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I. INTRODUCCION.

Este documento muestra como apoyo y consulta conformado por los procedimientos de tipo técnico y administrativo
y de atencion al ciudadano a sus peticiones con nuestros requisitos completos. Todo esto para respaldar el
funcionamiento y la prestacion de nuestros servicios como integrantes de la Direccidn de Desarrollo Urbano, a base

de una normativa y metodologia autorizada.

Il. OBJETIVO

Siendo como objetivo describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que siguen para obtener un
tramite, servicio de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobadas por el area de Contraloria.
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lil. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

1.- Emision de permisos para licencia de construccion (obra mayor).

2.- Emisién de permiso de construccidn (Obra Menor).

3.- Asignacion de alineamiento y nimero oficial.

4 .- Emision de dictamen para uso de suelo.

5.- Emision de permiso para ocupacion de via publica.

6.- Emision de autorizacién para segregacion, lotificacion y fusion de terrenos.

7.- Emisién de permiso anuncio en via publica.

8.- Emision de constancia para terminacion de obra.

9.- Emision de permiso para D.R.O. San Martin Texmelucan.

10.- Emision de permiso para rupturas y reposicion de calle y banquetas
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lll. DEPARTAMENTO DE CONTROL

Nombre del Procedimiento:

Emision de permisos para licencia de construccion (obra mayor).

Objetivo:

Regular los asentamientos.

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion 1V, de la Constitucion Politica de Los Estados
Unidos Mexicanos;

103 y 105, Fraccion IV inciso D, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla;

1,2 'y 3 fraccion 1V, 13, 14, 23, Fraccion VI, de la Ley de Desarrollo Urbano Sustentable
del Estado de Puebla;

La Ley de Ingresos Vigente del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla.

Politicas de Operacion:

Ingreso de documentacion para tramite de su licencia de construccion.
Cumpliendo con los requisitos:

-Solicitud por escrito por triplicado.

- copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de compraventa

(notariado).

-copia de identificacion del propietario (I.F.E. O LN.E.)

-copia de alineamiento y numero oficial.

-copia de uso de suelo.

-dos fotografias del predio o inmueble

-copia del ultimo pago predial 2017

-croquis de ubicacion (indicando calles y acotado).

-3 juegos de planos

-proyecto en digital en formato tipo *.dwg (autocad).

-memoria descriptiva y memoria de calculo.

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento: Emision de permisos para licencia de construccion (obra mayor).

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documentos

Tantos

Interesado

1

Solicita informes en ventanilla sobre los
requisitos para su licencia de construccion.

N/A

N/A

Asistente Ventanilla

Entrega requisitos para su tramite en un
volante.

Volante

Interesado

Ingreso de documentacion para tramite de su

licencia de construccion:

-Solicitud escrito por triplicado.

- copia de escritura, contrato de
arrendamiento o contrato de compraventa
(notariado).

-copia de identificacion del propietario (I.F.E.
OIN.E.).

-copia de alineamiento y numero oficial.

-copia de uso de suelo.

dos fotografias del predio o inmueble

-copia del ultimo pago predial 2017

-croquis de ubicacion (indicando calles y
acotado).

-3 juegos de planos

-proyecto en digital en formato tipo *.dwg
(autocad).

-memoria descriptiva y memoria de calculo.

Expediente

Asistente Ventanilla

Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
partes). Y programacion para una inspeccion
fisica en el lugar. Sella de recibido.

Expediente

Inspector

Teniendo la documentacion en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.

Lleva cinta métrica y el expediente para
cualquier aclaracion.

Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones

Hoja de inspeccion

Jefe de Desarrollo
Urbano

Recibe la informacion de la inspeccion y la
firma de aprobado o se dan observaciones
para resolver.

N/A

N/A

Asistente Ventanilla

Entrega de observaciones en ventanilla a
resolver para dar seguimiento a su tramite; (si
no hay observaciones, solo se notificara que
su tramite sigue su proceso).

Hoja

Interesado

Solventa observaciones realizadas por el
departamento.

Documentos
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Asistente Ventanilla 9

Revisa y pasa al Proyectista el expediente

Expediente

Asistente 10
Administracion

Revisién de documentacion y planos para
realizacion de presupuesto de tramite

Hoja de Presupuesto

Jefe de Desarrollo

Urbano 1

Revisién y aprobacion de presupuesto para
licencia

Hoja de presupuesto

Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacion para entrega de folios. Cotizacién 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.

Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Eftia;:)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 | Recibe el formato de pago original y 2 copias Recibo 3

Y regresa a ventanilla de DDU para entregar
Interesado 17 | copia de recibo de Tesoreria y darle N/A N/A
seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 Recill)elcopia dgl fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.
Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A
Urbano
Director de Desarrollo 20 Oficio de respuesta al ciudadano para su Ofici
o : icio 1
Urbano licencia. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita su Licencia de N/A N/A
construccion de obra Mayor
Asistente Ventanilla 22 Se le ent_r °ga al ciudadano su Licencia de Licencia 1
construccion de obra Mayor
| Recibe satisfactoriamente su licencia de o
nteresado 23 Licencia 1

construccion.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la emision Licencia de Construccion
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la emision Licencia de Construccion
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Nombre del Procedimiento:

Emision de Permiso de construccion (Obra Menor).

Objetivo:

Regular los asentamientos, para evitar irregularidades territoriales.

