccion de la Administracién Urbana

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién Juarez

DLUS: Departamento de Usos de Suelo

VU: Ventanilla Unica

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidbn en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.1.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera de presentar solicitud y requisitos ante la VU de conformidad
con el formato especifico para Licencia de uso de suelo o zonificacion, el cual se anexa
en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU debera revisar cuantitativamente la informacion y los requisitos
presentados, en caso de cumplir debera de ingresar al sistema y se determinar el cobro
para que el particular pase al area de cajas a cubrir el pago de derechos
correspondiente. En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y requisitos

regresara el tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.
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3. Ingresado el tramite al sistema VU debera turnar al DLUS el tramite para su analisis
respectivo

4. El personal del DLUS debera capturar en su bitdcora electrénica el tramite y
distribuye entre sus miembros, los tramites para iniciar el analisis cualitativo y dictamen
respectivo.

5. El personal del DLUS debera sembrar la informacién proporcionada por el
contribuyente en la carta urbana del PDU, y emitira un dictamen que puede ser factible
si cumple con los lineamientos del PDU, o puede ser no factible por contravenir las
disposiciones del PDU, en ambos casos se debera elaborar un oficio que se turna al
DAU para su revision y firma respectiva.

6. EI DAU debera revisar los dictamenes turnados por el DLUS y aprobara con su firma
aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DLUS por el DAU, el jefe del DLUS corregira la
observacion hecha y repetira el procedimiento del punto 5 referido anteriormente.

7. Los tramites aprobados por el DAU y firmados, se turnan al DGDU quien los firmara
de validacion definitiva.

8. El DGDU revisara los dictamenes turnados por el DAU y aprueba con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y debera regresar con alguna nota
para su correcciéon aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DAU éste debera repetir los pasos sefialados en el
punto 6 y el Jefe del DLUS debera repetir el paso determinado en el punto 5.

9. Los tramites aprobados por el DGDU debera ser regresados al DAU, quien a su vez
los turnaré al DLUS..

10. EI DLUS debera registrar en su bitacora electrénica el estado que guarda el tramite,
sellar los oficios y sacar las copias que correspondan para resguardar y entregar a la
VU quien a su vez debera de hacer la entrega final al contribuyente

11. La VU registrara el ingreso del tramite con un dictamen debidamente firmado y
debera de tenerlo a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.
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12. El contribuyente acude ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y firmara una
copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como respuesta a
su solicitud.

13. En los casos en que el particular reciba un dictamen como No Factible tiene el
derecho de solicitar por escrito una reconsideracion, documento mediante el cual
argumenta los elementos técnicos, legales o de hecho que considera no fueron
observados por la autoridad en el dictamen y que pudieran considerarse para modificar
la resolucidn, ingresada la solicitud de reconsideracién se deberan repetir los pasos del

4 en adelante.

9.1.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informaciéon a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DLUS

1. Registrar en su bitadcora electrdénica los tramites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de la carta
urbana del PDU.

3. Elaborar los dictimenes que correspondan para la evaluacion y firma del DAU y
DGDuU.

Del DAU
1. Revisar los dictamenes elaborados por el DLUS, plasmar su firma en los
procedentes, y regresar al DLUS con observaciones, aquellos que presentan algun error

0 inconsistencia.
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Del personal del DLUS
1. Revisar las observaciones hechas por el DAU a sus dictamenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DAU.

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

Del DLUS:
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los

Directores de DAU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y turnarlos a VU

De la VU

1. Registrar el tramite como un dictamen con sus firmas respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.1.6 Descripcion del Procedimiento

QgT. RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio
1. Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Realiza una revisibn cuantitativa de la
Personal documentacién de acuerdo a la hoja de
2. Ventanilla Unica requisitos del tramite
¢,Documentos Completos?
Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 4
Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
3. Ventanilla Unica registra el tramite
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Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4, Ventanilla Unica del tramite
Personal Turna el tramite al DLUS
5. Ventanilla Unica
Captura el tramite para control interno del
departamento y para el sistema de ventanilla, en
6. Personal del DLUS | donde se le da un nimero al expediente
Ubica el predio sujeto al andlisis en la carta
urbana del PDU, y emite un dictamen de
7. Personal del DLUS | factiblidad o no factibilidad
8. Personal del DLUS | Turna sus dictamenes para revision del DAU
Revisa los dictAmenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DLUS por presentar algun
9. DAU error o incongruencia
Revisa y corrige la observacion hecha por el
10. Personal del DLUS | DAU y repite el paso 7.
Turna para firma del DGDU los dictamenes
11. DAU derivados del andlisis urbano
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DAU por presentar algun
12. DGDU error o incongruencia
Recibe los dictamenes firmados por el DAU vy el
DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo, y lo turna a la VU para su
13. DLUS entrega al contribuyente
Recibe y registra los dictamenes firmados en
Personal respuesta a solicitud de particulares y lo
14. Ventanilla Unica mantiene hasta su entrega al contribuyente
¢Respuesta del Tramite?
Personal Positiva: Pasa a la actividad 16
15. Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 17
Personal Entrega Licencia de Uso de Suelo al
16. Ventanilla Unica Contribuyente. Y Archiva como concluido
Puede presentar carta de reconsideracion a
Direccién con su justificacién, para autorizacion
17. Contribuyente del DGDU
Recibe, revisa y evalla la reconsideracion y
18. DGDU turna a la DAU
Turna al Departamento DLUS para evaluacion
de reconsideracion y repite el procedimiento
19. DAU desde el paso 6 hasta el paso 16
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9.1.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

DIRECCION DE LA ADMINISTRACION DE DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud para Constancia de Zonificacion y Uso de Suelo.

Datos del Solicitante: Solicitud para:

Mombre w/o Razdn Social: [dLicencia Uso de Suelo.

Oocumento Expedido por [a Autaridad Municipal, en el que hace constar el
uso o desting de un predio determinado, dentro de un Centro de Poblacidn.

Daornicilio: [dConstancia de Zonificacion.

Oocumento mediante el cual la Autoridad Municipal hace constar los usos
permitidas, prohkibidos o condicionados en un predic determinadea, asi
Teléfano: como las restricciones o lineamientos a las que deberd sujetarse para su
aprouvechamignto.

Declaro bajo protesta de decir verdad que soy propietario del
inmueble descrito y responsable de la autenticidad y validez de los

documentos. Giro Especifico:

I:i'.iomercio “Wecinal. D Comercial.
I:iComlern:iaI cf wenta de Alcohal. l:i Fraccionamientos Muevos.

Industrial Ligera o r\|1icr0inc>iL,lsh'ia5|.I:h Incdustria Pesada.

Nombre y Firma del Solicitante. Giro Solictado;

Datos del Predio: Giro Especifico:

Clave Catastral:

Calle:
Entre las Calles: D OBRA HUEVA [ cuando se vaya a construir en un lote baldia) .
l:i AMPLIACION [ cuando se wa a afiadir construccidn ala existente).
Colonia o Fraccionamiento: D ACTUALIZACION [ cuando haya preeserita la constancia de Uso
Idso Actual del Predia: de Suelo de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano).
l:i TRAMITE OFICIAL [ oMo requisite pata atro trimite) .
El predio ge encuentra actualmente: [ rEGULARIZACION [ deberd acreditar la antiquedad).
[ Baldio. . Construido. el T PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION |
Manzana | jiLote | | Recibid
Superficie total del Predio: a2

REQUISITOS GENERALES PARA SOLICITAR LA LICENCIA DE USO DE SUELO O ZONIFICACION:
I:iOriginal v copia de la solicitud, debidamente requisitada v firmada.

[_liTres copias del Plano Catastral que contenga: clave catastral, colindantes, puntos de partida, rumbos, distancias
normbre del propietatio, firma y ndmero de cédula profesional del Perito Catastral, superficie total v construida
{ can siembra actualizada ).

I:iEn los giros donde esté implicito riesgo al medio armbiente wo a los colindantes, es necesario trarmitar ante 1a
Direccidn de Ecologia el Dictamen de Impactoe Ambiental y Analisis de Riesgos.
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9.2.1 Propdsito

Recibir las solicitudes para las licencias de construccion mayores de 50 metros
cuadrados en planta baja y/o 35 metros cuadrados en planta alta, asi como emitir,
entregar y controlar las mismas.

9.2.2 Alcance

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Direccion de la Administracién Urbana
Departamento de Licencias de Construccion
Ventanilla Unica

9.2.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DAU: Direccion de la Administracion Urbana

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién Juarez

RC: Reglamento de Construcciones

DLC: Departamento de Licencias de Construccion

VU: Ventanilla Unica

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidon en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.2.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera presentar solicitud y requisitos ante la VU de conformidad
con el formato especifico para Licencia de construccion (tramite mayor), el cual se
anexa en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU revisard cuantitativamente la informacion y los requisitos
presentados, en caso de cumplir deber& de ingresar al sistema y determinar el cobro y

el particular debera pasar al area de cajas a cubrir el pago de derechos
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correspondiente. En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y requisitos se
regresara el tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.

3. Ingresado el tramite al sistema, VU lo turnara al DLC para su analisis respectivo

4. El Personal del DLC debera capturar en su bitacora electrénica e iniciar el andlisis y
dictamen respectivo.

5. El Personal del DLC analizara el expediente en forma cualitativa y debera turnar a VU
los procedentes para elaboracion de licencia y el Personal de DLC elaborara un oficio
de observaciones, en caso de que el proyecto no cumpla con la normatividad vigente o
la licencia de construccion lleve alguna condicionante.

6. El personal del DLC y VU, deberan turnar las licencias y oficios para firma del DAU

7. El DAU revisara los dictamenes turnados por el DLC y aprobara con su firma aquellos
qgue cumplen con la normatividad aplicable, y deber& regresar con alguna nota para su
correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DLC por el DAU, el jefe del DLC debera corregir la
observacion hecha y repetira el procedimiento de los puntos 5 y 6 referidos
anteriormente.

8. Los tramites aprobados por el DAU y firmados, se deberan turnar al DGDU quien a su
vez los validara en forma definitiva.

9. El DGDU revisara los dictamenes turnados por el DAU y aprobara con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y debera regresar con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DAU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 7 y el Jefe del DLUS deberé repetir los pasos determinados en los puntos 5y 6.
10. Los tramites aprobados por el DGDU se deberan de regresar al DAU, quien a su vez
los turnaré a la VU para su entrega al contribuyente.

11. La VU registrara el ingreso del tramite con un dictamen debidamente firmado y lo

tendra a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.
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12. El contribuyente debera acudir ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y
firmara una copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como
respuesta a su solicitud.

13. En los casos en que el particular recibe un oficio con observaciones o como no
Factible, tiene el derecho de ingresar por escrito el complemento a sus observaciones o
una reconsideracion, documento mediante el cual argumentara los elementos técnicos,
legales o de hecho que considera no fueron observados por la autoridad en el dictamen
y que pudieran considerarse para modificar la resolucién, ingresada la solicitud de

reconsideracion se deberan repetir los pasos del 4 en adelante.

9.2.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informaciéon a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DLC

1. Registrar en su bitdcora electrénica los tramites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el andlisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos técnicos del
RCy PDU.

3. Elaborar los dictimenes que correspondan para la evaluacion y firma del DAU y
DGDuU.

4. Turnar ala VU los dictamenes procedentes para la elaboracién de la licencia
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Del DAU

1. Revisar los dictamenes elaborados por el DLC, plasmar su firma en los procedentes,
y regresar al DLC con observaciones, aquellos que presentan algun error o

inconsistencia.

Del personal del DLC
1. Revisar las observaciones hechas por el DAU a sus dictamenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DAU.

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU y RC, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

De la VU:

1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DAU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas para su entrega al
contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

MUNICIPIO DE JUAREZ




DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO
URBANO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.2 PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CONSTRUCCION

(TRAMITE MAYOR)

Fecha de Revision

No. Revisién Clave Manual

No. de Pagina

Junio, 2007 0

MOP-DGDU-01

92

9.2.6 Descripcién del Procedimiento

ST | RESPONSABLE | DESCRIPCION
Inicio
1. Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Se realiza una revision cuantitativa de la
Personal Ventanilla | documentacion de acuerdo a la hoja de
2. | Unica requisitos del tramite
¢,Documentos Completos?
Si: Registra el tramite y pasa a la actividad 4
Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
3. | Ventanilla Unica registra el tramite
Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4. | Ventanilla Unica del tramite
Personal Ventanilla | Turna el tramite al DLC
5. Unica
Captura el tramite para control interno del
departamento y para el sistema de ventanilla, en
6. Personal del DLC donde se le da un numero al expediente
Realiza la revision técnica cualitativa de la
solicitud y sus requisitos y emite un dictamen
7. Personal del DLC de factiblidad o no factibilidad
Imprime las licencias aprobadas con el dictamen
8. Ventanilla Unica del DLC y las turna a firma del DAU
Turna sus dictdmenes para revision del DAU,
consistente en oficio de observaciones u oficio
9. Personal del DLC de condicionantes de licencia autorizada
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DLC por presentar algun
10. | DAU error o incongruencia
Revisa y corrige la observacion hecha por el
11. | Personal del DLC DAU vy repite los pasos 5,6y 7.
Turna para firma del DGDU los dictdmenes
12. | DAU derivados del analisis urbano
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DAU por presentar algun
13. | DGDU error o incongruencia
Recibe los dictamenes firmados por el DAU vy el
DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
14. | VU copia de resguardo para su entrega al
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contribuyente

¢Respuesta del Tramite?

Personal Ventanilla | Positiva: Pasa a la actividad 16

15. | Unica Negativa: Pasa a la actividad 17

Entrega Licencia de construccion (tramite
Personal Ventanilla | mayor) al Contribuyente. Y Archiva como
16. | Unica concluido

Ingresa su carta de reconsideracion o
complemento de su expediente a Direccion con

17. | Contribuyente su justificacion, para autorizacion del director
Recibe, revisa y evalla la reconsideracion y
18. | DGDU turna a la DAU

Turna al Departamento DLC para evaluacion de
reconsideracion y repite el procedimiento desde
19. | DAU el paso 7 hasta el paso 16
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i el trémite. 7
. © v
Turna &l trémite &l
Recibe la Licencia de pLC i
Construccién [ observacion a soliciudy |
. lo turna a DAU para fima
Imprime laz licencias 7
aprobadas con el si Revisa y COMmase 1a
b dictamen del DLC v las S%S&H:S:ouo;_ -
El contribuyente puede turna & firma del DAU i
presentar carta de |— DAU y repie el
reconsideracion o procedimiento 7
complemento de su
expediente a Direccin d _
con su justificacion, para Recibe dictamenes firmados |-
autorizacion del director. por el DAU y el DGDU, los | @
En este caso se repite e T caplura en su bitécora,
procedimiento desde el i| sela, sacacopiaspara | |
paso 6 hasta el paso 15. i| resguardoylotumaavu | | Turna al OLC para Recibe, revisa y
para su entrega al evaluacion de evaliala
contribuyente. T |reconsideracin y reple &l resconsideracién y
@ procedimiento desde el turna & la DAL
AHU paso 7 hasta &l 16
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9.2.8 Formatos Aplicables
DIRECCON GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO

Ventanilla Unica

Solicitud de Licencia de Construccién No habitacional.

Datos del perito Constructor: Solicitud para:
Mombre: |:' Ohra hueva. |:' Ampliacidn,

Darmicilio:

Teléfono: |:' Remodelacion. |:' Demalicidn (requiere Perito).

AA ]

cA [

cic [ | COMERCIAL. j ! SERVICIOS, i
Mo. Perito Firrma [ [NDUSTRIAL . j [OTRC: |

Datos del Predio: Girg egpecifica:

Clave Catastral:

Propietaria: Superficie a Construir:
Planta Baja: Total m*
Calle: Planta Alta:
Losa o Techurmbre:
Calle rmas praxima: Bardas perimetral:
Fracc. o Colonia Banguetas en interior
Teléfono: Area de cire.y maniokra:
Lote: Manzana: Area de cajon estacionamiento:
Declare bajo protesta de decir verdad que oy propictario del COtros:
inmueble descrito y responsable de la awtenticidad y ralidez de los
docamentos que presento.
Porcentaje de avance de la Obra: "

Hombre y Firma del Propietario yvio Representante legal Recibid

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION
Observaciones:

REQUISITOS PARA LICENCIAS DE LOCAL COMERCIAL, INDUSTRIAL ¥/O INSTITUCIONAL:
Ch Qriginal y 3 copias de la solicitud de Licencia de Construccion (con firmas originales).
E. Copia de Documento que acredite Ia Propiedad (oficial) con copia de identificacion del propietario vio representante legal (ambos lados).
L= copias del plano catastral actualizado. (con siembra y clave catastral).
* 3 copias del proyecto constructivo con los requisitos minimos:
Planta arquitectdnica, cortes, planta de cimertacion, cortes de muros.
Ch Planta de conjurto con siembra de vivienda (linite de predio marcado) v cajdn(es) de estacionamiento, croquiz de lacalizacion con siembra,
rumbos, distancias y colindancias. (firma original del Perito rezponsable, en todos los planos).
I:hPhant:a de Inzt. Eléctrica [ firmada por perito coresponzable) |, hidro-sanitaria, izométricos, recuadro de simbologias, cortes estructurales v sanitario.
CApictémenes de Proteccion Civi y Ecologia.
1 copia de la Licencia de U=so de Suelo (vigente).
Memoaria de calculo para claros mayores a 4.50 m o bardas de mas de 2 50 m de altura (firmada en original por Perito responzablg).

