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I. INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Urbano esta comprometida a mejorar el cumplimiento de todas y cada una de sus
obligaciones, bajo la actualizacion del presente documento a fin de que los servidores publicos involucrados
en los procesos internos con el Desarrollo Urbano, del Municipio de Cuautlancingo, conozcan con detalle las
acciones en las que han de participar, por lo que es primordial identificar cada uno de ellos ya que son la
base de la operacion interna de dicha Dependencia.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Direccion del que sirve de
apoyo y consulta. en él, se describen todas y cada una de las actividades a realizar para cumplir con las
obligaciones y atribuciones que le corresponden. A través de este Manual, se procura presentar la secuencia
lbgica de las actividades que conforman los procesos de la Direccion de Desarrollo Urbano, para cumplir su
objetivo; ademas, servira como instrumento de capacitacion, integracion y orientacion para todo el personal
de nuevo ingreso.

El contenido de este manual se actualizara periodicamente conforme a las circunstancias de la operacion lo
demanden y los cambios en los Programas de Desarrollo Urbano o Normativa que lo rigen lo hagan
necesarlo.

Il. OBJETIVO

Organizar las actividades que, en materia de Desarrollo Urbano, se desarrollan en el Municipio de
Cuautlancingo, Puebla, con la finalidad de realizar actividades encaminadas al desarrollo eficaz de las
funciones y el cumplimiento de la Ley y Reglamentos vigentes; mediante el conocimiento de la normatividad,
de los procedimientos que estos se derivan y de la autoridad que se delega a cada servidor publico, en la
gjecucion de las funciones encomendadas para lograr el objetivo plasmado en el Programa de Desarrollo
Urbano del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.

lil. MARCO JURIDICO
FEDERAL

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
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ESTATAL

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

-Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

-Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y -Soberano de Puebla.
-Codigo Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

-Ley Organica Municipal.

-Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla

-Codigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla

MUNICIPAL

-Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente.
-Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Cuautlancingo

-Reglamento de la administracion Pdblica del Municipio de Cuautlancingo
-Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautlancingo

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1.- FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
1.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

2.-FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE USO DE SUELO.
2.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE USO DE SUELO

3.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD
3.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD

4.- FICHA DE DESCRIPCION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MENOR

4.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MENOR

5.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE OBRA MAYOR

5.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR

6.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE TERMINACION DE OBRA

6.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE TERMINACION DE OBRA

7.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE DEMOLICION

7.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE DEMOLICION

8.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO Y COMPACTACION

8.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO Y/O COMPACTAMIENTO
9.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE LICENCIA DE DIVISION, SUBDIVISION, SEGREGACION Y FUSION
9.1- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE LICENCIA DE DIVISION, SUBDIVISION, SEGREGACION Y FUSION
10.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE DICTAMEN DE DISTRIBUCION DE AREAS

10.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE DICTAMEN DE DISTRIBUCION DE AREA

11.- FICHA DE DESCRIPCION DE EMISION DE CARNET DE DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

11.1- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE CARNET DE DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

12.- FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ORDEN DE INSPECCION

12.1.- DIAGRAMA DE FLUJO DE EMISION DE ORDEN DE INSPECCION

13.- FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DEMILICION

13.1.-DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMEINTO DE EMISION DE DEMOLICION

IV. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR
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1. Emision de Licencia de Alineamiento y niimero oficial

~ FICHA DEL PROCEDIMIENTO
| Nombre del '
Procedimiento: Emision de Licencia de Alineamiento y niimero oficial
Objetivo: Otorgar un documento con validez legal donde se indique la delimitacion de un predio respecto ala via

publica marcandole las restricciones o afectaciones que tiene o tendré en un futuro proximo, asi como
sefialar, el niimero oficial que le corresponde a la entrada del mismo.
Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIIl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley dej
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de Ig
Administracién Publica del Municiplo de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Area de Alineamiento y Numero Oficial sera la responsable de gestionar y autorizar las
Politicas de Operacion: Constancias de Alineamiento y Ntimero Oficial solicitadas por la ciudadania.
2. Unavez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision cualitativa
pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion
3. Lavigencia del Alineamiento esta sujeta a la actualizacion del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano Sustentable de Puebla, y en tanto el inmueble no sufra modificacion alguna del estado
actual con que se emite

Fundamento legal:

Tempe pramaslo de 10 dias hébiles.
gestion:
Descn;_:clp n de_l En este procedimiento se realiza la obtencion de Licencia de Alineamiento y nimero oficial
procedimiento:
. Formato o
Responsable No. Actividad Documianto Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia para Alineamiento y | No Aplica No Aplica
Numero Oficial
Contribuyente 2 Entrega requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera un|Base de datos |1
nimero de expediente y turna el mismo al
Analista para su analisis
Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente y | No Aplica No Aplica
determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion
Analista Técnico S + El tramite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica
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No

Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la|Documento  de | 1
improcedencia y se lo entrega al Improcedencia
contribuyente. (pasa al fin).