Fundamento Legal:

Fundamento en los articulos 115 fraccion IV, inciso f de la constitucion politica de los
estados unidos mexicanos; 105 fraccion IX, inciso f, de la constitucién politica del
estado libre y soberano de Puebla; 1, 2 y 3 de la ley de construccion del Estado de
puebla. 1y 4 fraccion Il del reglamento de construccion del estado de Puebla; la ley de
ingresos vigente del municipio de San Martin Texmelucan, asi como los articulos 13,
14, 23,73y 75 de la ley de desarrollo sustentable del estado de Puebla.

Politicas de Operacion:

Ingreso de documentacién para tramite de su permiso de construccién. Cumpliendo
con los requisitos:
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
Presidente municipal de San Martin Texmelucan, puebla, indicando los trabajos a
realizar.
-Constancia de alineamiento y nimero oficial.
-Original (cotejo) y copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (notariado).
-Original y copia de identificacion del propietario (I.F.E. y I.N.E.).
-Dos fotografias del predio o inmueble.
-Copia del ultimo pago predial 2017.
-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.

11
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Descripcion del Procedimiento: Emision de Permiso de construccion (Obra Menor).

Responsable No. Actividad FUTIED @ Tantos
Documentos
Interesado 1 Soliqitg informes en ventanilla sob’re los N/A N/A
requisitos para permiso de construccion.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
-Solicitud por escrito dirigido a:
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
Presidente municipal de San Martin
Texmelucan, puebla, indicando los
trabajos a realizar.
-Constancia de alineamiento y nimero
oficial.
Interesado 3 -original (cotejo) y copialde escritura, Expediente 1
contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (notariado).
-Original y copia de identificacion del
propietario (LF.E. y LN.E.).
-Dos fotografias del predio o inmueble.
-copia del Ultimo pago predial 2017.
-croquis de ubicacion (indicando nombre de
calles y acotado).
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métr.i,ca y el expediente para Hoja de inspeccién 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Recibe la informacion de la inspeccion y la
Jefe de Departamento 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su trdmite sigue su proceso).
Interesado Solventa observaciones realizadas por el
8 | departamento. Documentos 1

12
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Asistente Ventanilla

Revisa y pasa al Proyectista el expediente

9 Expediente
A§|s.tente” 10 Revl|S|orl1, de documentacion y plapos para Hoja de Presupuesto 1
Administracion realizacion de presupuesto de tramite

Jefe dlja Desarrollo 1 ReV|§|on y aprobacion de presupuesto para Hoja de presupuesto 1

rbano permiso.

Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacidn para entrega de folios. Cotizacion 1

Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Eftia;:)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqlbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 ReC|tl)elcop|a de! fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su .
20 | . Oficio 1
Urbano licencia. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita su permiso de N/A N/A
construccion.
Asistente Ventanilla 22 Se le e“tf?ga al ciudadano su permiso de Permiso 1
construccion de obra menor
Recibe satisfactoriamente su permiso de .
Interesado 23 Permiso 1

construccién.

13
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la emision Licencia de Construccion
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la emision Licencia de Construccion
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Nombre del Procedimiento:

Asignacion de alineamiento y nimero oficial.

Objetivo:

Orden y alineacion del crecimiento urbano, sub urbano y rural.

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion [V de la Constituciéon Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos; 103 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla; Articulo 5 Del Reglamento de Construccion Del Estado de
Puebla; La Ley de Ingresos vigentes del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccidn cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito dirigido a Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.

-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de compraventa
(notariado).

-Copia de identificacion del propietario (I.F.E. o ILN.E.)

-Dos fotografias del predio o inmueble

-Copia del ultimo pago predial 2017

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado)

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.

16
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Descripcion del Procedimiento: Asignacion de alineamiento y nimero oficial.

Responsable No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para la asignacion  de N/A N/A
alineamiento y nimero oficial.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su licencia de construccion:
-Solicitud por escrito dirigido a Ing. José
Rafael Nufiez Ramirez.
-Copia de escritura, contrato de
arrendamiento o contrato
de compraventa (notariado). .
Interesado 3 -Copia de identifiE:acién del)propietario Expediente L
(LF.E.oLN.E.)
-Dos fotografias del predio o inmueble
-Copia del Ultimo pago predial 2017
-Croquis de ubicacién (indicando nombre de
calles y
acotado)
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métri’ca y el expediente para Hoja de inspeccion 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones.
Recibe la informacion de la inspeccién y la
Jefe de Departamento | 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su tramite sigue su proceso).
| Solventa observaciones realizadas por el
nteresado 8 Documentos 1
departamento.
Asistente Ventanilla 9 Revisa y pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente 10 | Revision de documentacion para realizacion | Hoja de Presupuesto 1

17
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Administracion

de presupuesto de tramite

Jefe de Desarrollo

Revisién y aprobacion de presupuesto para

11 . . . - Hoja de presupuesto 1
Urbano alineamiento y nimero oficial.
Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacidn para entrega de folios. Cotizacion 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Ef?(:cig)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqlbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 ReC|tl)elcop|a de! fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 | . Oficio 1
Urbano licencia. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita su asignacion N/A N/A
de alineamiento y numero oficial.
Asistente Ventanilla 22 Se le. entre_ga al C|u’dadano_ SU - asignacion Constancia 1
de alineamiento y numero oficial
Recibe satisfactoriamente su asignacion de ,
Interesado 23 Constancia 1