REMODELACION:
I:ir:)rig:jinal y 2 copias de solicitud de Licencia de Construccidn (con firmas ariginales).
I:'Curzuia de Documento oficial que acredite |a Propiedad.
3 copias del plano catastral actualizado {con siembra v clave catastral).
3 copias del proyecto indicando las modificaciones a llevar a caba.
1 copia de la Licencia de Uso de Suelo ivigente)
[k Especificaciones de la remodelacion firmada por el Perito responsahle de la construccion.
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud de Licencia de Construccién Para Vivienda Individual.

Datos del perito Constructor:

Mombre:

Domicilio: l:l Obra Mueva. l:l Losa.

Teléfono:

As (] |:I Ampliacidn. I:I Barda.

o = Q a

CIC Rermodelacian. Dernolicidn (reguiere Parito)]
D Mo, Perito Firrna

Superficie a Construir:

Datos del Predio: Planta Baja:

Total M?

Clave Catastral: Planta Alta:

Propietaria: Loza o Techumbre:
Barda perimetral;

Calle y Mimero; Dtros:

Calle mas praxima:

Caolonia o Fraccionamiento:

Lote: Manzana: Porcentaje de Avance de Obra: %
Declaroe bajo protesta de decir rerdad que soy propietario del T T T T A 1Iem EY el 11t B 1 A& IDE e > Tt T N
inmucble descrito y responsable de la antenticidad y ralidez de l PARA US0 EXCLUSIVO DE L A DIRECCION

los documentos Que Presento. Observaciones:

Recibio

Hombre v Firma del Propietario y/'o Representante legal

REQUISITOS PARA LICENCIAS DE VIVIENDA INDIVIDUAL:
I:h[)lriginsnl y 3 copias de la solicitud de licencia de construccion (con firmas originales).
I:hCD[:Jiail de Documenta que acredite la Propiedad, con copia de la identificacion oficial del propietario
wio representante legal.
En cazo de =er una perzona Moral debera exihibic el Acta Constitutiva v el Mandato ctorgeado a favor de quien firma la solictud.
(con las facultades de Administracion v de Dominio).
L copias del Plano Catastral Actualizado (con siembra v clave catastral).
' 3 copias del proyecto constructivo con los requisitos minimaos:
Plarta arquitectdnica, cortes, plarta de cimertacion, cortes de muros,
I:hPIarrta de comjurto con siembra de vivienda (limite de predio marcado) v cajonies) de estacionamiento, croguis de localizacion con siembra,
rumboz, distancias y colindancias (firma en original, del Perita rezpanzsable en todos 1oz planos).
I:hPIailrrtail e instalacion eléctrica, hidro-sanitaria, izométricos, recusdro de simbologias, cortes estructurales y sanitario.
I:hLic:enciasu de Uso de suelo (en caszo de ser vivienda plurifamilise),
Anuecia vecinal (en cazo de estar en régimen de Condominio).
I:hhdemoria de caloulo para claros mayares 5 4.50 M. o bardaz de mas de 2.50 M. de attura Cfirmada en origingl por Perito Responsable).

REMODELACION:
I:hOriginslI y 2 copias de la solicitud de Licencia de Construccidn (con firmas originales).
Copia de Documento que acredite la Propiedad.
3 copias del Plano Catastral Actualizado (con siembra y clave catastral).
3 copias del Provecto gue indigue las modificaciones realizadas.
Especificacionas de ls remodelacion, firmadas por el Perito Responsable,
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9.3.1 Propdsito

Recibir las solicitudes para las licencias de construccion menores de 50 metros
cuadrados en planta baja y/o 35 metros cuadrados en planta alta, asi como emitir,
entregar y controlar las mismas.

9.3.2 Alcance

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Direccion de la Administracion Urbana
Ventanilla Unica

9.3.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DAU: Direccion de la Administracion Urbana

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

RC: Reglamento de Construcciones

VU: Ventanilla Unica

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de trdmite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidon en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.3.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente presentard solicitud y requisitos ante la VU de conformidad con el
formato especifico para Licencia de construcciéon (tramite menor), el cual se anexa en el
Manual de Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU revisard cuantitativamente la informacion y los requisitos
presentados, en caso de cumplir se debera ingresar al sistema y determinar el cobro y
el particular debera pasar al area de cajas a cubrir el pago de derechos
correspondiente. En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y requisitos se
debera regresar el tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.

3. Ingresado el tramite al sistema, personal de la VU debera iniciar el analisis y dictamen

respectivo.
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4. El Personal de VU debera analizar el expediente en forma cualitativa, y elaborara la
licencia o permiso, en caso de ser procedente; en caso de que el proyecto no cumpla
con la normatividad vigente debera elaborar oficio con observaciones y/o negativa.

5. El personal de VU turnara las licencias y oficios para firma del DAU

6. EI DAU revisara los dictamenes turnados por la VU y aprobara con su firma aquellos
gue cumplen con la normatividad aplicable, y debera regresar con alguna nota para su
correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un trdmite es devuelto a la VU por el DAU, ésta deber& corregir la observacion
hecha y repetir el procedimiento de los puntos 4 y 5 referidos anteriormente.

7. Los tramites aprobados por el DAU y firmados, se turnaran al DGDU para que éste
los firme como validacion definitiva.

8. El DGDU revisara los dictdimenes turnados por el DAU y aprobara con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un trdmite es devuelto al DAU éste deberéa repetir los pasos sefalados en el
punto 6 y el Jefe del DLUS repetira los pasos determinados en los puntos 4 y 5.

9. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DAU, quien a su vez los
turnara a la VU para su entrega al contribuyente.

10. La VU registrara el ingreso del tramite con un dictamen debidamente firmado y lo
tendra a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.

11. El contribuyente debera acudir ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y
firmara una copia de conocimiento del documento en original que le sea entregado
como respuesta a su solicitud.

12. En los casos en que el particular recibe un oficio con observaciones o como no
Factible, tiene el derecho de ingresar por escrito el complemento a sus observaciones o
una reconsideracion, documento mediante el cual argumenta los elementos técnicos,
legales o de hecho que considera no fueron observados por la autoridad en el dictamen
y que pudieran considerarse para modificar la resolucién, ingresada la solicitud de
reconsideracién se deberan repetir los pasos del 3 en adelante.
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9.3.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informacion a los

particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Llevar a cabo el andlisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos técnicos del
RCy PDU.

4. Elaborar los dictamenes que correspondan para la evaluacién y firma del DAU y
DGDuU.

Del DAU
1. Revisar los dictimenes elaborados por la VU, plasmar su firma en los procedentes, y
regresar a la VU con observaciones, aquellos que presentan algun error o

inconsistencia.

Del personal de VU
1. Revisar las observaciones hechas por el DAU a sus dictamenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DAU.

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU y RC, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.
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De la VU:

1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DAU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas para su entrega al
contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites

bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.3.6 Descripcién del Procedimiento

NG| | RESPONSABLE | DESCRIPCION
Inicio
1. Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Se realiza una revision cuantitativa de la
Personal documentacion de acuerdo a la hoja de
2. Ventanilla Unica requisitos del tramite
¢,Documentos Completos?
Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 4
Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
3. Ventanilla Unica registra el tramite
Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4, Ventanilla Unica del tramite
Captura el tramite para control interno del
Personal departamento y para el sistema de ventanilla, en
5. Ventanilla Unica donde se le da un niamero al expediente
Realiza la revision técnica cualitativa de la
Personal solicitud y sus requisitos y emite un dictamen
6. Ventanilla Unica de factiblidad o no factibilidad
Imprime las licencias o permisos y los turna a
7. Ventanilla Unica firma del DAU
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa a la VU por presentar algun
8. DAU error o incongruencia
Personal Revisa y corrige la observacion hecha por el
9. Ventanilla Unica DAU vy repite el paso 6y 7
Turna para firma del DGDU los dictamenes
10. DAU derivados del analisis urbano
11. DGDU Revisa los dictamenes y los aprueba con su

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL 9.3 PROCEDIMIENTO LICENCIA DE CONSTRUCCION
DE DESARROLLO (TRAMITE MENOR)
URBANO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 101

firma, o lo regresa al DAU por presentar algun
error o incongruencia

Recibe los dictamenes firmados por el DAU vy el
DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo para su entrega al

12. VU contribuyente
¢, Respuesta del Tramite?
Personal Positiva: Pasa a la actividad 14
13. Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 15
Entrega Licencia de construccion (tramite
Personal menor) al Contribuyente. Y Archiva como
14, Ventanilla Unica concluido

Ingresa su carta de reconsideracion o
complemento de su expediente a Direccidn con

15. Contribuyente su justificacion, para autorizacion del director
Recibe, revisa y evalia la reconsideracion y
16. DGDU turna a la DAU

Turna a la VU para evaluacion de
reconsideracion y repite el procedimiento desde
17. DAU el paso 6 hasta el paso 14
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9.3.7 Diagrama de Flujo
b - T 927 DIAGRAMA DEFLIIJO DEL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE MENOR bl
PERSONAL DE VENTANILLA DIRECTOR GENERAL DE
CONTRIBUYENTE DIRECTOR DAU
UNICA DESARROLLO URBANO
. 2
.
e realiza una revision
1 cuartitativa de la
Entrega documentacion de acuerdo a
documentacion en m la hoja de requisitos del tramite.
Wl E
@ Reviza los dictamenes v los

N aprueha con su firna, o regresa a
S regresa el ;Documentos ™ *|la VU por presertar algin error o
cor!tr.lbuyente s Completos? inCongruencis 0
solictud ¥ no se
registra el tramite l Reviza los dictémenes vy los
N Si aprushs con su firma o
Se registra el tramite v =& |e pide i ] eI DAU por presertar
al solicitarte pagar en caja el Firma DAL? L _f' Error O iNCOndrUencia.
monto del trémite.
: v
Captura el trémite para control
interno del departamento v para el
gistema de VU v se le asigna un
numero al expediente
[
= Realiza ka revisidn téonica cualtsti
va de la solictud v sus requisitos v
. ) . emite un dictamen de factibilidad o
R = no factibilidad.
Construccion (tramite
mEnar) Bl ‘
7
Imprime ls= licencias o permisos v
15 ‘ los turna & firmas del DAL
El contribuyerte puede T
presentar carta de Mo
reconsideracion o #—
complemento de su CT)
expedente Revisa v cortige la cheervacidn
Direccion con su hecha por el DAL v repite el
justificacion, para pasn By T -+
autorizacion del
director. L= 1 =
Recios dictémenss firmadas par Recibe dictdmenes firmados por el -
@ el DALy gl DGDU, los captura en | o 2ol
s bitdcors, sells, sacs copiss
@ para resguardo v 1o turna a YU
para su entrega al contribuyente. @
Turna &l DLC para evaluacion de Recibe, revis’a ¥ evellia la
S reconsideracion y repite &l reconsideracion v turna a la
procedimiento desde el paso 7 hasta el bal
Respuesta del 16
[legativa tramite’?
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Permiso Menor de Construccién {(SOLO PARA VIVIENDA POR AUTOCONSTRUCCION). 151

Datos del Perito Constructor (en su caso): Solicitud para:

Mormbre:

Domicilio: |:I Obra Mueva. E.Lnsa. I:.Deslinde.

Teléfono:

AA [ R |:I Ampliacian. DElarda. DOtrns.

CA

CIC T h I:. Remaodelacian. I:IDemnIiciuin [reguiere perita).
Mo, Perito Firma

Superficie a Construir:

Datos del Propietario: Planta Baja.

Total M?

Fropietario: Planta Alta.
Barda.
Damicilia: Losa.
Teléfona: Ctros.
Declare bajo protesta de decir rerdad que soy propictario del
inmueble descrito ¥ responsable de la autenticidad y ralidez de
los documentos que presento.

Hombre y Firma del Propietarie o Representante Legal

PARA US0 EXCLUSIVO DE LA NRECCION

Calle: |
i Fecha Folio Recibié
I
1

Fracc. o Colonia

Lote: Manzana:
Datos del Documento de Propiedad:

MUOrmera;

Likra: Falio:
Seccidn: Mombre v firrma de guien Adtoriza
Tipo de Documento:

REQUISITOS PARA PERMISO MENOR (solo hasta 50 m® en Planta Baja y/o 35 m® en Planta Alta):
= Criginal v copia de la solicitud de permizo de construccion (con firmas originales).
= Copia de Documento oficial gue acredite la Propiedad, con copia de | identificacion del propistario
wio representante legal (ambos Lados).
3 copiaz del plano catastral actualizado. (con siembra en su cazo, clave catastral v firma del Perito Catastral con cédula Profesional).
l:hEn cazo de Condominio, debera traer Copia Motariads del Libro de Asambless wio Anuencia Yecinal.
Memoria de calculo para claros mayores a 450 M. o bardas de mas de 2 50 M. de atura (firmada en original por Perito responsable) .

REMODELACION:
-] Criginal v copis de s solicitud de permizo de construccion (con firmas originales).
Copia de Documento oficial gue acredite la Propiedad.
3 copias del plano catastral actualizado (con siembra v clave catastral).
Ezpecificaciones de la remodelacian firmadas por responzable de la obra.

FMEZ00T
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9.4.1 Proposito

Recibir las solicitudes para las licencias de funcionamiento, asi como emitir, entregar y
controlar las mismas.

9.4.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion de la Administracion Urbana
Departamento de Licencias de Funcionamiento
Ventanilla Unica

9.4.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DAU: Direccion de la Administracion Urbana

DLF: Departamento de Licencias de Funcionamiento

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién Juarez

VU: Ventanilla Unica

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidbn en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revisibn de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.4.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente presentara solicitud y requisitos ante la VU de conformidad con el
formato especifico para Licencia de Funcionamiento, el cual se anexa en el Manual de
Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU debera revisar cuantitativamente la informacion y los requisitos
presentados, en caso de cumplir ingresara al sistema y determinara el cobro para que
el particular pase al area de cajas a cubrir el pago de derechos correspondiente. En
caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y requisitos deberd regresar el

trAmite al particular sin haber ingresado al Sistema.
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3. Ingresado el tramite al sistema, VU deberd turnar al DLF el tramite para su andlisis
respectivo

4. El personal del DLF capturara en su bitacora electrénica el trdmite y distribuira entre
el personal del DLF los tramites para iniciar el analisis y dictamenes respectivos.

5. El personal del DLF revisara cualitativamente el cumplimiento de los requisitos de
conformidad con la normatividad aplicable, y debera emitir un dictamen que puede ser
factible si cumple con los lineamientos del PDU, o puede ser no factible por contravenir
las disposiciones del PDU, en ambos casos debera elaborar oficio que se turna al DAU
para su revision y firma respectiva.

6. El DAU revisara los dictamenes turnados por el DLF y aprobara con su firma aquellos
gue cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para su
correccién aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DLF por el DAU, el personal del DLF debera corregir
la observacion hecha y repetir el procedimiento del punto 5 referido anteriormente.

7. Los tramites aprobados por el DAU y firmados, se turnaran al DGDU quien a su vez
debera firmar de validacion definitiva.

8. El DGDU revisara los dictamenes turnados por el DAU y aprobara con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DAU éste debera repetir los pasos sefialados en el
punto 6 y el Jefe del DLF repetira el paso determinado el punto 5.

9. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DAU, quien a su vez los
turnara al DLF.

10. El DLF registrara en su bitacora electrénica el estado que guarda el tramite, debera
sellar los oficios y sacara las copias que correspondan para su resguardo y entregara a
la VU para su entrega final al contribuyente

11. La VU debera registrar el ingreso del trdmite con un dictamen debidamente firmado

y lo tendré a disposicién para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.
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12. El contribuyente acudira ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y firmara una
copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como respuesta a
su solicitud.

13. En los casos en que el particular reciba un dictamen como No Factible tiene el
derecho de solicitar por escrito una reconsideracion, documento mediante el cual
argumentara los elementos técnicos, legales o de hecho que considera no fueron
observados por la autoridad en el dictamen y que pudieran considerarse para modificar
la resolucién, ingresada la solicitud de reconsideracién se deberan repetir los pasos del

4 en adelante.

9.4.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informaciéon a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DLF

1. Registrar en su bitacora electrénica los trdmites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de la carta
urbana del PDU.

3. Elaborar los dictimenes que correspondan para la evaluacion y firma del DAU y
DGDU.

Del DAU
1. Revisar los dictAmenes elaborados por el DLF, plasmar su firma en los procedentes,
y regresar al DLF con observaciones, aquellos que presentan algin error o

inconsistencia.
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Del personal del DLF
1. Revisar las observaciones hechas por el DAU a sus dictimenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DAU.

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU, y regresar con observaciones los que presenten algin error o

inconsistencia.

Del DLF:
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los

Directores de DAU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y turnarlos a VU

Dela VU

1. Registrar el trdmite como un dictamen con sus firmas respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.4.6 Descripcién del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
Inicio
1.| Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Se realiza una revision cuantitativa de la
Personal documentacién de acuerdo a la hoja de
2.| Ventanilla Unica requisitos del tramite

¢,Documentos Completos?

Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 4
Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
3.| Ventanilla Unica registra el tramite
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Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4.| Ventanilla Unica del tramite
Personal Turna el tramite al DLF

5.| Ventanilla Unica

Captura el tramite para control interno del
departamento y para el sistema de ventanilla, en
6.| Personal del DLF | donde se le da un nimero al expediente

Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
Personal del DLF | aplicable.

N

8.| Personal del DLF | Turna sus dictamenes para revision del DAU

Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DLF por presentar algun
9.| DAU error o incongruencia

Revisa y corrige la observacion hecha por el
10 Personal del DLF DAU vy repite el paso 7.