Si

Analista Técnico 7 Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa | Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite | Orden de cobro | 1
la orden de pago.

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para Orden de cobro | 1
que este realice el pago.

Contribuyente 10 Contribuyente  efectia el pago y entrega| Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago

Analista Técnico 1 Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente | No Aplica No Aplica
dentro de lo proximos diez dias habiles, para entrega
de servicio.

Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Licencia correspondiente en | Licencia 1 original y
original y obtiene tres tantos para posteriormente 3 copias
ingresarlos al expediente del contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador, Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.

Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al director. Expediente 1

Director 16 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida | No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.

Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista | Expediente 1
Técnico.

18 Recibe y resguarda el expediente de contribuyente | Expediente 1

Analista Técnico hasta el dia que el mismo acuda a
recoger la Licencia.

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica

Analista Técnico 20 Entrega la Licencia en original al contribuyente. Licencia 1

Analista Técnico 21 Distribuye las copias de la Licencia una para el Copias de 3
recepcionista y dos para el analista de archivo. licencia

Recepcionista 22 Recibe su copia de la Licencia junto con| Licencia y|1
comprobante de pago y realiza su base de datos. comprobante

de pago
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Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente
Licencia.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia y elabora base Base de datos
de datos.
Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Licencia al Enlace de Licencia
Transparencia.
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos
transparencia y sube la informacion
al portal.

FIN
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1.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Alineamiento y Namero oficial
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2.- Emision de Licencia de Uso de Suelo

Nombre del
Procedimiento:

~ FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE LICENCIA DE USO DE SUELO

Objetivo:

Otorgar al contribuyente el documento con validez legal de acuerdo con la normatividad vigente que indique
el Uso de Suelo para la posterior construccion de un inmueble, asi como las normas especificas de su

utilizacion (Licencia),

Fundamento legal:

Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIIl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.

Politicas de Operacién:

1. El Area de Uso de Suelo sera la responsable de gestionar y autorizar las Licencias de Uso de
Suelo solicitadas por la ciudadania La solicitud debera ser por parte de la Unidad administrativa
de manera anticipada y de forma escrita o verbal.

2, Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. La vigencia del Uso de Suelo est4 sujeta a la actualizacion del Programa Municipal de

Desarrolio Urbano Sustentable de Puebla.

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias habiles

Descripcion del
procedimiento:

En este procedimiento se le otorga al contribuyente el documento con validez legal de acuerdo con la
normatividad vigente que indique el Uso de Suelo para la posterior construccion de un inmueble, asi como
las normas especificas de su utilizacion (Licencia).

Responsable No. Actividad DF Grate:e Tantos
ocumento
Contribuyente 1 Solicita la emision de Licencia para Uso de Suelo. No Aplica No Aplica
Contribuyente 2 Entrega requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyents, genera un Base de datos |1
niimero de expediente y turna el mismo al Analista
para su andlisis
Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente y| No Aplica No Aplica
determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion

Pagina 9 de 55



Clave: CU.CM/MP.054/DEUR
A, Manual de Procedimientos = =
ﬁ kit a %%%%}&? Direccion de Desarrollo Afio de elaboracion: 2021
R 1 Pama— Urbrino Fecha de Actulizacion: 17/ulio/2023

Analista Técnico 5 ¢ El tramite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica

No

Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la| Documento de 1
improcedencia y se lo entrega al contribuyente. (pasa| Improcedencia
al fin)

Si

Analista Técnico i Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la Orden de cobro 1
orden de pago.

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para que este| Orden de cobro 1
realice el pago.

Contribuyente 10 Contribuyente efectla el pago y entrega Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago

Analista Técnico 1 Recibe comprobante  de pago y ocita al|No Aplica No Aplica
contribuyente dentro de lo proximos diez dias
habiles, para entrega de licencia.

Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Licencia de Uso de Suelo en| Licencia de uso | 1 original y
original y obtiene tres tantos para posteriormente de suelo 3 copias
ingresarlos al expediente del
contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.