alineamiento y numero oficial
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Interesado Asistente Ventanilla Inspector Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Administracion
INICIO Entrega requisitos
para la asignacion
de alineamiento y
1 numero oficial.
Solicitud de Informes T
3
Ingreso de 5
documentacién para Inspeccién
tramite fisica al lugar.
4 N
r 6
Revision y recepcion L
- Revision y
de documentacion bacio
(expediente) y aprobacion por
- parte del Jefe de
programacion de Direccié
inspeccion. ireccion.
si 7
=== - ~<Observaciones >«
1
1 NO
1 10
1
! Elaboracién de
; 8 presupuesto. 1
. \ 4
Solventa iy
ohservaciones Revision y
9 aprobacion de
Recepcion y presupuesto
revision de
P observaciones
12 1A
Solicitud de [ Cotizacion <
Folio 13 15
14 " En.trega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
16 Recibe compro-
bantes de pago <
18
v
17 Regresaa Recibe copia de
ventanilla de DDU > comprobante para A4
a entregar copia seguimiento.
de comprobante. 20
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19 20
Firmay p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expedientes. respuesta
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alineamiento y no. |«
Oficial.
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Nombre del Procedimiento:

Constancia para Uso de Suelo

Objetivo:

Ordenamiento territorial

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion 1V, de la Constitucion Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos; 103 y 105, Fraccion 1V inciso D, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 y 3 fraccion IV, 13, 14, 23,
Fraccién VII, de la Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla;
La Ley de Ingresos Vigente del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

Solicitud por escrito dirigido a

Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.

Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de compraventa
(notariado).

Copia de identificacion del propietario (I.F.E. o I.N.E.)

Dos fotografias del predio o inmueble

Copia del Ultimo pago predial 2017

Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento:

Constancia de Uso de Suelo.

Responsable No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para la  Constancia de Uso de N/A N/A
Suelo.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su licencia de construccion:
- Solicitud por escrito dirigido a
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
Copia de escritura, contrato de
arrendamiento o contrato de compraventa
Interesado 3 | (notariado). Expediente 1
Copia de identificacion del propietario (I.F.E.
olN.E.)
Dos fotografias del predio o inmueble
Copia del Ultimo pago predial 2017
Croquis de ubicacién (indicando nombre de
calles y acotado).
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métr.i,ca y el expediente para Hoja de inspeccién 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Recibe la informacion de la inspeccién y la
Jefe de Departamento 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su trdmite sigue su proceso).
| Solventa observaciones realizadas por el
nteresado 8 q Documentos 1
epartamento.
Asistente Ventanilla 9 | Revisay pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente Revision de documentapién para realizacion . 1
10 | de presupuesto de tramite Hoja de Presupuesto

Administracion
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Jefe de Desarrollo

Revision y aprobacion de presupuesto para

11 , Hoja de presupuesto 1
Urbano constancia.
Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacidn para entrega de folios. Cotizacion 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 (I?ﬁe;g)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 Recﬂl)elcopla de! fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 | . Oficio 1
Urbano licencia. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita su Constancia N/A N/A
de Uso de Suelo.
Asistente Ventanilla 29 Se le entrega al ciudadano su Constancia Constancia 1
de Uso de Suelo.
Recibe satisfactoriamente su  Constancia :
Interesado 23 constancia 1

de Uso de Suelo.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para constancia de uso de suelo.

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO
Entrega requisitos
para la constancia
1 de uso de suelo
Solicitud de Informes T
6
3 5 Revision y
Ingreso de . aprobacion por
dgcu_mentamén para Inspeccién parte del Jefe de
tramite fisica al lugar. Direccion.
4 N
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) y
programacion de
inspeccion.
sI 7
=== - ~<\Observaciones >+
1
1 NO
1 10
1
! Elaboracién de
; 8 presupuesto. L 11
Solventa I Revision y
ohservaciones aprobacién de
9 presupuesto
Recepcion y
revision de
P observaciones
12 11A
Solictudde [ Cotizacion 1«
Folio 13 15
12 v En.trega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
Recibe compro-
bantes de pago <
18
v
17 Regresa a Recibe copia de
ventanilla de DDU » | comprobante para A4
a entregar copia seguimiento.
de comprobante. 25
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Nombre del Procedimiento:

Permiso para Ocupacion de Via Publica

Objetivo:

Ordenamiento vial y peatonal en la zona urbana.

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones IV y V- inciso f), de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion IV inciso
f) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1,2 'y 3 de
la Ley de Construcciones del Estado de Puebla; 1y 4 fraccion Il del Reglamento
de Construccion del Estado de Puebla; 13 fraccion lll y IV de la Ley de Ingresos
del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-
2018, asi como 18 y 19 el Bando de Policia y Buen Gobierno.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito dirigido a Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
-Documento original con firmas de los interesados.

-2 fotografias del predio o inmueble.

-Croquis de ubicacién indicando medidas del lugar a ocupar.

-Copia de pago y permiso anterior.

-Copia de titulo y tarjetén de permiso.

-Constancia de viabilidad de transito municipal.

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento:

Permiso de ocupacion de Via Publica.