Turna para firma del DGDU los dictdmenes
11 DAU derivados del andlisis urbano

Revisa los dictAmenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DAU por presentar algun
12 DGDU error o incongruencia

Recibe los dictamenes firmados por el DAU vy el
DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo, y lo turna a la VU para su
13 DLF entrega al contribuyente

Recibe y registra los dictamenes firmados en
respuesta a solicitud de particulares y lo
Personal mantiene hasta su entrega al contribuyente

14 Ventanilla Unica

¢Respuesta del Tramite?

Personal Positiva: Pasa a la actividad 16
15 Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 17

Personal Entrega Licencia de Uso de Suelo al
14 Ventanilla Unica Contribuyente. Y Archiva como concluido

Puede presentar carta de reconsideracion a
Direccion con su justificacidn, para autorizacion
17 Contribuyente del DGDU

MUNICIPIO DE JUAREZ




94.7 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

109

CONTRIBUYENTE DE " LA PERSONAL DEL DLF DIRECTOR DAL DIRECTOR DGDU

No. de Pagina

Clave Manual

MOP-DGDU-01

pear firma el DO loa

- | dctimenas derivados
el rellisi w0
Caphars o framde pors
o P 12
depariamento y pars of Rervina los
" Eal_unx_-”ul..l-.t.. Schenares ¥ o
- ks [ ]
. aprusha Con Su frma
rimeno ol expedents P o regresa & DAL por
prederian érror O
% ICOngruEnCia
T
Lirws & Cabe o ki
Ol al e e s
pepuasBod de (7]
Aot i <o e o Flerma CeC00 @
roormeareaiad el abie Y
[ ._. Lt

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
9.4 PROCEDIMIENTO LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

Fecha de Revisién

Junio, 2007

URBANO
9.4.7 Diagrama de Flujo

DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL

Turria sus dhchbimesnes N
b Pervigidan el DuAL L
o
<L
w 1
Rerviza i Corrige b >
otpervacin heche L)
o ecieteeniio he-n0e 20 DALD por ol DAL y repde
ol pages T
L
! a
Fecine y regesira frmadcs por Recbe b1
A > 1 DAL ¥ DGO, s captir chctimanas fimados
&ni 5u blscors, bela, Eaca P b D00 O
T R— g g —
Bt b VU el B
Turnia sl DLF pars Rogcibg, rervata y C
evalunciin de wrakin la —
Seraciny  [* P ches i
repde ol bl & b DAL N
et Sy L R
ol pazo & hasta w13 D




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
D'gECDng':R%%NLE%AL 9.4 PROCEDIMIENTO LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
URBANO -
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 110

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

DIRECCION DE LA ADMINISTRACION_ DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud para la Licencia de Funcionamiento en base al Uso se Suelo

Datos del Contribuyente: Solicitud para: (Puede sefialar mas de una opcion):

Mombre: [ Licencia Mueva. [ Cambio de Propietario.
DRenovacién. DCamhio de Razdn Social.
Diomicilio: I:.Bala- I:.-L\mphn:acmn de Giro.

Teléfono: l:.LocaI Caomercial D Casa Habitacidn D Late Badio

Declaro bajo protesta de decir verdad que soy propietario del inmuebld
descrito y responsable de la autenticidad y validez de los documentos. Cambio de Razon Social (en su caso):

Anterior;
Actual:
MNombre §y Firma del propietario ylo del representante legal [de otros
propietarios glo del anterior duefio, cuando aplique). Favor de firmar Cambio de Propietario (en su caso):
tal como lo hace en la Identificacion Dficial. Anterior:

Datos del Establecimiento Comercial: Actual:
MNombre Comercial;
Ampliacion de Giro {(en su caso):

Actividad: Anterior:
Superficie: Estacionamienta: E @ Actual:
Domicilio:

Entre calles:

Colonia

Recivid

Fecha de Entrega de la Licencia:

Dia: Mes: Afio: Tipo de ldentificacidn:

Nimero:

Mambre y Firma de quien Recibe la Licencia: |:'IFE
|:'Lic:.De Conducir

I:'O'tm

REQUISITOS GENERALES PARA SOLICITAR LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO:

APERTURA:
L original v 2 Copias de la Solicitud de Licencia de Funcionamierta. OTROS:
I:iCD[:Jia de la Licencia de so de Suelo Wigente. EM APERTURA
I:i(:opia de una Identificacian Cficisl del Propietario (por ambos lados). * Si el neaocio se ubica dentro de una Plaza o Centro Comercial
[dcopia delPago del SIEM rdel afio en que tramita su Licencia). debera |dentificar e Mdmero del Local. Esta Direccidn no
RENOVACION: autorizard Licencias en dreas de uso comdn sin previa carta de

DOriginal  Copia de ks Salistud de Licencia de Funcionamienta, autorizacion de la Administradora del Condominio Comercial.

I:Copia del Pago del S 1EM (del afio en gue tramita su Licencia).
[ Copis de ka Licencia de Funcionamienta Anteriar, Ver al reverso
I:ic:-;:;ia de una Idertificacion Oficial del Propietario (por ambos lados).
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REQUISITOS GENERALES PARA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
AMPLIACION /0 CAMEBIO DE GIRO:
DORIGINAL Y COPIA DE L& SOLICITUD DE LICEMCLA DE FUMCIOMARMIEMTC.
I:COF‘IA DE L& LICEMCIA DE US0 DE SUELO WIGEMTE COM LOS GIRCS QIUE SE SOLICITA .
DCOF‘IA DE UMA IDEMTIFICACION CFICIAL DEL PROPIETARIC (POR AMBOS LADOS).
DCOPIA DE L& BOLETA DE PAGO DEL S 1E M (DEL ARNO EM GLE TRAMITA LA LICENCIA).

CAMBIO DE RAZOH SOCIAL

DORIGINAL W COPIA DE LA SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIOMNAMENTO.
I:iCOF‘I.& DE UrlA, IDEMTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIC (POR AMBOS LADOS],

DCOPM\ DE L& BOLETA DE PAGD DEL S| E M (DEL AMC EM QUE TRAMITA L& LICENCIA).

CAMEIO DE PROPIETARIO:
|:i CRIGINAL % COPIA DE LA SOLICITUD DE LICEMCLS DE FUMCIORAMENTC.
|:. COPIA, DE URA IDEMTIFICACION OFICIAL DEL ANTERIOR ¥ ACTIAL DUERD (POR AMBOS LADOS),

I:i COPIA, DE LA BOLETA DE PAGD DEL 51 E M (DEL AMNO EM QUE TRAMITA L& LICENCIA).
|:i COPIA, DEL DOCUMENTO OFICIAL QUE ACREDITA L& PROPIEDAD, CON COPIA DE UNA IDENTIFICACION ¥ COPIA DEL CONTRATO
DE ARREMDAMEMTO [ EM CASO DE NO LOCALIZAR AL PROPIETARIO ANTERIOR).

BAJA:
DORIGINAL W COPIA DE LA SOLICITUD DE LICERNCIA DE FUNCIONAMERNTO.

[_JCoPIA DE UhA IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO (POR AMBOS LADOS).
_I:.0R|G|NAL DE L& LICENCIA DE FUNCIOMAMENTO,

NOTAS:

* El cumplimiento de todas |os reguisitos es indispensable para la recepcidn de su tramite.

* CAMBIO DE PROPIETARIO! Cuando el propietario anterior haya fallecido, se/ deberd dar de baja/la
Licencia de Funcionamienta presentando copia del acta de defuncian, y realizar la apertura con el nombre
del nuevo duefia.

*La Licencia de Uso-de Suelo tiene una vigencia de 5 afios.

*Todo negocio de 100m® v mas, deberd pagarinspeccidn de Proteccion civil {3oloen Apertura) Enel caso
de %inos y Licores noimporta la superficie, deberd cumplir con dicho reguisito.

*'Se le inforrma que si su Licencia lleva una nota condicionante deberd cumnplir con ésta, de lo contrario
su licencia quedard sin efectos.

*Todos los giros son en base al Flan/de Desarrollo Urbano del Centro de Paoblacian Juarez.

*La Direccidn se reserva el derecho de ampliar los requisitos en giros de gran impacto urbano o ecoldgico:
* Recoger la respuesta en Yentanilla Unica, 5 dias hébiles despugs de recibids. verifique que sus datos
gean catrectos, una vez elaborada 3 Licencia no se aceptan modificaciones,
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9.5.1 Propdsito

Recibir las solicitudes para los dictamenes de subdivisidon, asi como emitir, entregar y
controlar los mismos de conformidad con los lineamientos vigentes.

9.5.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion del Control de la Planeacion Urbana
Departamento de Subdivisiones y Fusiones
Coordinacion Juridica

Ventanilla Unica

9.5.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccién del Control de la Planeacién Urbana

DSF: Departamento de Subdivisiones y Fusiones

VU: Ventanilla Unica

CJ: Coordinacioén Juridica

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.5.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera presentar solicitud y requisitos ante la VU de conformidad
con el formato especifico para dictamen de Subdivision, el cual se anexa en el Manual
de Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU con apoyo de la Coordinacién Juridica revisara cuantitativamente
la informacién y los requisitos presentados, y en caso de cumplir se ingresara al sistema

y se determinara el cobro. Ell particular deberé pasar al area de cajas a cubrir el pago
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de derechos correspondiente. En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y
requisitos se debera regresar el tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.

3. Ingresado el tramite al sistema VU turnar4 al DSF el trdmite para su analisis
respectivo.

4. El personal del DSF capturara en su bitacora electronica e iniciara la revision
cualitativamente del cumplimiento de los requisitos de conformidad con la normatividad
aplicable, y debera emitir un dictamen que puede ser factible si cumple con los
lineamientos del PDU y la LDU, o puede ser no factible por contravenir las disposiciones
del PDU y la LDU, en ambos casos debera elaborar oficio que se turnara al DCPU para
su revision y firma respectiva.

5. El DCPU revisara los dictamenes turnados por el DSF y aprobara con su firma
aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DSF por el DCPU, el jefe del DSF corregira la
observacion hecha y debera repetir el procedimiento del punto 4 referido anteriormente.
6. Los tramites aprobados por el DCPU vy firmados, se turnaran al DGDU para su firma
de validacion definitiva.

7. EI DGDU debera revisar los dictamenes turnados por el DCPU y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 5y el Jefe del DSF repetira los pasos determinados en el punto 4.

8. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DCPU, quien a su vez los
turnaré al DSF.

9. El DSF registrara en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite, sellara
los oficios y sacara las copias que correspondan para su resguardo y entregara a la VU
para su entrega final al contribuyente

10. La VU debera registrar el ingreso del trdmite con un dictamen debidamente firmado

y lo debera tener a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.
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11. El contribuyente acudira ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y firmara una
copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como respuesta a
su solicitud, previo pago de los derechos generados, cuando el dictamen sea positivo.

12. En los casos en que el particular reciba un dictamen como No Factible tiene el
derecho de solicitar por escrito una reconsideracion, documento mediante el cual
argumentara los elementos técnicos, legales o de hecho que considera no fueron
observados por la autoridad en el dictamen y que pudieran considerarse para modificar
la resolucién, ingresada la solicitud de reconsideracion se repiten los pasos del 4 en

adelante.

9.5.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informaciéon a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DSF

1. Registrar en su bitacora electrénica los trdmites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de la carta
urbana del PDU y la LDU.

3. Elaborar los dicthmenes que correspondan para la evaluacion y firma del DCPU vy
DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes elaborados por el DSF, plasmar su firma en los procedentes,
y regresar al DSF con observaciones, aquellos que presentan algun error o

inconsistencia.
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Del personal del DSF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictdmenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU y la LDU, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

Del DSF:
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los

Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y turnarlos a VU

Dela VU

1. Registrar el trdmite como un dictamen con sus firmas respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.5.6 Descripcién del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio

1.| Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Personal Se realiza una revision cuantitativa de la
Ventanilla Unica documentacibn de acuerdo a la hoja de
Coordinacion requisitos del tramite

2.| Juridica

¢,Documentos Completos?

Personal Si: Registra el tramite y pasa a la actividad 4

3.| Ventanilla Unica No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
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registra el tramite
Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4.| Ventanilla Unica del tramite
Personal Turna el tramite al DSF
5.] Ventanilla Unica
Captura el tramite para control interno del
departamento y para el sistema de ventanilla, en
6.| Personal del DSF | donde se le da un niumero al expediente
Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
7.| Personal del DSF | aplicable.
8.| Personal del DSF | Turna sus dictamenes para revision del DCPU
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DSF por presentar algun
9.| DCPU error o incongruencia
Revisa y corrige la observacion hecha por el
10 Personal del DSF | DCPU y repite el paso 7.
Turna para firma del DGDU los dictmenes
11 DCPU derivados del analisis urbano
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DCPU por presentar algun
12 DGDU error o incongruencia
Recibe los dictdmenes firmados por el DCPU y
el DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo, y lo turna a la VU para su
13 DSF entrega al contribuyente
Recibe y registra los dictamenes firmados en
respuesta a solicitud de particulares y lo
Personal mantiene hasta su entrega al contribuyente
14 Ventanilla Unica
¢, Respuesta del Tramite?
Personal Positiva: Pasa a la actividad 16
15 Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 17
Personal Entrega  Dictamen de  Subdivision  al
16 Ventanilla Unica Contribuyente. Y Archiva como concluido
Puede presentar carta de reconsideracion a
Direccion con su justificacion, para autorizacion
17 Contribuyente del DGDU
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9.5.7 Diagrama de Flujo

™™ 957 DIAcHARE DE FLUYO DEL FROCEDIMITNTO PARE TRAMITE SUBBIVISIONES

CONTRIBUYENTE

PERSONAL DE

PERSONAL DEL DSF

DIRECCION DEL
CONTROL DELA

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO UTRBANO

VENTANILLA UNICA
PLANEACION URBANMA
Inicio 2
1 Se realiza una
revision cuantitstiva 911
Entrega . de la documertacidn = o
documentacian ®{ de acuerda a la hoja 5 Reviza los Q.Rm_.:m:m.w W
en Wil los aprueba con su firma

O

Se regresa al
contribuyente su

registra el tramite

16

Recibe dictamen de

solicitud v no se |-H—]

de requisitos del
trémite.

v

sDocumentos
Completos?

MO

Se registra el tramite v

=& le pide al solictante

pagar en caja el monto
del tramite.

5 ¥

Turna el tramite al DSF

Captura el tramite para
cortral interno del
departamento v para el
sistetna de ventanilla,
en donde se le asigna
nimero al expediente.

v

Lleva a cabo el sndlisiz
cualitativo de los
requisitos de
conformidad con la
normativadad aplicable.

° v

Turna sus dictamenes
para revisidn del DCPU

1a @

Reviza y corrige la
oh=servacion hecha por
el DCPU v repite el —

—

oregresa a DSF por
prezentar algun error o
incongruencia. Turna
para firma del 0G0 los
dictémenes derivados del
analisis urbano.

Firma DCPLY

i

paso 7

subdivisian 14
-+ Recibe v registra los
dictamenes firmados
en respuesta a
17 solicitud de particulares
El contribuyente y lo marntiene hasta su
pueds presertar m_.a._\mmm o
carta de contribuyente.
reConsideracion o
complemento de su ositiva
expediente a 15
Direccidn con su Respuesta
justificacion, para —] del tréamite?
autorizacion del =
director. & partir de
este punto se repite
el procedimiento
desde su paso 6.

<
T

13

Recibe oz dictémenes
firmacios por el DCPU v el

13

DD, los captura en su
bitécora, zella, saca
copia de resguardo vy o
turna 3 la WU para su
entrega al contribuyente.

Recibe dictamenes
firmados por el DE0DU

12

Revisa los dictamenes y
los aprueba con su
firma o regresa a DCPU
por presentar alguan
EFFOF O iNCONGrUencis.

'

Firma DGDU?

'y

EHIZ

o

Turna al DSF para
evaluacicn de

repite el
procedimiento desde
el pazo B hasta el 14

reconsideracian v e

@ 4 BI=

Recike, reviza y
evalla la
reconsideracion v la
turna a DR

@

E

N
w
o
<
D
bap]
w
Q
®)
o
@)
zZ
)
=



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO 9.5 PROCEDIMIENTO SUBDIVISIONES

Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina

URBANO

Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 118

9.5.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DEL CONTROL DE LA PLANEACION DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud para Fusian, Subdivisién y Relotificaccion.

Datos del Propietario: Solicitud para:

Mormbre: GpcllidaFaterng fip ellidn Makernn
— [ Fusisn. [ Subdwisién. |[_] Relotificacidn.
Calle y Ndmera:
Colonia o fracc. El predic en cuestién s« subdivide en: <o luz riguisntes superficies:
Codigo Postal:
Teléfono (5] L-LOTE | SUR.DE MP|CONUNFREMTEDE | YUNFONDODE i
2-LOTE, | SUR.DE WP COMUNFRENTEDE | YUNFOWDODE | mi
Declare bajo protesta de decir rerdad que soy propictario del i 3.- LOTE SUP. DE I« COM UN FREMTE DE UK FOMDO DE mi
descrite » responsable de la antenticidad g ralidez de los docamentos | | | | |
e 4-LOTE, | SUR.DE WP COMUNFRENTEDE | YUNFOWDODE | mi
S.LO0TE| | SUP.OE WP CONUNFRENTEDE | Y UMFONDODE | mi
6-LOTE, | SUP.DE WP CONMUNFRENTEDE | YUNFOWDODE | mi
T-LOTE| | SUR.DE I* CONUNFREMTEDE | YUNFOMDODE | |mi
Nombre y Firma del Propietario y/o Representante legal s-LOTE| | SUR.DE WP COMUMFRENTEDE | YUNFOMDODE | |mi
Clave Catastral: Proyecto de Fusidn de Lortes Mo, | M. Mo, Mo.| Mo Mo
Calle: Ubicada zn la manzana Ma. del Frace. o colonia
1.-EL LOTE NO. TIEME UIMA SURERFICIE TOT AL DE s
Colonia o Frace. 2-EL LOTE MO, TIENE UM SUPERFICIE TOTAL DE %3
Cddigo Postal: 3-EL LOTE N TIENE UNA SUPERFICIE TOTAL DE P
Lote: Manzana: 4.-EL LOTE NO. TIENE UIMA SUPERFICIE TOT AL DE P
Sup. Total del Predia: i £.-EL LGTE MO. TIENE UNA SUPERFICIE TOTAL DE nP
Frente: metros Fondo: metros | |6-ELLOTE Mo, TIENE UM& SUPERFICIE TOT AL DE %3
Uso Actual: T.-EL LOTE MO, TIENE UM SUPERFICIE TOT AL DE %
Uzo Solicitado: y quet de ser Fusionadas en un solo predio contard con una superficie tatal de [
PARA USO EXCLUSIYO DE LA DIRECCION
Inscripoidn: Recibid
Falio: Libra: H H
Seccidn: ! !