Cuantificador 15 Tumael expediente del contribuyente al Expediente 1
director,

Director 16 Recibe expediente del contribuyents, y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.

Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1
Técnico.

Analista Técnico 18 Recibe vy resguarda el expediente  de | Expediente 1
contribuyente hasta el dia que el mismo acuda a
recoger la Licencia de Suslo.

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica

Analista Técnico 20 Entrega la Licencia de Uso de Suelo en original al Licencia de Uso 1
contribuyente. de Suelo
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Analista Técnico 21 Distribuye las copias de la Licencia de uso de Suelo, Copias de licencia
una para la recepcionista y dos para el
analista de archivo.
Recepcionista 22 Recibe su copia de la Licencia de Uso de Suelo junto| Licencia de Uso
con comprobante de pago y realiza su base de datos. {de ~ Suelo 'y
comprobante
de pago
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente
Licencia de Uso de Suelos.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia de Usos de Base de datos
Suelos y elabora base de datos.
Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Licencia de Uso de Suelos | Licencia de Uso
al Enlace de Transparencia. de Suelo
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos
transparencia y sube la informacion
al portal.

FIN
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2.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Uso de Suelo
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| Nombre del |
Procedimiento:

EMISION DE CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD

Objetivo:

Otorgar al contribuyente el documento con validez legal de acuerdo con la normatividad vigente que indique
si un uso de suelo es Factible para desarrollarse en un inmueble determinado.

Fundamento legal:

Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIIl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Cuautiancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautiancingo.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Factibilidad de Uso de Suelo ser4 la responsable de gestionar y autorizar las Constancias

2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevaré a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion

3. Lavigencia de la Constancia de Factibilidad de Uso de Suelo esté sujeta a la actualizacion del
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias hébiles

Descripcion del
procedimiento:

Se le entregara al contribuyente el documento con validez legal de acuerdo con la normatividad
vigente que Indique si un uso de suelo es Factible para desarrollarse en un inmueble determinado.

’ Formato o
Responsable No. Actividad Documanto Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emisién de la Constancia de Factibilidad |  No Aplica No Aplica

de Uso de Suslo.

Contribuyents 9 Entrega requisitos a recepcion Requisitos 1

- Recibe expediente del contribuyente, genera un

REEpaoniata 8 nimero de expediente y turna el mismo al Analista Base:de aaloe L

para su analisis
: ; Recibe y revisa la documentacion del expediente y : ;

Analista Técnico 4 determina si se realiza una inspeccion técnica de No Aplica No Aplica
inspeccion

Analista Técnico 5 LEl trémite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica

NO
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Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la| Documento 1
improcedencia y se lo entrega al contribuyente. (pasa| de
al fin) Improcedenci

a
Si

Analista Técnico 7 Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa | Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la| ~ Orden de 1
orden de pago. cobro

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para Orden de 1
que este realice el pago. cobro

Contribuyente 10 Contribuyente efectla el pago y entrega Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago

Analista Técnico 1 Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
dentro de lo préximos diez dias
habiles, para entrega de constancia.

Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Constancla de Factibilidad de| Constancia |1 original y
Uso de Suelo en original y obtiene tres tantos para| de 3 copias
posteriormente  ingresarlos al  expediente del| Factibilida
contribuyente. d

Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.

Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al Expediente 1
director.

Director 16 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.

Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1
Técnico.

Analista Técnico 18 Recibe y resguarda el expediente de contribuyente Expediente 1
hasta el dia que el mismo acuda a
recoger la Constancia de Factibilidad.

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica

Analista Técnico 20 Entrega la Constancia de Factibilidad de Uso de Constancia de 1
Suelo en original al contribuyente. Factibilidad

Analista Técnico 21 Distribuye las copias de la Constancia de Factibilidad | Copias de 3
de uso de Suelo, una parala Constancia
recepcionista y dos para el analista de archivo. de

Factibilidad
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Recepcionista 22 Recibe su copia de la Constancia de Factibilidad de| Constancia
Uso de Suelo junto con comprobante de pago y de
realiza su base de datos. Factibilidad y
comprobante
de pago
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente
Constancia de Factibilidad de Uso de Suelos.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de Constancla de Factibilidad Base de datos
Licencia de Usos de Suelos y elabora
base de datos.
Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Constancia de Factibilidad Constancia
de Uso de Suslos al Enlace de de
Transparencia. Factibilidad
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos
transparencia y sube la informacion
al portal.