Responsable No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para el permiso de ocupacion de N/A N/A
via publica.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su licencia de construccion:
- Solicitud por escrito dirigido a
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
Copia de escritura, contrato de
arrendamiento o contrato de compraventa
Interesado 3 | (notariado). Expediente 1
Copia de identificacion del propietario (I.F.E.
olN.E.)
Dos fotografias del predio o inmueble
Copia del Ultimo pago predial 2017
Croquis de ubicacién (indicando nombre de
calles y acotado).
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métr.i,ca y el expediente para Hoja de inspeccién 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Recibe la informacion de la inspeccién y la
Jefe de Departamento 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su trdmite sigue su proceso).
| Solventa observaciones realizadas por el
nteresado 8 q Documentos 1
epartamento.
Asistente Ventanilla 9 | Revisay pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente Revision de documer)tapién para realizacion . 1
Administracion 10 | de presupuesto de tramite Hoja de Presupuesto
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Jefe de Desarrollo

Revision y aprobacion de presupuesto para

11 : Hoja de presupuesto 1
Urbano permiso.
Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacidn para entrega de folios. Cotizacion 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 (I?ﬁe;g)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 Recﬂl)elcopla de! fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 . . Oficio 1
Urbano permiso. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita su permiso de N/A N/A
ocupacion de via publica
Asistente Ventanilla 22 Sele entrega e}I cydgdano Su permiso de Constancia 1
ocupacion de via publica
Recibe satisfactoriamente su  permiso de .
Interesado 23 constancia 1

ocupacion de via publica
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Diagrama de flujo: Procedimiento para

ermiso de ocupacion de via publica

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO Entrega requisitos 2
ocupacion de via
publica
1
Solicitud de Informes T
6
Ingreso de M 5
dgcu_mentacién para Inspeccion Revision y
tramite fisica al lugar. aprobacion por
4 N parte del Jefe de
Direccion.
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) y
programacion de
inspeccion.
sl 7
=== - ~<\Observaciones >«
1
1 NO
1 10
1
1 Elaboracion de
# 8 presupuesto.
Solventa 4
ohservaciones
9 11
Recepcion y Revision y
| revision de aprobacion de
»| observaciones presupuesto
12 11A
Solicitud de [ Cotizacion <
Folio R 13 15
14 Entrega de ReCipe zago
: y extiende
Acude a Tesoreria folio para pago recibos
para pago.
Recibe compro-
bantes de pago
18
v
17 Regresaa Recibe copia de l
ventanilla de DDU o| comprobante para
aentregar copia seguimiento.
de comprobante.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para ocupacion de via publica.

Interesado Asistente Asistente Asistente Jefe de Director Desarrollo
Ventanilla Ventanilla Administracién | Desarrollo Urbano Urbano
19 20
Firmay p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expedientes. respuesta
21
Solicita permiso )
de ocupacion de
via publica
22
Entrega de
> permiso de
ocupacion de
via publica
23

Recibe su permiso
de ocupacién de
via publica.

A

<«

|

FIN
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Nombre del Procedimiento: | Autorizacion para division, subdivision, fusion, segregacion y lotificacion.

Objetivo:

Reordenamiento territorial

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones IV y V- inciso f), de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion IV inciso
f) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2 y 3,
Articulo 14 fraccion I, inciso a), Articulo 21 fraccion VI, de la Ley de Ingresos del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-2018

Politicas de

Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito dirigido A: Ing. José Rafael Nufiez Ramirez. Presidente
Municipal de San Martin Texmelucan, Puebla.

-Original (cotejo) y copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (notariado).

-Original y copia de identificacion del propietario (I.F.E. O LLN.E.).

-Dos fotografias del predio o inmueble.

-Copia del ultimo pago predial 2017

-Croquis de ubicacion (indicando las 4 calles colindantes).

-Plano de segregacién, fusion, division o litificacion, con firma de un ingeniero o
arquitecto.

-Memoria descriptiva (medidas y colindancias).

Tiempo Promedio de la

Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacion para division, subdivision, fusién, Segregacion y lotificacion.

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documentos

Tantos

nteresado 1

Solicita informes en ventanilla sobre los
requisitos para la autorizacion para division,
subdivision,  fusion,  segregacion y
|otificacion.

N/A

N/A

Asistente Ventanilla 2

Entrega requisitos para su tramite en un
volante.

Volante

nteresado 3

Ingreso de documentacion para tramite de
su licencia de construccion:

-Solicitud por escrito dirigido A: Ing. José
Rafael Nufiez Ramirez. Presidente
Municipal de San Martin Texmelucan,
Puebla.

-Original (cotejo) y copia de escritura,
contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (notariado).

-Original y copia de identificacion del
propietario (I.F.E. O LN.E.).

-Dos fotografias del predio o inmueble.
-Copia del ultimo pago predial 2017
-Croquis de ubicacién (indicando las 4
calles colindantes).

-Plano de segregacioén, fusion, division o
litificacion, con firma de un ingeniero o
arquitecto.

-Memoria  descriptiva  (medidas vy
colindancias).

Expediente

Asistente Ventanilla 4

Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
partes). Y programacién para una
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.

Expediente

Inspector S

Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccidn fisica al lugar.

Lleva cinta métrica y el expediente para
cualquier aclaracion.

Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones

Hoja de inspeccion

Jefe de Departamento | 6

Recibe la informacion de la inspeccién y la
firma de aprobado o se dan observaciones
para resolver.

N/A

N/A
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Entrega de observaciones en ventanilla a
resolver para dar seguimiento a su tramite;

Asistente Ventanilla ! (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su trdmite sigue su proceso).
Solventa observaciones realizadas por el
Interesado 8 Documentos 1
departamento.