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE FUSION Y SUBDIVISION

I:IOriginaI y tres copias de la Solicitud con firmas ariginales.

Doz copiasz del Plano Catastral del predio a Fusionar o Subdividir. *planos con sus especificaciones]

Dos copias del Plano Catastral indicando el Proyecto de Fusion o Subdivision.
I:IDDS copias del Plano Catastral de cada Predio Resultarte de la Subdibivizsion o del Plano Catastral del Predio ya fusionado.

Criginal ¥ copia del Tiulo de Propiedad o Ezcrituras del Predio a Subdividir y/o Fusionar que acredite la propiedad o los derechos sodré el mizmo.
I:IOriginaI v Copia de las Factibilidades de CFE v JMAS o oz recihos de pagos de 10 mismos.

Criginal v Copia de Licencia de Construccion o Constancia de Preexistencia.

Copia de la idertificacidn oficial del propistario o apoderado legal (deberd presentar catta poder para acreditar esta personalidad)

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE RELOTIFICACION

I:IOriginaI v tres copias de la Solicitud con firmas originales.

Doz copiss del Plano de Lotificacion existente.

Dog copias del Plano de Relotificacidn donde se indigue los predios a relotificar con sefalamientoz, colindancias v disposicionss de planeacion vigentd
I:IDDS copias del Plano de Lotificacion con Provecto de relotificacion con sefialamientos, colindancias v disposiciones de planeacian vigerte.

Doz copias del Plano Catastral de cada uno de los predios relctificados.
DOriginaI v Copia del Titulo de Propiedad o Ezcrituras del Predio & Relotificar gue acredite la propiedad o los derechos zobre el mismo.

Copia de identificacion oficial del propistario o apoderado legal (debers presentar carta poder pars acreditar esta personalidad).
DAprobacic’-n del Fraccionamiento (en su caza).
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9.6.1 Proposito

Recibir las solicitudes para los dictamenes de fusion, asi como emitir, entregar y
controlar los mismos de conformidad con los lineamientos vigentes.

9.6.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion del Control de la Planeacion Urbana
Departamento de Subdivisiones y Fusiones
Coordinacion Juridica

Ventanilla Unica

9.6.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccién del Control de la Planeacién Urbana

DSF: Departamento de Subdivisiones y Fusiones

VU: Ventanilla Unica

CJ: Coordinacioén Juridica

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.6.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente presentard solicitud y requisitos ante la VU de conformidad con el
formato especifico para dictamen de Fusion, el cual se anexa en el Manual de
Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU con apoyo de la Coordinacién Juridica revisara cuantitativamente
la informacién y los requisitos presentados, en caso de cumplir ingresara al sistema y se

determinara el cobro, el particular debera pasar al area de cajas a cubrir el pago de
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derechos correspondiente. En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud vy
requisitos se regresara el tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.

3. Ingresado el tramite al sistema, VU turnard al DSF el trdmite quien a su vez realizara
el andlisis respectivo.

4. El personal del DSF debera capturar en su bitacora electronica e iniciar la revision
cualitativamente del cumplimiento de los requisitos de conformidad con la normatividad
aplicable, y emitera un dictamen que puede ser factible si cumple con los lineamientos
del PDU y la LDU, o puede ser no factible por contravenir las disposiciones del PDU y la
LDU, en ambos casos se deberéa elaborar oficio que se turna al DCPU para su revision y
firma respectiva.

5. El DCPU revisara los dictamenes turnados por el DSF y aprobara con su firma
aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DSF por el DCPU, el jefe del DSF debera corregir la
observacion hecha y repetira el procedimiento del punto 4 referido anteriormente.

6. Los tramites aprobados por el DCPU y firmados, se turnaran al DGDU quien a su vez
los firmara de validacion definitiva.

7. El DGDU revisara los dictamenes turnados por el DCPU y aprobara con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para
su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 5y el Jefe del DSF repetira los pasos determinados en el punto 4.

8. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DCPU, quien a su vez los
turnaré al DSF.

9. ElI DSF debera registrar en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite,
sellara los oficios y sacara las copias que correspondan para su resguardo, y debera
entregar a la VU para su entrega final al contribuyente

10. La VU registrard el ingreso del tramite con un dictamen debidamente firmado y lo

tendra a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.
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11. El contribuyente acudira ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y firmara una
copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como respuesta a
su solicitud, previo pago de los derechos generados, cuando el dictamen sea positivo.

12. En los casos en que el particular reciba un dictamen como No Factible tiene el
derecho de solicitar por escrito una reconsideracion, documento mediante el cual
argumentara los elementos técnicos, legales o de hecho que considera no fueron
observados por la autoridad en el dictamen y que pudieran considerarse para modificar
la resolucién, ingresada la solicitud de reconsideracién se deberan repetir los pasos del

4 en adelante.

9.6.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informaciéon a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DSF

1. Registrar en su bitacora electronica los trdmites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de la carta
urbana del PDU y la LDU.

3. Elaborar los dicthmenes que correspondan para la evaluacion y firma del DCPU vy
DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes elaborados por el DSF, plasmar su firma en los procedentes,
y regresar al DSF con observaciones, aquellos que presentan algun error o

inconsistencia.
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Del personal del DSF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictdmenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU y la LDU, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

Del DSF:
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los

Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y turnarlos a VU

Dela VU

1. Registrar el trdmite como un dictamen con sus firmas respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.6.6 Descripcién del Procedimiento

ACT. NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
Inicio
1. | Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Personal Se realiza una revision cuantitativa de la
Ventanilla Unica documentacibn de acuerdo a la hoja de
Coordinacion requisitos del tramite
2. | Juridica
¢,Documentos Completos?
Personal Si: Registra el tramite y pasa a la actividad 4
3. | Ventanilla Unica No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
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registra el tramite
Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4. | Ventanilla Unica del tramite
Personal Turna el tramite al DSF

5. | Ventanilla Unica
Captura el tramite para control interno del
departamento y para el sistema de ventanilla, en

6. | Personal del DSF | donde se le da un nimero al expediente
Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad

7. | Personal del DSF | aplicable.

8. | Personal del DSF | Turna sus dictimenes para revision del DCPU
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DSF por presentar algun

9. | DCPU error o incongruencia
Revisa y corrige la observacion hecha por el

10. | Personal del DSF | DCPU Yy repite el paso 7.

Turna para firma del DGDU los dictmenes

11. | DCPU derivados del analisis urbano
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DCPU por presentar algun

12. | DGDU error o incongruencia
Recibe los dictdmenes firmados por el DCPU y
el DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo, y lo turna a la VU para su

13. | DSF entrega al contribuyente
Recibe y registra los dictamenes firmados en
respuesta a solicitud de particulares y lo

Personal mantiene hasta su entrega al contribuyente
14. | Ventanilla Unica
¢, Respuesta del Tramite?
Personal Positiva: Pasa a la actividad 16
15. | Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 17
Personal Entrega Dictamen de Fusion al Contribuyente. Y

16. | Ventanilla Unica Archiva como concluido
Puede presentar carta de reconsideracion a
Direccion con su justificacion, para autorizacion

17. | Contribuyente del DGDU
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9.6.7 Diagrama de Flujo
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9.6.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DEL CONTROL DE LA PLANEACION DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud para Fusion, Subdivision y Relotificaccion.

Datos del Propietario: Solicitud para:

Mornbre: ApcllidoFatornn Fip ellidn Makernn
— [_J Fusion. [ Subdivisicn. [ ] Relatificacidn.
Calle y Ndmera:
Colonia o fracc. El predio en cuestion se subdivide en: con las siguitntes superficies:
Codigo Postal:
Telefono (s): 1-LOTE| | suP.DE WP COMUNFRENTEDE | YUMFONDODE | mi
2-LOTE 3UP. DE IMI* COM UN FRENTE DE ¥ UN FONDO DE ml
Declare bajo protesta de decir verdad que oy propictario del inmueble 3. LOTE ] ZUP. DE M COM N FRENTE DE_ Y 1N FOMDO OE 1 ml
descrito y responsable de la anteaticidad y validez de los docameatos T 7 T ™
ey 4-LO0TE| | SUP.OE WP COMUNFRENTEDE | Y UNFONDODE | mi
S-LOTE | SUR.DE WP COMUNFRENTEDE | YUNFOWDODE | mi
6-LOTE| | SUP.OE WP CONUNFRENTEDE | Y UMFONDODE | mi
T-LOTE| | SUR.DE M’ CONUNFREMTEDE | YUNFOMDODE | |mi
Nombre y Firma del Propietario yvio Representante legal &-LOTE| | SUP.DE WP COMUNFRENTEDE | YUNFOMDODE | |mi
Clave Catastral: Propects de Fusidn de Lorbes o, | Pe Mz, Me | Me, Mo |
Calle: Ubicado en la manzana Mo, del Frace. o colonia
1-EL LOTE NO. TIENE UM SUPERFICIE TOT AL DE 8
Colonia o Fracc. 2-EL LOTE MO. TIEME UIMA SURERFICIE TOT AL DE 1
Cddigo Postal: 3-EL LOTE N, TIENE UNA SUPERFICIE TOTAL DE nr
Lote: Manzana 4.-ELLOTE MO, TIEME UM SUPERFICIE TOTAL DE 8
Sup. Total del Predio: i 5.-EL LOTE NO. TIENE UNA SUPERFICIE TOTAL DE nF
Frente: metros Fondo: metrog | |6-ELLOTE Mo TIENE UM SUPERFICIE TOTAL DE %3
Uso Actual: 7.-EL LOTE MO, TIEME UIMA SURERFICIE TOT AL DE s
Uso Solicitado: y que de ser Fugsionadas ¢n un sole predie contard con una superficie total de 1
PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCIGN
Ingcripcidn: Recibio
Folio: Libra: H .
Seccidn: ! !

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE FUSION Y SUBDIVISION
DOriginaI v tres copias de la Solicitud con firmas originales.
Doz copias del Plano Catastral del predio s Fusionar o Subdividir. *planos con sus especificaciones]
Doz copiss del Plano Catastral indicando el Provecto de Fusidn o Subdivision.
Dos copias del Plano Catastral de cada Predio Resuttante de la Subdibivizion o del Plano Catastral del Predio va fusionado.
Cwiginal v copia del Thulo de Propiedad o Ezcrituras del Predio a Subdividir yio Fusionar gque acredite la propiedad o loz derechos sodré el mizma.
COriginal v Copia de las Factibilidades de CFE y JMAS o los recibos de pagos de los mismos.
Criginal v Copia de Licencia de Construccidn o Constancia de Preexistencia.
Copia de ks identificacion oficial del propietario o apoderado legal (deberd presentar carta poder para acreditar esta personalidad)
REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE RELOTIFICACION
I:.Original vy tres copias de la Solicitud con firmas originales.
Doz copiss del Plano de Lotificacidn existente.
Doz copiss del Plano de Relotificacion donde se indigue los predios a relotificar con sefialamientos, colindancias y disposiciones de planeacion vigent
I:'DCIS copias del Plano de Lotificacidn con Provecto de relatificacion con sefialamiertos, colindancias v disposiciones de planescidn vigents.
Dos copiasz del Plano Catastral de cada uno de los predios relctificados.
I:.Original y Copia del Titulo de Propiedad o Escrituras del Predio a Reldtificar que acredite la propiedad o los derechos sobre el misma.
Copia de idertificacion oficial del propietario o apoderada legal (deherd presertar carta poder para acreditar esta perzonalidad).
Agrobacion del Fraccionamiento (en su cazo).
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9.7.1 Propdsito

Recibir las solicitudes para los dictamenes de numero oficial, asi como emitir, entregar y
controlar las mismas.

9.7.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion de la Administracion Urbana
Departamento de Nomenclatura
Ventanilla Unica

9.7.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DAU: Direccion de la Administracion Urbana

DN: Departamento de Nomenclatura

VU: Ventanilla Unica

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

CM: Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.7.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera presentar solicitud y requisitos ante la VU de conformidad
con el formato especifico para Dictamen de numero oficial, el cual se anexa en el
Manual de Requisitos para Tramites:

2. El personal de VU revisard cuantitativamente la informacion y los requisitos
presentados, y en caso de cumplir los ingresara al sistema y se determinara el cobro. El
particular debera pasar al area de cajas a cubrir el pago de derechos correspondiente.
En caso de no cumplir cuantitativamente con solicitud y requisitos se regresara el

tramite al particular sin haber ingresado al Sistema.
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3. Ingresado el tramite al sistema, VU turnard al DN el tramite para su andlisis
respectivo

4. El personal del DN capturard en su bitacora el trdmite y distribuird entre el personal
del DN los tramites para iniciar el analisis y dictamenes respectivos.

5. El personal del DN debera revisar cualitativamente el cumplimiento de los requisitos
de conformidad con la normatividad aplicable y a la informacién que le reportan las
documentales consistentes en planos de Colonias y Fraccionamientos, y emitird un
dictamen que puede ser factible si cumple con los lineamientos del PDU, o puede ser no
factible por contravenir las disposiciones del PDU y el CM, en ambos casos se elaborara
oficio que se turna al DAU para su revision y firma respectiva, validandolos con la firma
del Jefe del DN.

Ocasionalmente el personal del DN llevara a cabo inspeccion en campo para validar la
informacion necesaria que le permita emitir el dictamen de alineamiento y nuamero
oficial.

6. El DAU revisara los dictamenes turnados por el DN y aprobara con su firma aquellos
qgque cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para su
correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DN por el DAU, el jefe del DN corregira la observacion
hecha y debera repetir el procedimiento de los puntos 5 y 6 referidos anteriormente.

7. Los tramites aprobados por el DAU y firmados, se turnaran al DN quien deberd firmar
de validacion definitiva.

8. El DN registrara en su bitacora el estado que guarda el tramite, sellara los oficios y
sacara las copias que correspondan para su resguardo, y entregara a la VU para su
entrega final al contribuyente

9. La VU registrara el ingreso del tramite con un dictamen debidamente firmado y lo
debera tener a disposicion para cuando se presente el contribuyente a recogerlo.

10. El contribuyente acudira ante la VU a recoger la respuesta a su tramite y firmara una
copia de conocimiento del documento en original que le es entregado como respuesta a

su solicitud.
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11. En los casos en que el particular reciba un dictamen como No Factible tiene el
derecho de solicitar por escrito una reconsideracién, documento mediante el cual
argumentara los elementos técnicos, legales o de hecho que considera no fueron
observados por la autoridad en el dictamen y que pudieran considerarse para modificar
la resolucidn, ingresada la solicitud de reconsideracion se deberan repetir los pasos del

4 en adelante.

9.7.5 Responsabilidades

Del Personal de la Ventanilla Unica:

1. Recibir cuantitativamente los tramites en la VU, y otorgar informacién a los
particulares

2. Llevar un registro de los tramites que ingresan

3. Turnar a las areas respectivas los tramites que fueron ingresados

Del personal del DN

1. Registrar en su bitacora los tramites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de la carta
urbana del PDU y de conformidad con la cartografia que cuenta en medio impreso.

3. Elaborar los dictAmenes que correspondan para la evaluacién y firma del DAU y
DGDU, validandolos con la firma del Jefe del DN.

Del DAU
1. Revisar los dictamenes elaborados por el DN, plasmar su firma en los procedentes, y

regresar al DN con observaciones, aquellos que presentan algun error o inconsistencia.