FIN

Péagina 15 de 55




g88888

GOBIERNO
MUNICIPAL

CUAUTLANCINGO 200-2024

Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo

Urbano

Clave; CU.CM/MP.054/DEUR

Ao de elaboracion: 2021

Fecha de Actualizacion; 17/julio/2023

3.1 Diagrama de flujo de Emision de Constancia de Factibilidad
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4.- Emision de Licencia de Construccion de Obra Menor a 50.00 m2

| Nombre del
Procedimiento: EMISION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MENOR A 50.00 M2

Objetivo: Otorgar un documento con validez legal donde se indique para la realizacion de construcciones
provisionales, prorroga de licencia de construccion menor, prorroga de construccion mayor, especifica para
excavaciones de via publica, construcciones de obra menor para construcciones de barda ylo cisternas,
licencia de obra menor para demolicion ylo cambio de losas, licencia de construccion especifica para
gjecucion de obras de excavacion en via publica hasta 6.00 m, licencias provisionales, dentro del marco
legal vigente
Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIII de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de I3
Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautiancingo.
1. El Area de Licencia de Construccion de obra menor seré la responsable de gestionar y autorizar las
Politicas de Operacion: Licencias de Construccion Menor a 50.00 m2 solicitadas por la ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevar4 a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. Lavigencia de la Licencia de Construccion esta sujeta a los metros cuadrados que se requieran en
el proyecto de acuerdo con la ley de ingresos vigente.

Fundamento legal:

Tiempo pramegio ge 10 dias hébiles
gestion:
Descripcion del Procedimiento para la obtencién de Licencia de Construccion menor
procedimiento:
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion de| No Aplica No Aplica
Obra Menor.
Contribuyente _ 2 Entrega requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera un|Base de datos 1
nlimero de expediente y turna el mismo al Analista
para su andlisis
Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente y| No Aplica No Aplica
determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion
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Analista Técnico 5 ¢ El tramite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica

No

Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la Documento de 1
improcedencia y se lo entrega al Improcedencia
contribuyente. (pasa al fin)

Si

Analista Técnico 7 Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la| Orden de cobro 1
orden de pago.

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para Orden de cobro 1
que este realice el pago.

Contribuyente 10 Contribuyente efectla el pago y entrega Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago

Analista Técnico 1" Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
dentro de lo proximos diez dias hébiles, para entrega
de licencia.

Analista Téchico 12 Procede a elaborar la Licencia de Construccion|  Licencia de 1 original y
menor, en original y obtiene tres tantos para| Construccion 3 copias
posteriormente  Ingresarlos  al  expediente  del menor
contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello No Aplica No Aplica
y firma,

Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al Expediente 1
director.
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Director 16 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.
Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1
Técnico.
Analista Técnico 18 Recibe y resguarda el expediente de contribuyente|  Expediente 1
hasta el dia que el mismo acuda a recoger la Licencia
de Obra Menor,
Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica
Analista Técnico 20 Entrega la Licencia de Construccion menor en Licencia de 1
original al contribuyente. Construccion
menor
Analista Técnico 21 Distribuye las copias de Licencia de Construccion Copias de 3
menor, una para la recepcionista y dos para el| Licencia de
analista de archivo. Construccion
menor
Recepcionista 22 Recibe su copia de la Licencia de Construccion|  Licencia de 1
menor junto con comprobante de pago y realiza su|  Construccion
base de datos. menor y
comprobante
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente 1
Licencia de Construccion menor.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia de Construccion Base de datos 1
menor y elabora base de datos,
Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Licencia de Construccion Licencia de 1
menor al Enlace de Transparencia. Construccion
menor
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos 1
transparencia y sube la informacion
al portal.

FIN
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4.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Construccion Menor a 50.00 m2

EMISION DE LICENCIA DE COSTRUCCION DE OBRA MENOR A 50.00M2
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| Nombre del
Procedimiento:

EMISION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MAYOR

Objetivo:

Otorgar un documento con validez legal donde se indique la Licencia de Construccion de Obra Mayor para
toda obra o instalacion nueva, ampliacion, modificacion, o reparacion, plblica o privada, predios, areas o
inmuebles sujetos a cualquier régimen juridico en la circunscripcion correspondiente al Municipio, que
rebasen los 50,00 m2

Fundamento legal:

Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion X! de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de I3
Administracion Plblica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrolio Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Licencia de Construccion de obra mayor sera la responsable de gestionar y autorizar las
Licencias de Construccion Mayor, solicitadas por la ciudadania.