Asistente Ventanilla 9 Revisa y pasa al Proyectista el expediente Expediente 1

Asistente Revision de documentacion para realizacion ,
L, 10 -~ Hoja de Presupuesto 1
Administracién de presupuesto de tramite
Jefe de Desarrollo 1 ReV|§|on y aprobacion de presupuesto para Hoja de presupuesto 1
Urbano permiso.
Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacidn para entrega de folios. Cotizacion 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Ef?;fle pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqlbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 Rec:lll)elcopla de! fgrmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 . . Oficio 1
Urbano permiso. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 entregado.slulgopla, soI|C|tlal Ia autorlzaq’on N/A N/A
para  division, subdivision,  fusion,
segregacion y lotificacion.
Se le entrega al ciudadano la autorizacién
Asistente Ventanilla 22 |para  division, subdivision,  fusion, Autorizacion 1
segregacion y lotificacion.
Recibe satisfactoriamente la autorizacion
Interesado 23 |para division,  subdivision,  fusion, Autorizacion 1

segregacion y lotificacion.

33




“\

H. AYUNTAMIENTO

SAN MARTIN

'*J TEXMELUCAN

CUENTR

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Desarrollo Urbano

Registro:HASMT1418/MP/DU/007/140815

Fecha de elaboracion: Agosto 2015

NUmero de Revision: 02

Diagrama de flujo: Procedimiento para la autorizacion para division, subdivisidn, fusién, segregacién y lotificacion.

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO 2 Entregq req'qisitos para
la autorizacién para
division, subdivision,
fusion, segregacion y
1 lotificacion.
Solicitud de Informes T
6
Ingreso de 5 Revisién y
documentacion para Inspeccion aprobacion por
tramita fisica al lugar. parte del Jefe de
4 A Direccion.
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) y
programacion de
inspeccion.
S| 7
- -- Observaciones >+
1
1 NO
1 10
1
1 Elaboracion de
; 8 presupuesto.
Solventa b v 11
ohservaciones Revision y
L 2 aprobacion de
Recepcion y presupuesto
revision de
»| observaciones
12 1A
Solicitud de [ Cotizacion
Folio 13 15
14 " En.trega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
Recibe compro-
bantes de pago <
¥ 18
17 Regresaa Recibe copia de
ventanilla de DDU »| comprobante para v
a entregar copia seguimiento.
de comprobante. 35
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Diagrama de flujo: Procedimiento para ocupacion de via publica.

Interesado Asistente Asistente Asistente Jefe de Director Desarrollo
Ventanilla Ventanilla Administracién | Desarrollo Urbano Urbano
19 20
Firma'y p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expedientes. respuesta
21
Solicita la
autorizacion para
division,
subdivision, fusion,
segregacion y
lotificacién.
22
Entrega la
autorizacion
P para division,
subdivision,
fusion,
segregacion y
|otificacion.
23
Recibe la
autorizacion para
division, subdivision,
fusion, segregacion
y lotificacién.
v
FIN
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Nombre del Procedimiento: | Permiso anuncio en via publica.
Objetivo: Imagen Urbana

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fraccidn IV, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 103 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 28 de la Ley de Ingresos del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-2018, asi como 20 y
33 del Bando de Policia y Buen Gobierno.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito dirigido a

Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.

-Numero y medidas de la publicidad.

-Especificar el lugar donde se pretende colocar.

-Anexar fotos (en caso necesario).

-Copia de identificacion del propietario (I.F.E. 0 ILN.E.)

Tiempo Promedio de la

Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para permiso anuncio en via publica.

Responsable No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para la autorizacién para permiso N/A N/A
anuncio en via publica.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su licencia de construccion:
-Solicitud por escrito dirigido a
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
Interesado 3 -Eﬂmer.q y medidas de la publicidad. Expediente 1
-Especificar el lugar donde se pretende
colocar.
-Anexar fotos (en caso necesario).
-Copia de identificacion del propietario
(LF.E.olN.E)
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccidn fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métr.i,ca y el expediente para Hoja de inspeccién 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Recibe la informacién de la inspeccion y la
Jefe de Departamento 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su trdmite sigue su proceso).
Solventa observaciones realizadas por el
Interesado 8 Documentos 1
departamento.
Asistente Ventanilla 9 | Revisay pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente 10 Revision de documentacién para realizacion Hoia de P " 1
Administracion de presupuesto de tramite oja de Fresupuesto
Jefe de Desarrollo Revisién y aprobacion de presupuesto para
Urbano 1 permiso. Hoi
oja de presupuesto 1
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Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacién para entrega de folios. Cotizacion 1
Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 (I?ﬁe;ge pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al trémite.

Asistente Ventanilla 18 Recﬂl)elcopla de! f(_)rmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 : : Oficio 1
Urbano permiso. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita para permiso N/A N/A
anuncio en via publica.
Asistente Ventanilla 22 Se Ie. entre,ga ,aI. Cludadano el permiso Autorizacion 1
anuncio en via publica.
Interesado 23 Recibe satisfactoriamente el permiso Autorizacion 1

anuncio en via publica.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para permiso de anuncio en via publica.

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO Entrega requisitos
para permiso de
anuncio en via
1 publica
Solicitud de Informes T
Ingreso de 5
documentacion para Inspeccion
tramita fisica al lugar. l 6
4 N
Revision y
Revision y recepcion aprobacion por
de documentacion parte del Jefe de
(expediente) y Direccion.
programacion de
inspeccion.
S| 7
- -- - < Observaciones >+
1
1 NO
1 10
1
1 Elaboracion de
# 8 presupuesto.
Solventa P 4 11
ohservaciones g Revision y
= aprobacion de
Retlx?p’)mon y presupuesto
revision de
»| observaciones
12 1A
Solicitud de [ Colizacion |«
Folio 13 15
14 " En.trega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
16 Recibe compro-
bantes de pago <
18
v
17 Regresaa Recibe copia de l
ventanilla de DDU »~ | comprobante para
a entregar copia g seguimiento.
de comprobante.
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Diagrama de flujo: Procedimiento permiso de anuncio en via publica