Del personal del DN
1. Revisar las observaciones hechas por el DAU a sus dictimenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DAU.
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Del DGDU

1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

Del DN:
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los

Directores de DAU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y turnarlos a VU

De la VU

1. Registrar el tramite como un dictamen con sus firmas respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los trdmites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

9.7.6 Descripcioén del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio
1. | Contribuyente Entrega documentacion en Ventanilla Unica
Se realiza una revision cuantitativa de la
Personal documentacion de acuerdo a la hoja de
2. | Ventanilla Unica requisitos del tramite

¢,Documentos Completos?
Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 4

Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
3. | Ventanilla Unica registra el tramite

Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
4. | Ventanilla Unica del tramite

Personal Turna el tramite al DN
5. | Ventanilla Unica
6. | Personal del DN Captura el tramite para control interno del
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departamento y para el sistema de ventanilla, en
donde se le da un numero al expediente
Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
aplicable. Ocasionalmente requerird inspeccion
para validar la informacién que permita emitir el

7. | Personal del DN dictamen
Lleva a cabo visita en campo a la zona y predio
en estudio para validar informacioén, para lo cual
levantard un reporte que entrega al personal del
8. | Personal del DN DN para la elaboracion de dictamen.
Turna sus dictdmenes para revision del DAU,
9. | Personal del DN validandolos con la firma del Jefe del DN.
Elabora y revisa los dictamenes y los aprueba
con su firma, o lo regresa al DN por presentar
10. | DAU algun error o incongruencia
Revisa y corrige la observacion hecha por el
11. | Personal del DN DAU vy repite el paso 7.
Recibe los dictamenes firmados por el DAU, los
captura en su bitacora, sella, saca copia de
resguardo, y lo turna a la VU para su entrega al
12. | Personal del DN contribuyente
Recibe y registra los dictimenes firmados en
respuesta a solicitud de particulares y lo
Personal mantiene hasta su entrega al contribuyente
13. | Ventanilla Unica
¢ Respuesta del Tramite?
Personal Positiva: Pasa a la actividad 15
14. | Ventanilla Unica Negativa: Pasa a la actividad 16
Personal Entrega Dictamen de Nomenclatura al
15. | Ventanilla Unica Contribuyente. Y archiva como concluido
Puede presentar carta de reconsideracion a
Direccidn con su justificacién, para autorizacion
16. | Contribuyente del DGDU
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9.7.8 Formatos Aplicables
T DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL
DIRECCION DE LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO URBANO
Ventanilla Unica

Solicitud de tramite para Alineamiento y Namero Oficial:

Datos del Predio: Clasificacion de Uso

Clave Catastral: [_JHabitacional.

L_J Comercial.

Propietario: Dlndustrial. :.Fraccionamientus.
[_JEspecial.

Calle y Namero: Tramites de Fraccionamientos:
Mombre del frace.

Colonia o Fraccionamiento: Inrnobiliaria o Constructora:

Entre las calles:

Teléfono: Tel: Cel:
Mimeros Oficiales otorgados por:

Manzana: Lote: CliEtapas CLitManzanas Ll Completo

El predio se encuentra: Cantidad de Mimeros Oficiales:

DConstruidu. DElaIdio. DEn construccian. Cantidad de Alineamientos:

Declare bajo protesta de decir verdad que oy propictaric del inmucble Croquis de ubicacion:

descrito y responsable de la antenticidad y validez de los documestos que
presesto. A~
N>

Nombre y firma del Propietario o Representante Legal

Uso exclusivo del Depto. de Topografia:

Sobre |z acera:

|

de |a calle: |
la cual mide: metros de paramento a paramento,:
con bangueta de: metros de ancho. |
1

Este Predio se encuantra ubicado en la esqguina que forman

las calles: Uso exclusivo del Depto de Nomenclatura:

Sobre la acera;

de la calle:
la cual mide: metro (s] de anchao, El No. Oficial que le corresponde es: |
coh bangqueta de: rnetro (5], Calonia o Fraccionamiento:

Nombre y firma del encargado del Departamento

Recibid

REQUISITOS PARA NUMERO OFICIAL:
CX Original v Copia de la Solicitud con firmas originales, debidarmente requisitada.
Ll |Copia del plano Catastral actualizado y con Clave Catastral. Plano Manzanero opcional.
LI Anota en el croquis de localizacién las calles y nimeros oficiales colindantes al predio.
REQUISITOS PARA ALINEAMIENTO:
LI Original ¥ 2 Copias de la Solicitud con firmas ariginales, debidamente requisitada.
0l |2 copias del plano Catastral Actualizado ¥ con clave catastral. Flano Manzanero opcional.
REQUISITOS PARA FRACCIONAMIENTOS:
Cd Oficio dirigido al Arg. Mario Roberto Chaires Almanza, Director General de Desarrollo Urbano.
Cd |Plano lotificado con Croguis de Localizacian.
Ch Acuerdo de Cabildo.
Ch Al término del tramite deberd ingresar el Plana Dgital Actualizado con la Nomenclatura Oficial del Fraccionamiento.
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9.8.1 Propdsito

Recibir las solicitudes de anteproyecto de nuevos fraccionamientos, asi como emitir un
analisis urbano sobre la solicitud de conformidad con los lineamientos vigentes.

9.8.2 Alcance

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Direccion del Control de la Planeacién Urbana
Departamento de Nuevos Fraccionamientos

9.8.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccién del Control de la Planeacién Urbana

DNF: Departamento de Nuevos Fraccionamientos

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

VT: Volante de Turno

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de trdmite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidon en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.8.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente presentara solicitud y requisitos ante la DGDU de conformidad con el
formato especifico para Autorizacion de Anteproyecto de Fraccionamiento, el cual se
anexa en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. La Secretaria de la DGDU recibira el oficio solicitud de revision de anteproyecto de
fraccionamiento, previa revision cuantitativa de requisitos que debera llevar a cabo por
personal del DNF, y le asignara un V.T. para que sea turnado por el DGDU al DNF.

3. Recibido el Tramite ante el DNF, se registrara en bitacora y se iniciara la revision
cualitativa de los requisitos y el proyecto de conformidad con la normatividad aplicable
PDU y LDU.
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4. El personal del DNF debera elaborar el dictamen que puede ser factible si cumple con
los lineamientos del PDU y la LDU, o puede ser no factible por contravenir las
disposiciones del PDU y la LDU. En ambos casos se debera elaborar oficio que se
turnard al DCPU para su revision y firma respectiva.

5. EI DCPU revisara los oficios turnados por el DNF y aprobara con su firma aquellos
gue cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota para su
correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DNF por el DCPU, el personal del DNF corregira la
observacion hecha y repetira el procedimiento de los pasos 3 y 4 referidos
anteriormente.

6. Los tramites aprobados por el DCPU vy firmados, se turnaran al DGDU para su firma
de validacion definitiva.

7. EI DGDU debera revisar los dictamenes turnados por el DCPU y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 5y el Jefe del DNF repetira los pasos determinados en el punto 3y 4.

8. Los tramites aprobados por el DGDU debera de ser regresados al DCPU, quien a su
vez los turnaré al DNF.

9. El DNF registrard en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite,
preparara los oficios y sacara las copias que correspondan para su entrega final al
contribuyente.

10. Cuando el contribuyente recibe un dictamen favorable el procedimiento de
anteproyecto termina y puede pasar a la fase de proyecto ejecutivo

11. Cuando el contribuyente recibe un dictamen con observaciones a solventar, para
continuar con el tramite de anteproyecto debera de presentar por escrito ante la DGDU
el sustento de dicha solvencia y se reiniciara el procedimiento a partir del paso 3.

12. El personal del DNF archivara el expediente para incorporarlo a la solicitud que se
haga posteriormente para proyecto ejecutivo de nuevo fraccionamiento.
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9.8.5 Responsabilidades

Del Personal del DNF:
1. Revisar que la solicitud redne cuantitativamente los requisitos necesarios para poder

ser ingresado.

La Secretaria de la DGDU:

1. Recibe oficio solicitud de revision de anteproyecto de nuevo fraccionamiento, previa
revision cuantitativa que el personal del DNF lleve de los requisitos.

2. Lo registra en su control y le asigna un Volante de Turno a la solicitud para que sea
turnado por el DGDU

3. Lo turna al DNF una vez asignado por el DGDU

Del personal del DNF

1. Registrar en su bitadcora electrdnica los tramites que le sean turnados

4. Llevar a cabo el andlisis cualitativo de la solicitud de acuerdo a
los lineamientos de la carta urbana del PDU y la LDU.

5. Elaborar los dictamenes que correspondan para la evaluacion y
firma del DCPU y DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes elaborados por el DNF, plasmar su firma en los procedentes,
y regresar al DNF con observaciones, aquellos que presentan algin error o

inconsistencia.
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Del personal del DNF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictamenes, corregir y elaborar

un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU y la LDU, y regresar con observaciones los que presenten algun error o

inconsistencia.

Del DNF

1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente

2. Entregar al contribuyente y obtener una firma de acuse de recibido de los tramites
bajo su resguardo.

3. Archivar los tramites como concluidos una vez entregados al particular.

De la Secretaria del DGDU:
1. Recibir los oficios de los contribuyentes donde integran o complementan las
observaciones hechas en el dictamen anterior.

A partir de aqui se repite el procedimiento desde la revision cualitativa.

9.8.6 Descripcion del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio

Entrega documentacién en DGDU
a. | Contribuyente

Realiza una revisibn cuantitativa de la
documentacion de acuerdo a la hoja de
b. | DNF requisitos del tramite
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Recibe y registra la solicitud de revision de
La Secretaria de la | anteproyecto previa revision cuantitativa de
c. | DGDU requisitos del DNF

¢, Documentos Completos?
Si: Registra el tramite y pasa a la actividad 5

Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
d. | DNF registra el tramite

Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
e. | DNF del tramite
f. DGDU Turna el tramite al DNF

Captura el tramite para control interno del
g. | Personal del DNF | departamento y le asigna un numero de control

Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
h. | Personal del DNF | aplicable.

Elabora el dictamen correspondiente en caso de
ser factible la solicitud, o un oficio de
observaciones, en caso de no resultar factible la
I. Personal del DNF | solicitud, y los turna para revision del DCPU

Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DNF por presentar algun
J. DCPU error o incongruencia

Revisa y corrige la observacion hecha por el
k. | Personal de DNF DCPU y repite el paso 8.

Turna para firma del DGDU los dictamenes
l. DCPU derivados del analisis urbano

Revisa los dictAmenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DCPU por presentar algun
m. | DGDU error o incongruencia

Recibe los dictimenes firmados por el DCPU y
el DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
copia de resguardo para su entrega al
n. | DNF contribuyente

¢, Respuesta del Tramite?
Positiva: Pasa a la actividad 16

0. | Personal DNF Negativa: Pasa a la actividad 17
Entrega Dictamen positivo al Contribuyente, Y
p. | Personal DNF Archiva como concluido hasta esta etapa.

Lleva su carta de complementaciéon ante la
DGDU. A partir de este punto se repite el
g. | Contribuyente procedimiento desde su paso 8.
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9.8.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
Cireccion del Control de |3 Planeacion del Desarrolla Urbano
NYOS, FRACCIONAMIENTOS |N0. DE CONTROL. DMFCU-SU-01
PROMOTOR
HABIT ACIONAL COMERCIAL TNOUETRIAL | UBICACION DEL FREDID
l:l D l:l | CLAVE CATASTRAL
REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE TRAMITES DE FRACCIONAMIENTOS ¥ CONDOMINIOS
AUTORIZACION DE PROYECTO
m Sello y firma de Recibido
m E-‘E .‘5 ol é o
S8 9| EE|zE| 5|28 5| E_.
25| 8| = 8|EF|2|ElEs| E| =@
HEREFPE R S
101 Sol. por escrito dirigida al H. ayuntamiento con 4t'n a D.U. firmada por propietario
o representante legal
1)1 Constancia de Uso de Suelo
1)1 Copia Certificada de la Escritura {incluir el Acta Constitutiva en su caso)
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos lados)
1)1 Certificado de libertad de gravamen (original o certificado)
1)1 Mermoria Descriptiva del Proyecto
1)1 1 Presupuesto de Urbanizacidn y Calendario de Obra
1)1 1 [Planos Catastrales de los predios para la Donacidn Municipal
1)1 Cerficado de factibilidad de la JMAS v CFE (original o copia certificada)
1)1 Certificado del pago del Predial
1)1 Oficio de Aprobacion de Anteproyecto
101 1 Estudio de Mecanica de Suelos
1)1 Dictaren de Manifiesto de Impacto Ambiental {copia de recibo de pago)
1)1 1 Estudio Hidroldgico
11 1 Mermaria Descriptiva del Proyecto de Alumbrado
1 1 Biografias de las personas o personajes si son hombres propios
Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de
2 |a coneccion de servicios v su ubicacién en |a carta urbana,
3 Plano de lotificacion doblecarta
1 (1(1] 1 1 111] 1 1 |Proyecto de Lotificacion
101 1 1 Proyecto de Agua Potshle firmado v sellado por la JMAS
101 1 1 Proyecto de Alcantarillado firmado v sellado por la IMAS
1)1 1 Proyecto de Electrificacion firmadao v sellado por la CFE
1)1 2 Proyecto de Alumbrada firmado v sellado por la CFE
1)1 2 1 Proyecto de Pavimentacion con curvas de nivel ¥ escurrimientos
11 1 Plano de dreas verdes
1)1 Plano de siembra
1)1 1 1 Proyecto pluvial v manual de mantenimiento
1)1 1 Plano de instalaciones especiales
1)1 2 Plano de sefializacian
3|1 1 |CD conteniendo el proyecto de lotificacion geoposicionado en sistema GPS
1 Presentacidon del Proyecto en CD {power point)
1 Diskette o CD con el Proyecto de Sefializacidn
1 Informacion digital de alumbrado en RW
3 Planc de lotificacion para firmas (firmados por perito responsahble)
RECEPCIONES PARCIALES MODIFICACIONES DE FRACCIONAMIENTOS
Juridico y Desarrollo Urbano Juridico y Desarrollo Urbano
Solicitud girada al H. Ayuntamiento Solicitud  especificando claramente las Modificiaciones,
! ! girada al H. Ayuntamiento
o Recepcian parcial de la IMAS (original o copia
certificada) 2 |Acuerdo de aprobacion del fraccionamiento
o Recgpcmn parcial de la CFE {original o copia 1 |Plano autorizado
certificada)
1 |Copia simple de la aprobacian 3 |Plano de modificacion
1 |Presupuesto y avance de obra 2 |Infarmacian digital de la modificacion
1 F‘Ddgr 12 GRS IO G e I ((Ehle | G CTE 1 |Poder de quien promueve el tramite (certificado)
certificada)
1 |Plano de lotificacian 3 |Plano de lotificacion doble carta
1 TR 12 PR [ 1D I N R el 1 |Presentacion de la modificacidn en CD (power point)
3 [Plano de lotificacion doble carta 3 |Planos para firmas {firmados por el perito responsable)
a1 Presentaciaon de la Rec. Parcial en CD{power point) 1 |Modificaciones antariores
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos s |Presupuesta de urbanizacion
lados)
1 |Fotografias con los avances de las obras 1 |Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)
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AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO
.
=2 o
5 3
i 1 Sol. por escrito dirigida al Director de Desarrollo Urbano
1 Constancia de Uso de Suelo
i 1 Plano de lotificacion v siembra que contenga:
Nomero de lotes, area verde v equipamiento
Poligono con rumbos v distandas
Secciones viales
“ias de acceso
Integracion al entorno
i i Ubicacién en la carta urbana
i 1 Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento
Debera marcar el lugar de la coneccion de servicios
i 1 Afectaciones de vislidades de acuerdo al P.O.D.U
Ubicacion pozos de absorcion
2 Diskettes o CO conteniendo el provecto de lotificacion
1 Estudic Hidrologico
CONSTITUCION DE REGIMEN DE CONDOMINIO
= =
glegl &
2| 28| a
2&5] 8
i 1 Sol. por escrito dirigida al H. Avuntamiento firmada por prop. o rep. legal
i 1 Poder certificado del representante legal
i 1 Escrituras originales o certificadas
i Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)
1 1 Presupuesto de construcddon
1 1 Factibilidad de J.M.A.S. (certificado)
i 1 Factibilidad de C.F.E. {certificado)
i Mermoria descriptiva
i 1 Provecto de sembrado {espedficando vivienda tipo v m2 de construccién)
i 2 Planos catastrales de los predios de donacion municipal
3 Provecto de sembrado Tamafio doble carta
i 1 i |Proyecto de Lotificacion geopocisionado en sistema GPS gque contenga:
Clave catastral
Colindancias
Punto de liga a una vialidad oficial mas préoxima
Siembra (tipologia v caracteristicas de la construccion)
Definicion de areas privativas v comunes
Murnero de viviendas & locales
Delimitacion precisa de las zonas destinadas a bodega para mantenimiento de areas
comunes, almacenamiento de basura, zona de medidores v acometida de servicios.
Ubicacion del area de estacionamiento v definicion de dreas comunes destinadas a
circulacion las cuales no podran variar su uso.
Fotografia asrea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de la coneccion
2 de servicios v su ubicacion en la carta urbana.
1 1 |Diskettes o CD conteniendo el proyecto de lotificacion
1 1 Constancia de uso de suelo
i 1 Reglamento del Condominio
1 Presentacion del provecto en CD { power point)
3 Planos para firmas (firmados por perito responsable)
LIBERACION DE FIANZAS RECEPCION DE FIANZAS
1 |Solicitud dirigida al director de D. U, Solicitud por escrito dirigida al Director de Des. Urbano
& |Planos de lotificacion doble carta Acuerdo de recepcidn
1 |Plano de alumbrado Fianzas
1 |Acuerdos de autorizacidn
1 [Acuerdos de modificacion v recepcion
1 |Copia de la fianza a liberar
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9.9.1 Propdsito

Recibir las solicitudes de Proyecto Ejecutivo de nuevos fraccionamientos, asi como
emitir un analisis urbano sobre la solicitud de conformidad con los lineamientos vigentes
en el PDUy la LDU.

9.9.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion del Control de la Planeaciéon Urbana
Departamento de Nuevos Fraccionamientos
Comision de Regidores de Fraccionamientos
H. Ayuntamiento de Juarez

9.8.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccion del Control de la Planeacién Urbana

DNF: Departamento de Nuevos Fraccionamientos

CRF: Comisién de Regidores de Fraccionamientos

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

PSEAG: Plan Sectorial de Escurrimientos de Agua Pluvial

VT: Volante de Turno

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.9.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera presenta solicitud y requisitos ante la DGDU de conformidad
con el formato especifico para Autorizaciéon de Proyecto Ejecutivo de Fraccionamiento,
el cual se anexa en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. La Secretaria de la DGDU recibira el oficio solicitud de revision de Proyecto Ejecutivo

de fraccionamiento, previa revisidn cuantitativa de requisitos que se debera llevar a
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cabo por personal del DNF, y le asignara un V.T. para que sea turnado por el DGDU al
DNF.