2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.

3. Lavigencia de la Licencia de Construccion esté sujeta a los metros cuadrados que se requieran en
el proyecto de acuerdo con la ley de ingresos vigente.

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias héabiles

Descripcion del

Obtencion de un documento con validez legal donde se indique la Licencia de Construccion de Obra Mayor|

procedimiento: para toda obra o Instalacion nueva, ampliacion, modificacion, o reparacion, publica o privada, predios, éreas
o inmuebles sujetos a cualquier régimen juridico en la circunseripcion correspondiente al Municipio, que
rebasen los 50.00 m2
" Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion. No Aplica No Aplica
Analista Técnico 2 Agenda cita al desarrollador, proporcionandole fecha| No Aplica No Aplica
y hora
Director 3 Recibe expediente del desarrollador y entrega Expediente 1
al asistente de Direccion para  anélisis
correspondiente
Asistente de Direccion 4 Revisa el expediente y realiza inspeccion de| Minuta 1
inspeccion técnica para la elaboracion de la
factibilidad de uso de suelo
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Asistente de Direccidn 5 o El trémite solicitado es Factible? No Aplica No Aplica
No

Asistente de Direccion 6 Se determina la improcedencia y se entrega al Documento de 1

desarrollador. (pasa al fin.) Improcedencia
Si

Asistente de Direccion 7 Se continua con las cuantificaciones de No Aplica No Aplica
Urbanizacion, Lotificacion, Uso de suelo,

Alineamientos y Licencia de Obra mayor.

Asistente de Direccion 8 Realiza ficha técnica para entregarla al Ficha técnica 1
desarrollador,

Desarrollador 9 Recibe la ficha técnica de cuantificacion para su Ficha técnica 1
analisis.

Asistente de Direccion 10 ¢ El desarrollador cuenta con el recurso No Aplica No Aplica
econdmico?

No
Asistente de Direccion 11 Se cancela el framite solicitado. (pasa al fin). No Aplica No Aplica
Si

Asistente de Direccion 12 Se continua con la elaboracion del dictamen de No Aplica No Aplica
éreas.

Asistente de Direccion 13 Elabora dictamen de areas. Dictamen de 1

areas

Cuantificador 14 Cuantificador emite la orden de pago y se la Orden de Pago 1
entrega al desarrollador.

Desarrollador 15 Realiza el pago y regresa el comprobante al Comprobante 1
analista técnico. de pago

Analista Técnico 16 Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
dentro de lo proximos diez dias habiles, para entrega
de servicio,

Analista Técnico 17 Procede a elaborar la Licencia correspondiente en| Licencia de 1 original y
original y obtiene tres tantos para posteriormente| Obra Mayor 3 copias
ingresarlos al expediente del
contribuyente.

Analista Técnico 18 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1

Cuantificador 19 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.

Cuantificador 20 Turna el expediente del desarrollador al director. No Aplica No Aplica

Director 21 Recibe expediente del desarrollador, y lo valida Expediente 1
mediante firma y sello.
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Director 22 Turna expediente del contribuyente al Analista Expediente 1
Técnico.
Analista Técnico 23 Recibe y resguarda el expediente de Expediente 1
contribuyente hasta el dia que el mismo acuda a
recoger la Licencia.
Desarrollador 24 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica
Analista Técnico 25 Entrega la Licencia en original al Desarrollador. Licencia de 1
Obra Mayor
Desarrollador 26 Recibe Licencia de construccion de Obra Mayor, Licencia de 1
Obra Mayor
Analista Técnico 27 Distribuye las copias de la Licencia de construccion Copias de 3
de Obra Mayor, una para la recepcionista y dos para licencia
el analista de archivo.
Recepocionista 28 Recibe su copia de la Licencia de construccion de|  Licencia de 1
Obra Mayor junto con comprobante de pago y realiza| construccion de
su base de datos. Obra Mayor ay
comprobante
de pago
Analista de Archivo 29 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente 1
Licencia de construccion de Obra Mayor.
Analista de Archivo 30 Captura los datos de la Licencia de construccion Base de datos 1
de Obra Mayor y elabora base de datos.
Analista de Archivo 31 Entrega una copia de la Licencia de construccion de Licencia de 1
Obra Mayor al Enlace de Transparencia. construccion de
Obra Mayor
Enlace de Transparencia 32 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos 1
transparencia y sube la informacion
al portal,