Interesado Asistente Asistente Asistente Jefe de Director Desarrollo
Ventanilla Ventanilla Administracion | Desarrollo Urbano Urbano
39
v 19 20
Firmay p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expedientes. respuesta
21
Solicita permiso )
de anuncio en
via publica
22
Entrega de
| permiso de
| anuncio en via
publica
23

Recibe su permiso
de anuncio en via
publica

FIN

40




"_\ H. AYUNTAM\ENTO‘
&% SAN MARTIN
) TEXMELUCAN

Registro:HASMT1418/MP/DU/007/140815

Manual de Procedimientos de la

Direccién de Desarrollo Urbano Fecha de elaboracién: Agosto 2015

NUmero de Revision: 02

Nombre del Procedimiento:

Constancia para terminacion de obra

Objetivo:

Ordenamiento

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones IV y V- inciso f), de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion 1V inciso
f) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2 y 3,
Articulo 14 fraccion |, inciso a), Articulo 21 fraccion VI, de la Ley de Ingresos del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-2018,
asi como 18y 19 del Bando de Policia y Buen Gobierno.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito dirigido a

Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.

-Copia de constancia de uso de suelo

-2 fotografias del inmueble.

-Copia de permiso de construccion.

-Croquis de ubicacién (indicando nombre de calles y acotado).

-Copia de constancia alineamiento y numero oficial.

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para constancia para terminacion de obra

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para  la autorizacién para N/A N/A
constancia para terminacion de obra
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su constancia para terminacion de obra :
-Solicitud por escrito dirigido a
Ing. José Rafael Nufiez Ramirez.
-Copia de constancia de uso de suelo
Interesado 3 | -2 fotografias del inmueble. Expediente 1
-Copia de permiso de construccion.
-Croquis de ubicacion (indicando nombre de
calles y acotado).
-Copia de constancia  alineamiento y
numero oficial.
Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
Asistente Ventanilla 4 | partes). Y programacion para una Expediente 1
inspeccion  fisica en el lugar. Sella de
recibido.
Teniendo la documentacién en regla, se
acude a la inspeccion fisica al lugar.
Inspector 5 Lleva pinta métri’ca y el expediente para Hoja de inspeccion 1
cualquier aclaracion.
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Recibe la informacion de la inspeccién y la
Jefe de Departamento | 6 | firma de aprobado o se dan observaciones N/A N/A
para resolver.
Entrega de observaciones en ventanilla a
7 resolver para dar seguimiento a su tramite;
Asistente Ventanilla (si no hay observaciones, solo se notificara Hoja 1
que su tramite sigue su proceso).
| Solventa observaciones realizadas por el
nteresado 8 q Documentos 1
epartamento.
Asistente Ventanilla 9 | Revisay pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente 10 Revision de documentacion para realizacion Hoi
Administracién de presupuesto de tramite oja de Presupuesto 1
presup
Jefe cﬂje Desarrollo 1 Revisjén y aprobacion de presupuesto para Hoja de presupuesto 1
rbano permiso.
Asistente Ventanilla 11A | Recibe cotizacién para entrega de folios. Cotizacion 1
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Al tercer dia de haber solventado
Interesado 12 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 13 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 14 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Ef?(:cig)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 16 Reqbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 17 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 18 ReC|tl)elcop|a de! f(_)rmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 19 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo Oficio de respuesta al ciudadano para su -
20 . . Oficio 1
Urbano permiso. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 21 | entregado su copia, solicita para N/A N/A
constancia de terminacion de obra
Asistente Ventanilla 22 Se le er)tregg al ciudadano su constancia Constancia 1
de terminacion de obra
Recibe satisfactoriamente su constancia ,
Interesado 23 Constancia 1

de terminacién de obra
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la constancia de terminacién de obra.

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO Entrega requisitos
para constancia de
terminacion de obra.
1
Solicitud de Informes T
6
Ingreso de 3 Revision y
dgcu_mentacién para Inspeccion aprobacién por
tramite 3 fisica al lugar. parte del Jefe de
4 Y Direccion.
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) y
programacion de
inspeccion.
sl 7
------ - ~<Observaciones >+
1
1 NO
1 10
1
1 Elaboracion de
# 8 presupuesto.
Solventa i Y 11
ohservaciones L
9 Revision y
Recepcion y aprobacion de
revision de presupuesto
»| observaciones
12 11A
Solicitudde [ Colizacon |4
Folio 13 15
14 " En.trega de Recibe pago
folio para pago y extiende
Acude a Tesoreria recibos
para pago.
Recibe compro-
bantes de pago <
18
\4
17 Regresaa Recibe copia de
ventanilla de DDU > comprobante para A4
a entregar copia seguimiento.
de comprobante. 45
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Diagrama de flujo: Procedimiento permiso de anuncio en via publica

Interesado Asistente Asistente Asistente Jefe de Director Desarrollo
Ventanilla Ventanilla Administracion | Desarrollo Urbano Urbano
19 20
Firmay p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expedientes. respuesta
21
Solicita
constancia de <
terminacion de
obra.
22
Entrega de
.| permiso de
"| anuncio en via
publica
23

Recibe su permiso
deanuncioenvia [
publica

l

FIN
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Nombre del Procedimiento:

Empadronamiento como Perito Director Responsable de obra (P.D.R.0.)