3. Recibido el Tramite ante el DNF, se registrara en bitacora y se iniciard la revision
cualitativa de los requisitos y el proyecto de conformidad con la normatividad aplicable
PDU y LDU y demas aplicable.

4. El personal del DNF debera elaborar el dictamen que puede ser factible si cumple con
los lineamientos del PDU y la LDU, o puede ser no factible por contravenir las
disposiciones del PDU y la LDU. En caso Posito elaborara un dictamen de aprobacion y
en caso de resolucidon negativa elaborara un oficio de observaciones, ambos se turnan
al DCPU para su revision y firma respectiva.

5. El DCPU revisara los oficios y/o dictamenes turnados por el DNF y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DNF por el DCPU, el personal del DNF corregira la
observacion hecha y debera repetir el procedimiento de los pasos 3 y 4 referidos
anteriormente.

6. Los tramites aprobados por el DCPU vy firmados, se turnaran al DGDU para su firma
de validacion definitiva.

7. EI DGDU debera revisar los dictamenes turnados por el DCPU y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 5y el Jefe del DNF repetira los pasos determinados en el punto 3y 4.

8. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DCPU, quien a su vez los
turnard a al DNF.

9. El DNF registrara en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite,
preparara los oficios y sacarad las copias que correspondan para su entrega al

contribuyente
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10. Cuando el contribuyente recibe un dictamen favorable el DCPU deberéa solicitar su
agenda ante la Comisién de Regidores de Fraccionamientos.

11. Si la Comision de Regidores de Fraccionamientos aprueba el dictamen de Proyecto
Ejecutivo de nuevo fraccionamiento, el DCPU elaborara oficio a la Secretaria del H.
Ayuntamiento para que el asunto sea presentado para aprobacion ante el H.
Ayuntamiento de Juarez, dicho oficio debera pasar a firma del DCPU y el DGDU para su
validacion.

12. Cuando el contribuyente recibe un dictamen con observaciones a solventar, para
continuar con el tramite de Aprobacion del Proyecto Ejecutivo de Fraccionamiento,
debera de presentar por escrito ante la DGDU el sustento de dicha solvencia y debera
reiniciarse el procedimiento a partir del paso 3.

13. Si el H. Ayuntamiento autoriza el Proyecto Ejecutivo de Nuevo Fraccionamiento, el
DNF elaboraréa oficio de notificacion al contribuyente, el cual es validado por el DCPU y

el DGDU, entregando la autorizacion al contribuyente.

9.9.5 Responsabilidades

Del Personal del DNF:
1. Revisar que la solicitud redne cuantitativamente los requisitos necesarios para poder

ser ingresado.

La Secretaria de la DGDU:

1. Recibe oficio solicitud de Aprobacibn de Proyecto Ejecutivo de nuevo
fraccionamiento, previa revisién cuantitativa que el personal del DNF lleve de los
requisitos.

2. Lo registra en su control y le asigna un Volante de Turno a la solicitud para que sea
turnado por el DGDU

3. Lo turna al DNF una vez asignado por el DGDU

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL 9.9 PROCEDIMIENTO PROYECTO EJECUTIVO
DE DESARROLLO DE NUEVO FRACCIONAMIENTO
URBANO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 144

Del personal del DNF

1. Registrar en su bitacora electronica los trdmites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis cualitativo, de la solicitud de acuerdo a los lineamientos de
la carta urbana del PDU y la LDU.

3. Elaborar los dictamenes y/o oficios que correspondan para la evaluacion y firma del
DCPU y DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes y/o oficios elaborados por el DNF, plasmar su firma en los
procedentes, y regresar al DNF con observaciones, aquellos que presentan algun error

0 inconsistencia.

Del personal del DNF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictamenes y/o oficios, corregir
y elaborar un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el PDU, la LDU y demas normatividad vigente, y regresar con observaciones los

gue presenten algun error o inconsistencia.

Del DNF
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y ponerlo a

disposicion del contribuyente.
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2. En caso de que haya una negativa de aprobacion, por cualquiera de las autoridades
gue intervienen, se elabora oficio al contribuyente con observaciones para que puedan

ser solventadas.

El DCPU

1. En caso de que el dictamen sea positivo se Agenda para ser presentado ante la
Comisién de Regidores de Fraccionamientos para su aprobacion.

2. En caso de que la CRF apruebe el dictamen, elabora oficio a la Secretaria del

Ayuntamiento para solicitar la Agenda del asunto ante el H. Ayuntamiento de Juéarez.

De la Secretaria del DGDU:
1. Recibir los oficios de los contribuyentes donde integran o complementan las
observaciones hechas por cualquiera de las autoridades que intervienen.

A partir de aqui se repite el procedimiento desde la revision cualitativa.
Del Personal del DNF
1. Cuando el Procedimiento es aprobado por el H. Ayuntamiento, elabora oficio de

notificacion al contribuyente de la aprobacion respectiva y se da por termino el asunto.

9.9.6 Descripcion del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio

1. | Contribuyente Entrega documentacion en DGDU

Realiza una revisibn cuantitativa de la
documentacion de acuerdo a la hoja de
2. | DNF requisitos del tramite

Recibe y registra la solicitud de Aprobacion de
Proyecto Ejecutivo de nuevo fraccionamiento,
La Secretaria de la | previa revision cuantitativa de requisitos del

3. |DGDU DNF
¢,Documentos Completos?
Personal Si: Registra el tramite y pasa a la actividad 5
4. | DNF No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
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registra el tramite.

Personal Se le pide al solicitante pagar en caja el monto
5. | DNF del tramite
6. | DGDU Turna el trAmite al DNF

Captura el tramite para control interno del
7. | Personal del DNF | departamento y le asigna un nimero de control

Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
8. | Personal del DNF | aplicable.

Elabora el dictamen correspondiente en caso de
ser factible la solicitud, o un oficio de
observaciones, en caso de no resultar factible la
9. | Personal del DNF | solicitud, y los turna para revision del DCPU

10. Revisa los dictamenes y/o oficios, y los aprueba
con su firma, o lo regresa al DNF por presentar
DCPU algun error o incongruencia

11. Revisa y corrige la observacion hecha por el
Personal de DNF DCPU y repite el paso 8.

12. Turna para firma del DGDU los dictamenes
DCPU derivados del analisis urbano

Revisa los dictamenes y los aprueba con su
13. firma, o lo regresa al DCPU por presentar algun
DGDU error 0 incongruencia

Recibe los dictimenes firmados por el DCPU y
el DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
14. copia de resguardo para su entrega al
DNF contribuyente

¢, Respuesta del Tramite?
15. Positiva: Pasa a la actividad 16
Personal DNF Negativa: Pasa a la actividad 17

16. Agenda el asunto para revision de la Comision
DCPU de Regidores de Fraccionamiento.

Lleva su carta de complementacién ante la
17. DGDU. A partir de este punto se repite el
Contribuyente procedimiento desde su paso 8.

¢ Respuesta del Tramite por la CRF?
Positiva: Pasa a la actividad 19
18. | CRF Negativa: Repite la actividad 17

Elabora oficio solicitando a la Secretaria del
Ayuntamiento para que sea agendado ante el H.
Ayuntamiento de Juarez para su aprobacién el
19. | DCPU tramite.
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¢Respuesta del Tramite por el H.
Ayuntamiento?
Personal H. | Positiva: Pasa a la actividad 21
20. | Ayuntamiento Negativa: Repite la actividad 17
Concluye el procedimiento, previa acreditacion
del contribuyente del pago de derechos de
21. | DCPU urbanizacion.
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9.9.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAMNO
Direccign del Control de |la Planeacion del Desarrollo Urbano
NYOS, FRACCIONAMIENTOS |mo. DE conTRoL, DNFCU-SU-01
FROMOTOR
HABIT ACIONAL COMERGIAL INDUSTRIAL | UBICACION DEL PRECID
I:I l:l l:l | CLAVE CATASTRAL
REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE TRAMITES DE FRACCIONAMIENTOS ¥ CONDOMINIOS
AUTORIZACION DE PROYECTO
m Sello v firma de Recibido
WS 5 5
o| 2| 2°G|= ‘&lole m| 2
alEl 2l e 8|las| B|Ela | B 5
g i~ =1 I ==d == =l o| E_-
25| &l =822 <|51E%| E| 5=
Slo| B|a5E 8| a|l=ES| = &=
a5 Sol. por escrito dirigida al H. Ayuntamiento con At'n a D.U. firmada por propietario
o representante legal
1 Constancia de Uso de Suelo
101 Copia Certificada de |la Escritura {incluir el Acta Constitutiva en su caso)
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {(ambos lados)
101 Certificada de libertad de gravamen (original o certificado)
11 Memaoria Descriptiva del Proyecto
11 1 Presupuesto de Urbanizacion y Calendario de Obra
101 1 |Planos Catastrales de los predios para la Donacion Municipal
101 Cerficado de factibilidad de la JMAS y CFE {original o copia certificada)
1)1 Certificado del pago del Predial
11 Oficio de Aprobacion de Anteproyecto
11 1 Estudio de Mecanica de Suelos
101 Dictadmen de Manifiesto de Impacto Ambiental (copia de recibo de pagao)
1)1 1 Estudio Hidrolagicao
11 1 Memaoria Descriptiva del Proyecto de Alumbrado
1 1 Biografias de las personas o personajes si son nombres propios
Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de
2 la coneccion de servicios y su ubicacion en la carta urbana.
3 Plano de lotificacion doblecarta
1 ]1f1] 1 1 1)1 1 1 |Proyecto de Lotificacién
101 1 1 Proyecto de Agua Potable firmado y sellado por la JMAS
1)1 1 1 Proyecto de Alcantarillado firmado v sellado por la JMAS
11 1 Proyecto de Electrificacion firmado y sellado por la CFE
101 2 Proyecto de Alumbrado firmado v sellado por la CFE
101 2 1 Proyecto de Pavimentacidn con curvas de nivel v escurrimientos
1)1 1 Plano de areas verdes
11 Plano de sierbra
101 1 1 Proyecto pluvial v manual de mantenimiento
101 1 Plano de instalaciones especiales
1)1 2 Plano de sefializacion
3|1 1 |CD conteniendo el proyecto de Iotificacion geoposicionado en sistema GPS
1 Presentacion del Proyecto en CD {power point)
1 Diskette o CD con el Proyecto de Sefializacian
1 Informacion digital de alumbrado en RW
3 Plano de lotificacién para firmas (firmados por perito responsable)
RECEPCIOMNES PARCIALES MODIFICACIONES DE FRACCIONAMIENTOS
Juridico y Desarrollo Urbano Juridico y Desarrollo Urbano
Solicitud girada al H. Ayuntamiento Solicitud  especificando  claramente las Modificiaciones,
5 . girada al H. Ayuntamiento
o Recepcidn parcial de la IMAS {original o copia
certificada) 2 |Acuerdo de aprobacion del fraccionamiento
1 Recepcion parcial de la CFE {original o copia 1 |plano autorizadae
certificada)
1 |Copia sirmple de la aprobacién 3 [Plano de modificacian
1 |Presupuesto y avance de ghra 2 |Informacitn digital de la modificacidn
1 Podgr ORI R G (el | e 1 |Poder de quien promueve el tramite (certificado)
certificada)
1 |Plano de lotificacidn 3 |Plano de lotificacion doble carta
1 e e 1 |Presentacion de la modificacian en CD (power paint)
3 |Plano de lotificacian doble carta 3 |Planos para firmas {firmados por el perito responsable)
o Presentacion de la Rec. Parcial en CD{power point) 1 |Modificaciones anteriares
o Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos 2 |Presupussto de urbanizacion
lados)
1 |Fotegrafias con los avances de las obras 1 |Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)
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AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO
.
=2 o
5 3
i 1 Sol. por escrito dirigida al Director de Desarrollo Urbano
1 Constancia de Uso de Suelo
i 1 Plano de lotificacion v siembra que contenga:
Nomero de lotes, area verde v equipamiento
Poligono con rumbos v distandas
Secciones viales
“ias de acceso
Integracion al entorno
i i Ubicacién en la carta urbana
i 1 Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento
Debera marcar el lugar de la coneccion de servicios
i 1 Afectaciones de vislidades de acuerdo al P.O.D.U
Ubicacion pozos de absorcion
2 Diskettes o CO conteniendo el provecto de lotificacion
1 Estudic Hidrologico
CONSTITUCION DE REGIMEN DE CONDOMINIO
= =
glegl &
2| 28| a
2&5] 8
i 1 Sol. por escrito dirigida al H. Avuntamiento firmada por prop. o rep. legal
i 1 Poder certificado del representante legal
i 1 Escrituras originales o certificadas
i Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)
1 1 Presupuesto de construcddon
1 1 Factibilidad de J.M.A.S. (certificado)
i 1 Factibilidad de C.F.E. {certificado)
i Mermoria descriptiva
i 1 Provecto de sembrado {espedficando vivienda tipo v m2 de construccién)
i 2 Planos catastrales de los predios de donacion municipal
3 Provecto de sembrado Tamafio doble carta
i 1 i |Proyecto de Lotificacion geopocisionado en sistema GPS gque contenga:
Clave catastral
Colindancias
Punto de liga a una vialidad oficial mas préoxima
Siembra (tipologia v caracteristicas de la construccion)
Definicion de areas privativas v comunes
Murnero de viviendas & locales
Delimitacion precisa de las zonas destinadas a bodega para mantenimiento de areas
comunes, almacenamiento de basura, zona de medidores v acometida de servicios.
Ubicacion del area de estacionamiento v definicion de dreas comunes destinadas a
circulacion las cuales no podran variar su uso.
Fotografia asrea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de la coneccion
2 de servicios v su ubicacion en la carta urbana.
1 1 |Diskettes o CD conteniendo el proyecto de lotificacion
1 1 Constancia de uso de suelo
i 1 Reglamento del Condominio
1 Presentacion del provecto en CD { power point)
3 Planos para firmas (firmados por perito responsable)
LIBERACION DE FIANZAS RECEPCION DE FIANZAS
1 |Solicitud dirigida al director de D. U, Solicitud por escrito dirigida al Director de Des. Urbano
& |Planos de lotificacion doble carta Acuerdo de recepcidn
1 |Plano de alumbrado Fianzas
1 |Acuerdos de autorizacidn
1 [Acuerdos de modificacion v recepcion
1 |Copia de la fianza a liberar
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9.10.1 Propdsito

Recibir las solicitudes de Recepcidn Parcial de nuevos fraccionamientos, asi como
emitir un analisis urbano sobre la solicitud de conformidad con los lineamientos vigentes
para su aprobacion por el H. Ayuntamiento.

9.10.2 Alcance

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Direccidn del Control de la Planeacion Urbana
Departamento de Control de Fraccionamientos
Comision de Regidores de Fraccionamientos
H. Ayuntamiento de Juarez

9.10.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccién del Control de la Planeacién Urbana

DCF: Departamento del Control de Fraccionamientos

CRF: Comision de Regidores de Fraccionamientos

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

PSEAG: Plan Sectorial de Escurrimientos de Agua Pluvial

VT: Volante de Turno

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revisidon en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.10.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente debera presentar solicitud y requisitos ante la DGDU de conformidad
con el formato especifico para Autorizacion de Recepcion Parcial de Fraccionamiento, el
cual se anexa en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. La Secretaria de la DGDU recibira el oficio solicitud de revision de Autorizacion de

Recepcién Parcial de nuevo fraccionamiento, previa revisién cuantitativa de requisitos
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gue se llevara a cabo por personal del DCF, y le asignara un V.T. para que sea turnado
por el DGDU al DCF.

3. Recibido el Tramite ante el DCF, se debera registrar en bitacora y se iniciara la
revision cualitativa de los requisitos y el proyecto de conformidad con el Acuerdo de
Cabildo que aprobo el Fraccionamiento, la normatividad aplicable PDU, LDU vy otras.

4. El personal del DCF llevara a cabo inspeccion en campo para validar los avances de
la obra de urbanizacion, debiendo levantar reporte de ello.

5. Si de la verificacion en campo se advierte el cumplimiento para la Recepcion Parcial,
se elaborara el dictamen factible, en caso de resultar no factible por contravenir las
disposiciones del Acuerdo de Cabildo, se elaborara un oficio con observaciones; ambos
deberan de ser turnados al DCPU quien a su vez deberd revisarlos y firmarlos.

6. EI DCPU revisara los oficios y/o dictamenes turnados por el DCF y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCF por el DCPU, el personal del DCF corregira la
observacion hecha y debera repetir el procedimiento de los pasos 3, 4 y 5 referidos
anteriormente.

7. Los tramites aprobados por el DCPU y firmados, se turnaran al DGDU para su firma
de validacion definitiva.

8. El DGDU debera revisar los dictimenes turnados por el DCPU y aprobara con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresara con alguna nota
para su correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste debera repetir los pasos sefalados en el
punto 6 y el Jefe del DCF repetira los pasos determinados en el punto 3, 4y 5.

9. Los tramites aprobados por el DGDU se regresaran al DCPU, quien a su vez los
turnara al DCF.

10. ElI DCF debera registrar en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite,
prepara los oficios y sacar las copias que correspondan para su entrega final al
contribuyente.
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11. Cuando el contribuyente recibe un dictamen favorable el DCPU debera solicitar se
agende el trdmite ante la Comisién de Regidores de Fraccionamientos.

12. Si la Comisién de Regidores de Fraccionamientos aprueba el dictamen Recepcion
Parcial para nuevo fraccionamiento, el DCPU elaborard oficio a la Secretaria del H.
Ayuntamiento para que el asunto sea presentado para aprobacion ante el H.
Ayuntamiento de Juarez.

13. Cuando el contribuyente recibe un dictamen con observaciones a solventar, para
continuar con el trdmite de recepcién parcial, deberd de presentar por escrito ante la
DGDU el sustento de dicha solvencia y se debera reiniciarse el procedimiento a partir
del paso 3.

14. Una vez que el asunto es aprobado por el H. Ayuntamiento, termina el

procedimiento de Recepcién Parcial para Nuevo Fraccionamiento.

9.10.5 Responsabilidades

Del Personal del DCF:
1. Revisar que la solicitud retne cuantitativamente los requisitos necesarios para poder

ser ingresado.

La Secretaria de la DGDU:

1. Recibe oficio solicitud de revision de Recepcién Parcial de nuevo fraccionamiento,
previa revision cuantitativa que el personal del DCF lleve de los requisitos.

2. Lo registra en su control y le asigna un Volante de Turno a la solicitud para que sea
turnado por el DGDU

3. Lo turna al DCF una vez asignado por el DGDU
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Del personal del DCF:

1. Registrar en su bitdcora electrénica los tramites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis cualitativo de la solicitud de acuerdo a los lineamientos del
Acuerdo del H. Ayuntamiento, la carta urbana del PDU, la LDU y demas
normatividad aplicable.

3. Elaborar los dictamenes y/o oficios que correspondan para la evaluacion y firma del
DCPU y DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes y/o oficios elaborados por el DCF, plasmar su firma en los
procedentes, y regresar al DCF con observaciones, aquellos que presentan algun error

0 inconsistencia.

Del personal del DCF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictamenes y/o oficios, corregir

y elaborar un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictamenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el Acuerdo de Aprobaciéon del H. Ayuntamiento de Juéarez, el PDU y la LDU, y

regresar con observaciones los que presenten algun error o inconsistencia.

Del DCF
1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y ponerlo a

disposicion del contribuyente.
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2. En caso de que haya una negativa de aprobacion, por cualquiera de las autoridades
gue intervienen, se elabora oficio al contribuyente con observaciones para que puedan

ser solventadas.

Del DCPU

1. En caso de que el dictamen sea positivo se Agenda para ser presentado ante la
Comisién de Regidores de Fraccionamientos para su aprobacion.

2. En caso de que la CRF apruebe el dictamen, elabora oficio a la Secretaria del

Ayuntamiento para solicitar la Agenda del asunto ante el H. Ayuntamiento de Juarez.

De la Secretaria del DGDU:
1. Recibir los oficios de los contribuyentes donde integran o complementan las
observaciones hechas por cualquiera de las autoridades que intervienen.

A partir de aqui se repite el procedimiento desde la revision cualitativa.

9.10.6 Descripcién del Procedimiento

ACT.NO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio

1. Contribuyente Entrega documentacion en DGDU

Realiza una revisibn cuantitativa de la
documentacion de acuerdo a la hoja de
2. DCF requisitos del tramite

Recibe y registra la solicitud de revisidn de
La Secretaria de la | Recepcién Parcial previa revision cuantitativa de
3. DGDU requisitos del DCF

¢,Documentos Completos?
Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 6

Personal No: Se regresa al contribuyente su solicitud y no
4. DCF registra el tramite
5. DGDU Turna el tramite al DCF
Captura el tramite para control interno del
6. Personal del DCF | departamento y le asigna un nimero de control
Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la normatividad
7. Personal del DCF | aplicable.
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Lleva a cabo inspeccidon en campo para validar
los avances en el cumplimiento a las
obligaciones del Acuerdo del H. Ayuntamiento
en cuanto a las obras de urbanizacion, y los
8. Personal del DCF | lineamientos marcados por el PDU y la LDU.
Elabora el dictamen correspondiente en caso de
ser factible la solicitud, o un oficio de
observaciones, en caso de no resultar factible la
9. Personal del DCF | solicitud, y los turna para revision del DCPU
10. Revisa los dictimenes y/o oficios, y los aprueba
con su firma, o lo regresa al DCF por presentar
DCPU algun error o incongruencia
11. Revisa y corrige la observacion hecha por el
Personal de DCF DCPU vy repite el paso 7, 8y 9.
12. Turna para firma del DGDU los dictimenes
DCPU derivados del andlisis urbano
Revisa los dictamenes y los aprueba con su
13. firma, o lo regresa al DCPU por presentar algun
DGDU error o incongruencia
Recibe los dictamenes firmados por el DCPU y
el DGDU, los captura en su bitacora, sella, saca
14. copia de resguardo para su entrega al
DCF contribuyente
15. Agenda el asunto para revision de la Comision
DCPU de Regidores de Fraccionamiento.
Puede presentar carta de complementacion
16. ante la DGDU. A partir de este punto se repite el
Contribuyente procedimiento desde su paso 7.
¢, Respuesta del Tramite por la CRF?
Positiva: Pasa a la actividad 18
17. CRF Negativa: Repite la actividad 16
Elabora oficio solicitando a la Secretaria del
Ayuntamiento para que sea agendado ante el H.
Ayuntamiento de Juarez para su aprobacién el
18. DCPU tramite.
¢Respuesta del Tramite por el H.
Ayuntamiento?
Positiva: Pasa a la actividad 20
19. H. Ayuntamiento Negativa: Repite la actividad 16
Concluye el procedimiento notificando Ia
aprobacion al contribuyente.
20. DCPU
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9.10.7 Diagrama de Flujo
h V107 DIACRAME DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECEFCI0T PARCIAL DE NUEVOS FRACCIONARIENTOS

PERSONAL DE
DEPARTAMENTQ DE DIRECCION DEL DIRECTOR GENERAL DE COMISION DE REGIDORES
CONTRIBUYENTE y SECRETARIA DE LA DGDU CONTROL DE LA ! H. AYUNTAMIENTO
CONTROL DE PLANEACION URBANA DESARROLLO URBANO DE FRACCIONAMIENTOS
FRACCIONAMIENTOS
Inicio 2 4 3 Mo 19
= e Turria el tramite al 17
Realiza una revision Recibe y registra la DCF
1 cuartitativa de la solictud de revision de @
Entrega 3 documentacién de Recepcion Parcial previa 10
LT el #{acuerdo a la hoja de revision cuartitativa de i LT UT
en DGDU requisitos del requisftos del DCF " — it Ayuntamignto?
tramite. Reviza los dictamenes yio
& oficios, v los sprusha
@ 5 con su firma, olo Si
Se regresa al et rfag\stra UL Lo Iregesaa DCF por Si
contribuyente su . WU i iDocumentos presentar algin error o
solictud y no se interrio el depattamento Completos? incongruencia.
X - v e asigna un numero de
registra el trémite . 12
comrel Revisa los dictémenes y
i los aprueba con su firma
7
Fitma DCEL? - oregresaa [')CPU par
Lleva a cabo el andlisiz | presertar sigin Efrare
cusltativo de los requisitos HCONgILEnCE:
de confarmidad con la
ativicad aplicable. l
normmatividad aplicable T 1
g hlo
Firma DGDU?
Lleva a cabo inspeccion en
campo pars validar oz
avances en el cumplimiento 3
la= obligaciones del Acuerdo 5

16

Lleva su carta de
complementacion arte la
Ciz0U. A partir de este
punto se repite el
procedimiento desde su
[CER

20

del H. Ayurtamierto en
cuanto a las obras de
urbanizacion, v oz
lineamientos marcados por el
POU vy la LDU

3

Elabora dictamen
correspondiente en caso de
ser factible la solicitud, oun
oficio de ohservaciones, en

caso de na resultar factible
|z solicitud, v los turna para
revigion del DCRU.

i

Reviza y corrje la ohservacion
hecha por el DCPU y repite
pazos TEy Y9

F'

14

Recibe los dictamenes firmados

por el DCPUy el DGOU, los
captura en su bitdcora, sella,
SRCA Copia de resguardo para
= entrega sl contribuyente.

Concluye el procedimiento
notificando la aprokacion al
cordribuyerte.

T

13

Recibe cictamenes

3

firmacos por e DGDU

s (1)

Azurtos procedentes
=e agendan & CRF

O

Solicits & Secretaria se

agende asunto ante H
Ayurtamiento.

20
Concluye el procedimiento

notificando la aprobacion
al cantribuyente
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9.10.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
Direccidn del Control de la Planeacion del Desarrollo Urbano
NYOS, FRACCIONAMIEMNTOS |No. DE CONTROL, DMNFCU-SU-01
PROMOTOR
HABIT ACIONAL COMERGIAL INDUSTRIAL | UBICACIGN DEL PREDID
l:l l:l l:l | CLAVE CATASTRAL
REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE TRAMITES DE FRACCIONAMIENTOS ¥ CONDOMINIOS
AUTORIZACION DE PROYECTO
m Sello y firma de Recibido
HG e 5
o| 2| 2G|= EAE= S B .2
o| 5| Bl 5 2as B2 | 2 B
35| 5| £5|35|2|Ele<| | £=
| | 2| =als 2|5 = £ 3
Slo| Bl 25|28 al=ES5| 2| &=
ol Sol, por escrito dirigida al H. Ayuntamiento con At'n a DU, firmada por propietario
o representante legal
1)1 Constancia de Uso de Suelo
11 Copia Certificada de la Escritura {incluir el Acta Constitutiva en su caso)
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos lados)
101 Certificado de libertad de gravamen (original o certificado)
101 Memoria Descriptiva del Proyecto
11 1 Presupuesto de Urbanizacion y Calendario de Obra
11 1 |Planos Catastrales de los predios para la Donacion Municipal
101 Cerficado de factibilidad de la JMAS y CFE {original o copia certificada)
101 Certificado del pago del Predial
1)1 Cficio de Aprobacion de Anteproyecto
11 1 Estudio de Mecanica de Suelos
101 Dictadmen de Manifiesto de Impacto Ambiental {copia de recibo de pagao)
101 1 Estudio Hidroldgico
1)1 1 Memoria Descriptiva del Proyecto de Alumbradao
1 1 Biografias de las personas o personajes si son nombres propios
Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de
2 la coneccion de servicios y su ubicacion en la carta urbana.
3 Plano de lotificacion doblecarta
1 11| 1 1 11 1] 1 1 |Proyecto de Lotificacidn
101 1 1 Proyecto de Agua Potable firmado y sellado por la JMAS
101 1 1 Proyecto de alcantarillado firmado y sellado por la JMAS
1)1 1 Proyecto de Electrificacion firmado v sellado por la CFE
11 2 Proyecto de Alumbrado firmado y sellado por la CFE
101 2 1 Proyecto de Pavimentacidn con curvas de nivel v escurrimientos
101 1 Plano de dreas verdes
1)1 Plano de siembra
11 1 1 Proyecto pluvial ¥ manual de mantenimiento
101 1 Plano de instalaciones especiales
11 2 Plano de sefializacian
3|1 1 |CD conteniendo el proyecto de [otificacidn geoposicionado en sistema GPS
1 Presentacidn del Proyecto en CD {power point)
1 Diskette o CD con el Proyecto de Sefializacian
1 Informacion digital de alumbrado en RW
3 Plano de lotificacion para firmas (firmados por perito responsahble)
RECEPCIONES PARCIALES MODIFICACIONES DE FRACCIONAMIENTOS
Juridico y Desarrollo Urbano Juridico y Desarrallo Urbano
Solicitud girada al H. Ayuntamiento Solicitud especificando  claramente las Modificiaciones,
5 . girada al H. Ayuntamiento
1 Recepcion parcial de la JMAS {ariginal o copia
certificada) 2 |Acuerdo de aprobacion del fraccionarmiento
o Recgpmun parcial de |la CFE (original o copia 1 |plano autorizada
certificada)
1 |Copia simple de la aprobacian 3 |Plano de maodificacian
1 |Presupuesto y avance de ohra 2 [Informacion digital de la modificacidn
1 e elotieniemie e ianitel el inalicleonia 1 |Poder de quien promueve el tramite (certificado)
certificada)
1 |Plano de lotificacian 3 |Plano de lotificacion doble carta
1 (EETTE) C D FER R Gl RN SRy 1 |Presentacion de la modificacion en CD {power paint)
3 |Plano de lotificacian doble carta 3 |Planos para firmas {firmados por el perito responsable)
o Presentacion de la Rec. Parcial en CD{power point} 1 |Modificaciones anteriares
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos 5 |Prasupussto de urbanizacion
lados)
1 |Fotografias con los avances de las obras 1 |Copia de identificacion oficial con fatografia {ambos lados)
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AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO

gl %
= o
5 3
i i Sol. por escrito dirigida al Director de Desarrollo Urbano
1 Constanca de Uso de Suelo
1 1 Plano de lotificacion v siembra que contenga:
NUmero de lotes, area verde v equipamiento
Poligono con rumbos v distancias
Secciones viales
Vias de acceso
Integracidn al entarno
1 1 Ubicacion en la carta urbana
1 1 Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento
Debera marcar el lugar de la conecdon de servicios
1 1 Afectaciones de vialidades de acuerdo al P.D.OU

Ubicacidn pozos de absorcidn
Diskettes o CO conteniendo el provecto de lotificacion
i Estudio Hidrologico

CONSTITUCION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

Desarrcllo
Urbano
Topografia

i Sol. por escrito dirigida al H. Avuntamiento firmada por prop. o rep. legal
Poder certificado del representante legal

i Escrituras originales o certificadas

Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)

1 Presupuesto de construccidn

Factibilidad de J.M.A.S. (certificado)

Factibilidad de C.F.E. (certificado)

Mermoria descriptiva

Provecto de sembrado (especificando vivienda tipo v m2 de construccién)
Flanos catastrales de los predios de donacdion municipal

Froyecto de sembrado Tamafio doble carta

1 |Proyecto de Lotificacidon geopocisionada en sistema GPS que contenga:
Clave catastral

Colindandias

FPunto de liga a una vialidad oficial mas préxima

Siembra (tipologia v caracteristicas de la construccdn)

Definicidn de areas privativas v comunes

Mumero de viviendas & locales

Celimitacion precisa de las zonas destinadas a bodega para mantenimiento de areas

i | fe i | fe = | = D i co
—

LN

.

comunes, almacenamiento de basura, zona de medidores v acometida de servicios,
Ubicacion del area de estacionamiento v definicion de arsas comunes destinadas a
circulacion las cuales no podran variar su uso.
Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de la coneccion
de servicios v su ubicacion en la carta urbana.
1 |Diskettes o CO conteniendo el provecto de Iotificadidn
Constancia de uso de suelo
Feglamento del Condominio
Fresentacidn del provecto en CD { power point)
Flanos para firmas (firmados por perito responsable’
L IBERACION DE FIANZAS RECEPCION DE EIANZAS
Solicitud dirigida al director de D, L Solicitud por escrito dirigida al Director de Des, Urbano
Flanos de lotficacidn doble carta Acuerdo de recepcidn
Flang de alumbrado Fianzas
Acuerdos de autorizacian
Acuerdos de modificadidn v recepcion
Copia de la fianza a liberar

,_L
) [ R P P

| e = |
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9.11.1 Propdsito

Recibir las solicitudes de Recepcion Total de nuevos fraccionamientos, asi como emitir
un andlisis urbano sobre la solicitud de conformidad con los lineamientos vigentes para
su aprobacién por el H. Ayuntamiento.

9.11.2 Alcance

Direccién General de Desarrollo Urbano,
Direccion del Control de la Planeaciéon Urbana
Departamento de Control de Fraccionamientos
Comision de Regidores de Fraccionamientos
H. Ayuntamiento de Juarez

9.11.3 Definiciones especificas

DGDU: Direccion General de Desarrollo Urbano

DCPU: Direccion del Control de la Planeacién Urbana

DCF: Departamento del Control de Fraccionamientos

CRF: Comisién de Regidores de Fraccionamientos

PDU: Plan de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion Juarez

LDU: Ley de Desarrollo Urbano

PSEAG: Plan Sectorial de Escurrimientos de Agua Pluvial

VT: Volante de Turno

Contribuyente: Todo ciudadano o particular, sea persona fisica 0 moral que presenta
una solicitud de tramite correspondiente a la DGDU.

Revision cuantitativa: Revision en cuanto a cantidad de documentos de conformidad
con el marco legal establecido

Revision cualitativa: Revision de que los requisitos presentados cumplen con lo
establecido en el marco legal establecido.

9.11.4 Politicas de Operacion

1. El contribuyente presenta solicitud y requisitos ante la DGDU de conformidad con el
formato especifico para Autorizacion de Recepcion Total de Fraccionamiento, el cual se
anexa en el Manual de Requisitos para Tramites:

2. La Secretaria de la DGDU recibe el oficio solicitud de revision de Autorizacion de

Recepcion Total de nuevo fraccionamiento, previa revision cuantitativa de requisitos que
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se lleva a cabo por personal del DCF, y le asigna un V.T. para que sea turnado por el
DGDU al DCF.

3. Recibido el Tramite ante el DCF, se registra en bitdcora y se inicia la revision
cualitativa de los requisitos y el proyecto de conformidad con el Acuerdo de Cabildo que
aprobo el Fraccionamiento, la normatividad aplicable PDU, LDU y otras.

4. El personal del DCF lleva a cabo inspeccion en campo para validar los avances de la
obra de urbanizacion, levantando reporte de ello.