Objetivo:

Certeza juridica al solicitante

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones IV y V- inciso f), de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion 1V inciso
f) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2y 3,
Articulo 14 fraccion |, inciso a), Articulo 21 fraccion VI, de la Ley de Ingresos del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-2018,
asi como 18y 19 del Bando de Policia y Buen Gobierno.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito para inscribirse en el registro de Directores Responsables
de Obra y Corresponsales, sefialando domicilio para oir y recibir notificaciones y
numero telefonico de contacto, lo cual debera estar firmada por el interesado y
dirigida al Arg. Benjamin Garcia Nog, Director de Obras publicas, Desarrollo
Urbano y ecologia

-Copia de acta de nacimiento.

-Original y Copia de titulo y cédula profesional acreditado como Ing. Civil,
Arquitecto o profesion afin, acreditada ante notario publico.

-2 fotografias tamafio infantil a color.

-Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.

-Original y copia de identificacion oficial con fotografia.

-CURP (Clave Unica Del Registro de la Poblacion).

-Acreditar un minimo de 3 afios de experiencia en el ejercicio profesional en la
construccion, para lo cual debera entregar curricular actualizado.

-Constancia vigente del colegio de arquitectos de San Martin Texmelucan

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para empadronamiento como Perito Director Responsable de

obra

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documentos

Tantos

nteresado 1

Solicita informes en ventanilla sobre los
requisitos para el empadronamiento como
Perito Director Responsable de Obra.

N/A

N/A

Asistente Ventanilla 2

Entrega requisitos para su tramite en un
volante.

Volante

nteresado 3

Ingreso de documentacion para tramite de
su constancia para terminacién de obra :
-Solicitud por escrito para inscribirse en el
registro de Directores Responsables de
Obra y Corresponsales, sefialando domicilio
para oir y recibir notificaciones y nimero
telefnico de contacto, lo cual debera estar
firmada por el interesado y dirigida al Arq.
Benjamin Garcia Noé, Director de Obras
publicas, Desarrollo Urbano y ecologia
-Copia de acta de nacimiento.

-Original y Copia de titulo y cédula
profesional acreditado como Ing. Civil,
Arquitecto o profesion afin, acreditada ante
notario publico.

-2 fotografias tamafio infantil a color.
-Comprobante de domicilio no mayor a 3
meses.

-Original y copia de identificacion oficial con
fotografia.

-CURP (Clave Unica Del Registro de la
Poblacién).

-Acreditar un minimo de 3 afios de
experiencia en el gjercicio profesional en la
construccion, para lo cual debera entregar
curricular actualizado.

-Constancia vigente del colegio de
arquitectos de San Martin Texmelucan

Expediente

Asistente Ventanilla

Revision y recepcion de documentacion con
sello de acuse (simultaneo a oficialia de
partes). Sella de recibido.

Al tercer dia entrega observaciones en
ventanilla a resolver para dar seguimiento a
su trdmite; (si no hay observaciones, solo se
notificara que su tramite sigue su proceso).

Expediente
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Solventa observaciones realizadas por el

Interesado 5 Documentos 1
departamento.
Asistente Ventanilla 6 | Revisay pasa al Proyectista el expediente Expediente 1
Asistente Revisién de documentacion para realizacion .
7 Hoja de Presupuesto 1

Administracion

de presupuesto de tramite

Jefe de Desarrollo

Revision y aprobacion de presupuesto para

U 8 : Hoja de presupuesto 1

rbano permiso.

Asistente Ventanilla 8A | Recibe cotizacion para entrega de folios. Cotizacion 1

Al tercer dia de haber solventado
Interesado 9 | observaciones. Solicita en ventanilla su N/A N/A
formato para pago en tesoreria.
Asistente Ventanilla 10 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 11 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 12 (ij(ia;:)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 13 Recjbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 14 | entregar copia de recibo de Tesoreria y N/A N/A
darle seguimiento al trémite.

Asistente Ventanilla 15 Recill)elcopia de! f(_)rmato de pago y le da | Copia de formato de 1

seguimiento al tramite. pago.

Jefe de Desarrollo 16 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A

Urbano
Director Desarrollo 17 Oficio de respuesta al ciudadano para su Ofici
: . icio 1
Urbano permiso. Sellada y firmada.
Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado 18 entregado su copia, solicita su _cons_tancia N/A N/A
de empadronamiento como Perito Director
Responsable de Obra
Se le entrega al ciudadano su constancia
Asistente Ventanilla 19 | de empadronamiento como Perito Director Constancia 1
Responsable de Obra
Recibe satisfactoriamente su constancia
Interesado 20 | de empadronamiento como Perito Director Constancia 1

Responsable de Obra
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la constancia de empadronamiento como Perito Director Responsable de Obra

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
2
Entrega requisitos
- para constancia de
INICIO empadronamiento
como Perito Director
Responsable de
1 Obra.
Solicitud de Informes T
3
Ingreso de
documentacion para
tramite 4
Revision y recepcion
de documentacion
(expediente) entrega
de observaciones.
SI )
m----- - < Observaciones
: NO 7
1
: Elaboracion de
resupuesto.
* 5 presup! 8
p \4
Solventa 6
ohservacionas ~ Revision y
ReflielF’)CIOH y aprobacion de
revision de presupuesto
observaciones
9 8
Solictudde  [@ Cotizacion 1 12
Folio - 10 Recibe pago
Entrega de y extiende
11 folio para pago recibos
Acude a Tesoreria
para pago.
13 Recibe compro-
bantes de pago <
¥ 15
14 Regresa a Recibe copia de
ventanilla de DDU > comprobante para
a entregar copia seguimiento.
de comprobante.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de constancia de em

padronamiento como Perito Director Responsable de Obra.