5. El DCF elabora oficio a la Direccibn General de Servicios Publicos y Direccion
General de Ecologia y Proteccion Civil, solicitandole su dictamen de aprobacion de
recepcion total de las obras de Alumbrado, Parques y Jardines, sistema de Control de
Trafico y Proteccién Civil, de acuerdo a sus facultades, dicho oficio solicitud debera de
estar firmado por el DCPU y el DGDU.

6. Si de la verificacidbn en campo se advierte el cumplimiento para la Recepcion Total, y
se cuenta con la respuesta de las instancias referidas en el punto anterior, se elabora el
dictamen factible, en caso de resultar no factible por contravenir las disposiciones del
Acuerdo de Cabildo, se elabora un oficio con observaciones; ambos se turnan al DCPU
para su revision y firma respectiva.

7. EI DCPU revisa los oficios y/o dictamenes turnados por el DCF y aprueba con su
firma aquellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresa con alguna nota
para su correccidon aquellos que presentan alguna inconsistencia.

Cuando un tramite es devuelto al DCF por el DCPU, el personal del DCF corrige la
observacion hecha y repite el procedimiento de los pasos 3, 4 y 6 referidos
anteriormente.

8. Los tramites aprobados por el DCPU y firmados, se turnan al DGDU para su firma de
validacion definitiva.

9. El DGDU revisa los dictamenes turnados por el DCPU y aprueba con su firma
aguellos que cumplen con la normatividad aplicable, y regresa con alguna nota para su

correccion aquellos que presentan alguna inconsistencia.
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Cuando un tramite es devuelto al DCPU éste repite los pasos sefialados en el punto 7 y
el Jefe del DCF repite los pasos determinados en el punto 3, 4y 6.

10. Los trdmites aprobados por el DGDU se regresan al DCPU, quien a su vez los turna
al DCF.

11. EI DCF registra en su bitacora electronica el estado que guarda el tramite, prepara
los oficios y saca las copias que correspondan para su entrega final al contribuyente.

12. Cuando el contribuyente recibe un dictamen favorable el DCPU solicita se agende el
trdmite ante la Comision de Regidores de Fraccionamientos.

13. Si la Comision de Regidores de Fraccionamientos aprueba el dictamen Recepcion
Total para nuevo fraccionamiento, el DCPU elabora oficio a la Secretaria del H.
Ayuntamiento para que el asunto sea presentado para aprobacion ante el H.
Ayuntamiento de Juarez.

14. Cuando el contribuyente recibe un dictamen con observaciones a solventar, para
continuar con el tramite de Recepcion Total, debera de presentar por escrito ante la
DGDU el sustento de dicha solvencia y se reinicia el procedimiento a partir del paso 3.
15. Una vez que el asunto es aprobado por el H. Ayuntamiento, termina el
procedimiento de Recepcién Total para Nuevo Fraccionamiento.

9.11.5 Responsabilidades

Del Personal del DCF:
1. Revisar que la solicitud reune cuantitativamente los requisitos necesarios para poder

ser ingresado.

La Secretaria de la DGDU:

1. Recibe oficio solicitud de revision de Recepcién Total de nuevo fraccionamiento,
previa revision cuantitativa que el personal del DCF lleve de los requisitos.

2. Lo registra en su control y le asigna un Volante de Turno a la solicitud para que sea
turnado por el DGDU
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3. Lo turna al DCF una vez asignado por el DGDU

Del personal del DCF

1. Registrar en su bitdcora electronica los trdmites que le sean turnados

2. Llevar a cabo el analisis cualitativo de la solicitud de acuerdo a los lineamientos del
Acuerdo del H. Ayuntamiento, la carta urbana del PDU, la LDU y demas
normatividad aplicable.

3. Elabora los oficios a la Direccion General de Servicios Publicos y a la Direccion
General de Ecologia y Proteccion Civil, para que autoricen la recepcion total de la
infraestructura a su cargo en materia de Alumbrado, Parques y Jardines, Sistema de
Control de Trafico y Proteccion Civil, respectivamente.

4. Elaborar los dictamenes y/o oficios que correspondan para la evaluacion y firma del
DCPU y DGDU.

Del DCPU
1. Revisar los dictamenes y/o oficios elaborados por el DCF, plasmar su firma en los
procedentes, y regresar al DCF con observaciones, aquellos que presentan algun error

0 inconsistencia.

Del personal del DCF
1. Revisar las observaciones hechas por el DCPU a sus dictdmenes y/o oficios, corregir

y elaborar un nuevo documento que debera pasarse para firma del DCPU

Del DGDU
1. Revisar los dictdmenes y plasmar su firma de aprobacion en aquellos que cumplen
con el Acuerdo de Aprobacion del H. Ayuntamiento de Juarez, el PDU y la LDU, y

regresar con observaciones los que presenten algun error o inconsistencia.

MUNICIPIO DE JUAREZ




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL 9.11 PROCEDIMIENTO RECEPCION PARCIAL
DE DESARROLLO DE NUEVO FRACCIONAMIENTO
URBANO Fecha de Revision No. Revisién Clave Manual No. de Pagina
Junio, 2007 0 MOP-DGDU-01 164
Del DCF

1. Registrar el estado que guardan sus tramites cuando ya han recibido una firma de los
Directores de DCPU y DGDU, sellar y sacar las copias respectivas y ponerlo a
disposicion del contribuyente.

2. En caso de que haya una negativa de aprobacion, por cualquiera de las autoridades
gue intervienen, se elabora oficio al contribuyente con observaciones para que puedan

ser solventadas.

Del DCPU

1. En caso de que el dictamen sea positivo se Agenda para ser presentado ante la
Comisién de Regidores de Fraccionamientos para su aprobacion.

2. En caso de que la CRF apruebe el dictamen, elabora oficio a la Secretaria del

Ayuntamiento para solicitar la Agenda del asunto ante el H. Ayuntamiento de Juarez.

De la Secretaria del DGDU:
1. Recibir los oficios de los contribuyentes donde integran o complementan las
observaciones hechas por cualquiera de las autoridades que intervienen.

A partir de aqui se repite el procedimiento desde la revision cualitativa.

9.11.6 Descripcién del Procedimiento

ACT. NO [ RESPONSABLE | DESCRIPCION

Inicio

1. | Contribuyente Entrega documentacion en DGDU

Realiza una revision cuantitativa de la
documentaciéon de acuerdo a la hoja de
2. |DCF requisitos del tramite

Recibe y registra la solicitud de revisién de
La Secretaria de la | Recepcion Total previa revision cuantitativa

3. | DGDU de requisitos del DCF
Personal ¢,Documentos Completos?
4. | DCF Si: Registra el trdmite y pasa a la actividad 6
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No: Se regresa al contribuyente su solicitud y
no registra el tramite

DGDU

Turna el tramite al DCF

Personal del DCF

Captura el tramite para control interno del
departamento y le asigna un numero de
control

Personal del DCF

Lleva a cabo el analisis cualitativo de los
requisitos de conformidad con la
normatividad aplicable.

Personal del DCF

Lleva a cabo inspeccion en campo para
validar los avances en el cumplimiento a las
obligaciones del Acuerdo del H.
Ayuntamiento en cuanto a las obras de
urbanizacién, y los lineamientos marcados
por el PDU y la LDU.

Personal del DCF

Elabora oficio a las Direcciones Generales de
Servicios Publicos y Proteccion, a efecto de
que emitan su dictamen sobre la recepcion
total de la infraestructura a su cargo:
Alumbrado, Parques y Jardines, Control de
Trafico y Proteccion Civil, respectivamente

10.

Personal del DCF

Elabora el dictamen correspondiente en caso
de ser factible la solicitud, o un oficio de
observaciones, en caso de no resultar
factible la solicitud, y los turna para revision
del DCPU

11.

DCPU

Revisa los dictimenes y/o oficios, y los
aprueba con su firma, o lo regresa al DCF
por presentar algin error o incongruencia

12.

Personal de DCF

Revisa y corrige la observacion hecha por el
DCPU y repite el paso 7, 8 y 10.

13.

DCPU

Turna para firma del DGDU los dictamenes
derivados del andlisis urbano

14.

DGDU

Revisa los dictamenes y los aprueba con su
firma, o lo regresa al DCPU por presentar
algun error o incongruencia

15.

DCF

Recibe los dictamenes firmados por el DCPU
y el DGDU, los captura en su bitacora, sella,
saca copia de resguardo para su entrega al
contribuyente

16.

DCPU

Agenda el asunto para revision de la
Comision de Regidores de Fraccionamiento.
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17.

Contribuyente

Puede presentar carta de complementacion
ante la DGDU. A partir de este punto se
repite el procedimiento desde su paso 7.

18.

CRF

¢, Respuesta del Tramite por la CRF?
Positiva: Pasa a la actividad 19
Negativa: Repite la actividad 17

19.

DCPU

Elabora oficio solicitando a la Secretaria del
Ayuntamiento para que sea agendado ante el
H. Ayuntamiento de Juarez para su
aprobacion el tramite.

20.

H. Ayuntamiento

¢Respuesta del Tramite por el H.
Ayuntamiento?

Positiva: Pasa a la actividad 21

Negativa: Repite la actividad 17

21.

DCPU

Concluye el procedimiento notificando la
aprobacion al contribuyente.
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9.11.7 Diagrama de Flujo
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DIRECTOR GENERAL DE
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CONTRIBUYENTE DEPCA(;‘J?';“LEL";(E’ DE | SECRETARIA DE LADGDU|  CONTROL DE LA DESARROLLO URBANO REGIDORES DE H. AYUNTAMIENTO
FRACCIONAMIENTOS PLANEACION URBANA FRACCIONAMIENTOS
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del H. Ayurtamiento en cuanto
a las obras de urbanizacian, v
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Generales de Servicios
Publicos v Proteccion, a efecto
de gque emitan su dictamen
sobre la recepcion total de la
inraestructura & su cargo:
Alumbrado, Pargues v Jardines
, Control de Trafico y
Proteccin Civil,
respectivamente.
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Elabora dictamen

correspondients en caso de ser

factible la solicitud, o un oficio

de observaciones, en caso de

no resuttar factible la solicitud, v

log turna para revision del
DCPU.

1T
Llewa su carta de
c idn arte la
DGOU. & partir de este
purto s& repite el

12

Reviza y cortiie la obzervaciin
hecha par el DCPU y repite

procedimiento desde su pazos T Ay 10 14
paso 6
15
Recibe los dictamenes
firmados por el DCPU y el
DGO, los captura en su
hitacora, sella, saca copia de
resguardo para su entrega al 16
cortribuyerte
19
Solicita a Secretaria se
agende asunto ante H.
| Ayurtamienta.
21 2

Concluye el procedimienta
nitificando la aprokacian al
cortribuyente

(Concluye el procedimienta
natificando la aprobacion
al contribuyerte =
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9.11.8 Formatos Aplicables

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBAMNO
Direccidn del Control de la Planeacion del Desarrollo Urbano
MYOS, FRACCIONAMIENTOS |N0. DE CONTROL, DMFCU-SU-01
PROMOTOR
HABIT ACIONAL COMERCIAL INDUSTRIAL | UBICACION DEL PREDID
|:I l:l l:l | CLAYE CATASTRAL
REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE TRAMITES DE FRACCIONAMIENTOS ¥ CONDOMINIOS
AUTORIZACION DE PROYECTO
m Sello vy firma de Recibido
w5 | 5|e e
2|2 £8lz,l8l5E | B 3
gl B = oD o m| =8 c|l 2
A p el eSS el F2|8 ol E_.
Z15| &l 2|28 2|583| E| =%
2ld|e| 252 B=g6]| 2| &%
101 Sol. por escrito dirigida al H. Ayuntamiento con At'n a D.U. firmada por propietario
o representante legal
11 Constancia de Uso de Suelo
1)1 Copia Certificada de |a Escritura {incluir el Acta Constitutiva en su caso)
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {(ambos lados)
11 Certificado de libertad de gravamen (original o certificado)
101 Memoria Descriptiva del Proyecto
101 1 Presupuesto de Urbanizacion y Calendario de Obra
11 1 |Planos Catastrales de los predios para la Donacion Municipal
11 Cerficado de factibilidad de la IMAS y CFE (original o copia certificada)
101 Certificado del pago del Predial
101 Oficio de Aprohacidn de Anteproyecto
1)1 1 Estudio de Mecanica de Suelos
11 Dictamen de Manifiesto de Impacto Ambiental (copia de recibo de pago)
101 1 Estudio Hidroldgico
101 1 Memoria Descriptiva del Proyecto de Alumbrado
1 1 Biografias de las personas o personajes si son nombres propios
Fotografia aerea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de
2 la coneccion de servicios y su ubicacion en la carta urbana.
3 Plano de lotificacion doblecarta
1 ]1)1] 1 1 1)1 1 1 |Proyecto de Lotificacidn
11 1 1 Proyecto de Agua Potable firmado y sellado por la IMAS
101 1 1 Proyecto de aAlcantarillado firmado v sellado por la JMAS
101 1 Proyecto de Electrificacion firmado v sellado por la CFE
1)1 2 Proyecto de Alumbrado firmado v sellado por la CFE
11 2 1 Proyecto de Pavimentacion con curvas de nivel v escurrimientos
11 1 Plano de &reas verdes
101 Plano de siembra
1)1 1 1 Proyecto pluvial v manual de mantenimiento
11 1 Plano de instalaciones especiales
11 2 Plano de sefializacian
3|1 1 |CD conteniendo el proyecto de lotificacidn geoposicionado en sistema GPS
1 Presentacion del Proyecto en CD {power point)
1 Diskette o CD con el Proyecto de Sefializacion
1 Informacion digital de alumbrado en RW
3 Plano de lotificacion para firmas (firmados por perito responsable)
RECEPCIONES PARCIALES MODIFICACIONES DE FRACCIONAMIENTOS
Juridico y Desarrollo Urbano Juridico y Desarrollo Urbano
o Solicitud girada al H. ayuntamisnto o Solicitud especificando claramente las Modificiaciones,
girada al H. Ayuntamiento
o Recepcian parcial de la JMAS {original o copia
certificada) 2 |Acuerdo de aprobacion del fraccionarmiento
o Recgpmon parcial de la CFE {original o copia 1 |Plano autorizado
certificada)
1 |Copia simple de la aprobacian 3 |Plano de maodificacian
1 |Presupuesto y avance de ahbra 2 |Informacion digital de la modificacion
1 Podgr ERENEARTEIT SR ENE R (EHE El CETEE 1 |Poder de quien promueve el tramite (certificado)
certificada)
1 |Plano de lotificacian 3 |Plano de latificacion doble carta
1 (SR DR (e CENTI A SR 1 |Presentacion de la modificacion en CD {power paoint)
3 |Plano de lotificacian doble carta 3 [Planos para firmas {firmados por el perito responsable)
o Presentacion de la Rec, Parcial en CD{power point) 1 |Madificaciones anteriares
1 Copia de identificacion oficial con fotografia {ambos 5 |Presupuesto de urbanizacion
lados)
1 |Fotografias con los avances de las obras 1 |Copia de identificacion oficial con fatografia {ambos lados)
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AUTORIZACION DE ANTEPROYECTQ

= loriginal
copias

1 Sol. por escrito dirigida al Director de Desarrollo Urbano

1 Constancia de Uso de Suelo

Plano de lotificacion v siembra que contenga:

MNdmero de lotes, area verde v equipamiento
Poligono con rumbos v distancias

Secciones viales

Vias de acceso

Integracion al entorno

i 1 Ubicacion en la carta urbana

1 1 Fotografia asrea con el sembrado del fraccionamiento
Debera marcar el lugar de la coneccion de servicios
! 1 Afectaciones de vislidades de acuerdo al P.D.D.U
Ubicacion pozos de absorcion

2 Diskettes o CO conteniendo el provecto de lotificacion
Estudic Hidrologico

CONSTITUCION DE REGIMEN DE CONDOMINIO

-
—

—

Urbano
Topografia

Desarrollo
—

Sol. por escrito dirigida al H. Ayuntamiento firmada por prop. o rep. legal
Poder certificado del representante legal

1 Escrituras originales o certificadas

Copia de identificacion oficial con fotografia (ambos lados)

1 Presupuesto de construcddn

Factibilidad de J.M.A.S. (certificado)

Factibilidad de C.F.E. {certificado)

Memoria descriptiva

Provecto de sembrado (espedficando vivienda tipo v m2 de construccidn)
Planos catastrales de los predios de donacion municipal

Proyecto de sembrado Tamafio doble carta

1 |Proyecto de Lotificacion geopocisionado en sistema GPS que contenga:
Clave catastral

Colindancias

Punto de liga a una vialidad oficial mas préxima

Siembra (tipologia v caracteristicas de la construccion)

Definicion de areas privativas v comunes

MNumero de viviendas & locales

Delimitacion precisa de las zonas destinadas a bodega para mantenimiento de areas

ey
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-

comunes, almacenamiento de basura, zona de medidores v acometida de servicios.
Ubicacion del area de estacionamiento v definicion de dreas comunes destinadas a
circulacion las cuales no podran variar su uso.
Fotografia asrea con el sembrado del fraccionamiento, debera marcar el lugar de la coneccion
de servicios v su ubicacion en la carta urbana.
1 |Diskettes o CD conteniendo el provecto de lotificacion
Constancia de uso de suelo
Reglamento del Condominio
Presentacion del proyecto en CO { power point)
Planos para firmas (firmados por perito responsable)

L IBERACTON DE FIANZAS RECEPCTON DE FIANZAS
Solicitud dirigida al director de D. U. Solicitud por escrito dirigida al Director de Des. Urbano
Planos de lotificacion doble carta Acuerdo de recepcidn
Flano de alumbrado Fianzas
Acuerdos de autorizacion
Acuerdos de modificacion v recepcion
Copia de la fianza a liberar
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