Interesado Asistente Asistente Asistente Jefe de Director Desarrollo
Ventanilla Ventanilla Administracion | Desarrollo Urbano Urbano
16 17
Firmay p| Firmay sello de
aprobacion de oficio de
expediente. respuesta
18

Solicita constancia

de <

empadronamiento

como PDRO 19

Entrega
_ constancia de
»| empadronamiento
como PDRO
20

Recibe su

constancia de

empadronamiento [«

como PDRO
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Nombre del Procedimiento:

Pago por ruptura y reposicion de pavimento

Objetivo:

Derecho a conexion a drenajes.

Fundamento Legal:

Fundamento en lo establecido por los articulos 115 fracciones IV y V- inciso f), de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion 1V inciso
f) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2 y 3,
Articulo 14 fraccion |, inciso a), Articulo 21 fraccion VI, de la Ley de Ingresos del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla para el ejercicio fiscal 2017-2018,
asi como 18y 19 del Bando de Policia y Buen Gobierno.

Politicas de Operacion:

Escrito de SOSAPATEX solicitando permiso de ruptura que debe ser reparado.
- Elinteresado se acerca a ventanilla de desarrollo urbano con su formato
expedido por SOSAPATEX para pagar ruptura y reposicion de pavimento.

Tiempo Promedio de la
Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para pago por ruptura y reposicion de pavimento

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumentos
Solicita informes en ventanilla sobre los
Interesado 1 requisitos para el empadronamiento como N/A N/A
Perito Director Responsable de Obra.
Asistente Ventanilla 2 Entrega requisitos para su tramite en un Volante 1
volante.
Ingreso de documentacion para tramite de
su pago por ruptura y reposicion de
pavimento obra
- Escrito de SOSAPATEX solicitando
Interesado 3 | permiso de ruptura que debe ser reparado. Expediente 1
1.- El interesado se acerca a ventanilla de
desarrollo urbano con su formato expedido
por SOSAPATEX para pagar ruptura y
reposicion de pavimento.
4 Revision y recepcion de documentacion y

Asistente Ventanilla entrega de expediente para presupuestar. Expediente 1

Asistente 5 Revision de documentacion para realizacion N/A N/A
Administracion de presupuesto de tramite
Jefe de Desarrollo 6 Revision y aprobacion de presupuesto para N/A N/A
Urbano pago.
Asistente Ventanilla 7 | Entrega de Folio para pago en tesoreria. Folio 1
Interesado 8 | Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 9 (I?ﬁe;:)le pago del permiso y extiende recibo Pago 1
Interesado 10 Recjbe el formato de pago original y 2 Recibo 3
copias
Y regresa a ventanilla de DDU para

Interesado 11 | entregar copia de recibo de Tesoreria para Pago 1
archivar

Asistente Ventanilla 12 Recitl)elcopias d?' f_ormato de pago y le da Pago 1

seguimiento al tramite.

Asistente Ventanilla 13 Se le entrega gl_,c iudadang SU pago por pago 1

ruptura y reposicion de pavimento
Recibe satisfactoriamente su
Interesado 14 | comprobante de pago  por ruptura y pago 1

reposicion de pavimento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para pago por ruptura

reposicion de pavimento

Interesado Asistente Ventanilla Asistente Asistente Jefe de Desarrollo Urbano | Tesoreria
Ventanilla Administracién
INICIO Entrega requisitos
para pago por
ruptura y reposicion
1 de pavimento
Solicitud de Informes T
3
Ingreso de
documentacion para
4 5
pago
Revision y recepcion Elaboracion de
de documentacion presupuesto.
»| (expediente)
. 6
Revision y
aprobacion de
presupuesto
7
Entrega de 9
folio para pago Recibe pago
3 y extiende
— < | recibos
Acude a Tesoreria
para pago.
10 Recibe compro-
bantes de pago [«
v 12
11
Regresa a Recibe copia de
ventanila de DDU 5 | comprobante para
a entregar copia v seguimiento.
de comprobante.
vy 13
: 14 Entrega de
Recibe su comprobante para
comprobante para pago de ruptura y
pago de ruptura y reposicion de
reposicion de pavimento
pavimento
FIN
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V. FORMATOS

Hoja de inspeccion:

@ SAN'MARTEN FORMATO DE INS’PECCION
TEXMELUCAN H. AYUNTAMIENTO SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA.
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS,
DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
FECHA:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DIRECCION:
ASUNTO:
OBSERVACIONES:
REVISO NOMBRE DEL SUPERVISOR
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VI. GLOSARIO

Segregacion: En el término legal que compete a nuestra instancia es referente a separar un terreno en varias partes
maximo hasta 6 partes.

Lotificacion: Preparar un terreno, urbanizarlo y dividirlo en lotes para construir casas. En éste concepto ya se tiene
que tramitar asi a partir de separar mas de 6 veces una propiedad.

Lote.: Cada una de las partes en que se divide 0 se reparte una cosa en estos casos terrenos, propiedades u otro.
P.D.R.O.: Perito Director Responsable de Obra.

DDU.: Direccién de Desarrollo Urbano: es el area que se encarga de otorgar y/o regularizar el crecimiento del
municipio de manera ordena y organizada.

SOSAPATEX.: Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Texmelucan.

Empadronamiento: Inscripcion de una persona en el padron (registro oficial en el que constan los directores de obra
del ayuntamiento).
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