FIN
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5.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Construccion Mayor

EMISION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MAYOR
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v
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v
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Pagina 24 de 5%




A,

\
39 GOBIERNO
[ SRR

Manual de Procedimientos
Direccion de Desarrollo
Urbano

Clave: CU.CM/IMP.054/DEUR

Afio de elaboracion; 2021

Fecha de Actualizacion: 17/julio/2023

EMISION DE LICENCIA DE COSTRUCCION DE OBRA MAYOR

CONTRUBUYENTE RECEPCION ANALISTA Y TECNICO CUANTIFICADOR DIRECTOR ANALISTA DE ARCHIVO ENLACE
TRASPARENCIA
Redbe expedientey
lovalida mediante
fiina y seflo

|
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6.- Emision de Licencia de Terminacion de Obra

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
| Nombre del
Procedimiento: EMISION DE LICENCIA DE TERMINACION DE OBRA
Objetivo: Otorgar un documento con validez legal que establece que una obra se encuentra concluida al cien por

ciento y cumple con los planos aprobados, por lo que ya se puede ocupar el inmueble
Fundamento legal: Articulo 115 fraceion V inciso F de la Constitucian Politica de los Estados Unidos M_exipanos, Arti_cutp 11
' fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIII de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarroflo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautiancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracién Pdblica del Municipio de Cuautiancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Area de Terminacion de obra serd la responsable de gestionar y autorizar las Licencias de
Politicas de Operacion: Terminacion de Obra, solicitadas por la ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. Lavigencia de la Licencia de Construccion esta sujeta a los metros cuadrados que se requieran en
ol proyecto de acuerdo con la ley de ingresos vigente.

Tiempo promedio de 10 dias hébiles
gestion:
Descripcion del Procedimiento para la obtencién de la Constancia de Terminacion de Obra
procedimiento:
. Formato o
Responsable No. Actividad Docunentc Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion. No Aplica No Aplica
Contribuyente 2 Entrega los requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera un Base de datos 1
namero de expediente y turna el mismo, al Analista
para su analisis
Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente No Aplica No Aplica
y determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion
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Analista Técnico 5 ¢ El tramite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica

No

Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la| Documento de 1
improcedencia y se lo entrega al contribuyente. (pasa| Improcedencia
al fin).

Si

Analista Técnico 1 Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la| Orden de cobro 1
orden de pago.

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para que este| Orden de cobro 1
realice el pago.

Contribuyente 10 Contribuyente efectla el pago y entrega Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago

Analista Técnico " Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
dentro de lo préximos diez dias
habiles, para entrega de Constancia.

Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Constancia de Terminacion de| Constanciade | 1 originaly
Obra, en original y obtiene tres tantos para| Terminacion de 3 copias
posteriormente ingresarlos al expediente del Obra
contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.

Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al Expediente 1
director.

Director 16 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.

Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1
Téenico.

Analista Técnico 18 Recibe y resguarda el expediente de contribuyente Expediente 1
hasta el dia que el mismo acuda a
recoger la Constancia de Terminacion de Obra.

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito y recibe |la Constancia No Aplica No Aplica
de Terminacion de Obra.

Analista Técnico 20 Entrega la Constancia de Terminacion de Obra en Constancia de 1
original al contribuyente. Terminacion de

Obra,
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Analista Técnico 21 Distribuye las copias de Constancia de Terminacion Copias de
de Obra, una para la recepclonista y dos para el Constancia de
analista de archivo. Terminacion de
Obra
Recepcionista 22 Recibe su copia de la Constancia de Terminacién de| ~ Constancia de
Obra junto con comprobante de pago y realiza su Terminacion de
base de datos. Obray
comprobante
de pago
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente
Constancia de Terminacion de Obra.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de Constancia de Terminacion Base de datos
de Obray elabora base de datos.
Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Constancia de Terminacion Constancia de
de Obra al Enlace de Transparencia. Terminacion de
Obra
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos
transparencia y sube la informacion
al portal,

FIN
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6.1 Diagrama de flujo de Emisién de Licencia de Terminacién de Obra
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7.- Emision de Licencia de Demolicion

~ FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del

Procedimiento: EMISION DE LICENCIA DE DEMOLICION
Objetivo: Otorgar un documento con validez legal que establece que una obra o parte de una obra se va a demoler

Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIII de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Area de Terminacién de obra sera la responsable de gestionar y autorizar las Licencias de
Politicas de Operacion: Demolicion, solicitadas por la ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. Lavigencia de la Licencia de Demolicion esta sujeta a los metros cuadrados que se requieran en el
proyecto de acuerdo con la ley de ingresos vigente.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de 10 dias hébiles

gestion:

Descripcion del Procedimiento para la obtencion de la Licencia de Demolicion

procedimiento:

Responsable No. Actividad DFormato ¢ Tantos
ocumento

Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion. No Aplica No Aplica

Contribuyente 2 Entrega los requisitos a recepeion Requisitos 1

Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera un| Base de datos 1
nimero de expediente y turna el mismo, al Analista
para su analisis

Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente No Aplica No Aplica
y determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspaccion
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Analista Técnico 5 ¢ El tramite cumple los requisitos? No Aplica No Aplica
No
Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la Documento de 1

improcedencia y se lo entrega al contribuyente (pasa | Improcedencia
al final)

Si

Analista Técnico 7 Realiza inspeccion técnica de inspeccion de ser Expediente 1

necesario, pasa el expediente del contribuyente al
cuantificador

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite laj Orden de cobro 1

orden de pago.
Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para que este| Orden de cobro 1
realice el pago

Contribuyente 10 Efect(a el pago y entrega comprobante del mismo al | Comprobante de 1

analista pago

Analista Técnico 11 Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica

dentro de los proximos diez dias habiles, para entrega
de licencia

Analista Tecnico 12 Procede a elaborar la Licencia de Demolicion, en Licencia de 1 originaly 3

original y obtiene tres tantos para posteriormente demolicion copias
ingresarlos al expediente del contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna expediente al Cuantificador Expediente 1
Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y firma No aplica No aplica
Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al director Expediente 1
Director 16 Recibe el expediente del contribuyente, lo valida No Aplica No Aplica

mediante firma y sello.

Director 17 Turna el expediente del contribuyente al analista Expediente 1

téonico.

Analista Técnico 18 Recibe y resguarda el expediente del contribuyente Expediente 1

hasta el dia que el mismo acuda a recoger la Licencia
de demolicion

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito No aplica No aplica

Analista Técnico 20 Entrega la licencia en original al contribuyente Licencia de 1

demolicion
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Analista Técnico 21 Distribuye las copias de Licencia de demolicion, una | Copia de Licencia
para | recepcionista y dos para el analista de archivo de demolicion
Recepcionista 22 Recibe una copia de la licencia de demolicion junto | Copia de Licencia
con comprobante de pago y realiza su base de datos | de demolicion y
comprobante de
pago
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Licencia Expediente
de demolicion.
Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia de demolicion Base de datos
Analista de Archivo 25 Entrega Copia de la Licencia de demolicion al enlace Licencia de
de transparencia demolicion
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura | base de datos en el formato de Base de datos
transparencia y sube la informacién al portal

FIN
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7.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Demolicion
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de trasparenda

+

Digitaliza y captura la
base de datos en ef
formato de
trasparenclay sube la
nformacién al portal

v
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8.- Emision de Licencia de Excavacion, Relleno y Compactacion

~ FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento: EMISION DE LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO Y COMPACTACION
Objetivo: Otorgar un documento con validez legal que establece la actividad a realizar ya sea excavacion, relleno o

compactacion a un predio
Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion Xl de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIIl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de |a
Administracion Pdblica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Area de Terminacion de obra sera la responsable de gestionar y autorizar las Licencias de
Politicas de Operacion: Excavacion, Relleno y Compactacion, solicitadas por la ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. Lavigencia de la Licencia de excavacion, relleno esta sujeta a los metros clibicos y en la licencia de
compactacion a los metros cuadrados que se requieran en el proyecto de acuerdo con laley de

Fundamento legal:

ingresos vigente.
Tiempo promedio de 10 dias habiles
gestion:
Descripcion del Procedimiento para la obtencion de la Licencia de excavacion, relleno y compactacion
procedimiento:
- Formato o
Responsable No. Actividad ObEGRiS Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion. No Aplica No Aplica
Contribuyente 2 Entrega los requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera ury Base de datos 1
ntimero de expediente y turna el mismo, al Analistg
para su anélisis -
Analista Técnico 4 Recibe y revisa la documentacion del expediente No Aplica No Aplica
y determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion
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Analista Técnico 5 El tramite cumple los requisitos? No Aplica No Aplica

No

Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la Documento de 1
improcedencia y se lo entrega al contribuyente (pasa | Improcedencia
al final)

Si

Analista Técnico 7 Realiza inspeccion técnica de inspeccion de ser Expediente 1
necesario, pasa el expediente del contribuyente al
cuantificador

Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la| Orden de cobro 1
orden de pago.

Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para que Orden de cobro 1
este realice el pago

Contribuyente 10 Efectuia el pago y entrega comprobante del mismo al | Comprobante de 1
analista pago

Analista Técnico 1" Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
dentro de los proximos diez dias habiles, para entrega
de licencia

Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Licencia de excavacion, relleno Licenciade | 1 originaly 3
y compactacion, en original y obtiene tres tantos para demolicion copias
posteriormente ingresarlos al expediente del
contribuyente.

Analista Técnico 13 Turna expediente al Cuantificador Expediente 1

Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y firma No aplica No aplica

Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al director Expediente 1

Director 16 Recibe el expediente del contribuyente, lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.

Director 17 Turna el expediente del contribuyente al analista Expediente 1
técnico.

Analista Técnico 18 Recibe y resguarda el expediente del contribuyente Expediente 1
hasta el dia que el mismo acuda a recoger la Licencia
de excavacion, relleno y compactacion

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito No aplica No aplica
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Analista Técnico 20 Entrega la licencia en original al contribuyente Licencia de
demolicion
Analista Técnico 21 Distribuye las copias de Licencia de excavacion, Copia de Licencia
relleno y compactacion, una para | recepcionista y dos|  de demolicion
para el analista de archivo
Recepcionista 22 Recibe una copia de la licencia de excavacion, Copla de Licencia
relleno y compactacion junto con comprobante de de demolicién y
pago Y realiza su base de datos comprobante de
pago
Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Licencia Expediente
de excavacion, relleno y compactacion,
Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia de excavacion, Base de datos
relleno y compactacion
Analista de Archivo 25 Entrega Copia de |a Licencia de excavacion, relleno y Licencia de
compactacion al enlace de transparencia demolicién
Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura | base de datos en el formato de Base de datos
transparencia y sube la informacion al portal

FIN
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8.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Excavacion, Relleno y Compactacion

EMISION DE LICENCIA DE EXCAVACION, RELLENO Y COMPACTACION
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9.- Emisién de Licencia de Division, Subdivision, Segregacion y Fusién de Predios

~ FICHA DEL PROCEDIMENTOD

Nombre del
Procedimiento: EMISION DE LICENCIA DE DIVISION, SUBDIVISION, SEGREGACION Y FUSION DE PREDIOS
Objetivo: Otorgar un documento con validez legal donde se indique la Superficie a Dividir, Subdividir Segregar o

Fusionar a realizar en un determinado predio, dictaminandolo con relacion al Programa de Desarrollo Urbano
Sustentable de Cuautlancingo
Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion XI de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitusion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIIl de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracion Piblica del Municipio de Cuautiancingo y Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Avea de division, subdivision, segregacion y fusion de predios seré la responsable de gestionar y
Politicas de Operacion: autorizar las Licencias de division, subdivision, segregacion y fusion, solicitadas por la ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3, Lavigencia de la Licencia de division, subdivision, segregacion y fusion esta sujeta a los metros
cuadrados que se requieran en el proyecto de acuerdo con la ley de ingresos vigente.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de 16:dlas hiblies
gestion:
Descripcion del Procedimiento para la obtencion de Licencias de Division, Subdivision, Segregacion y Fusion
procedimiento:
; Formato o
Responsable No. Actividad DBt Tantos
Contribuyente 1 Solicita la emision de la Licencia de Construccion. No Aplica No Aplica
Contribuyente 2 Entrega los requisitos a recepcion Requisitos 1
Recepcionista 3 Recibe expediente del contribuyente, genera ur| Base de datos 1
nimero de expediente y turna el mismo, al Analistg
para su analisis
Analigta Técnico 4 Recibe y revisa la documentacién del expediente No Aplica No Aplica
y determina si se realiza una inspeccion técnica de
inspeccion

Pagina 38 de 55



Clave: CU.CM/MP.054/DEUR

A, Manual de Procedimientos = ——
§§ (1\34%%11%};‘&‘? Direccion de Desarrollo | /e de elaboracion: 2021
% >4 CUAUTLANCINGE 2071-2024
e Urhana Fecha de Actualizacion; 17/julio/2023
Analista Técnico 5 + El tramite solicitado cumple con los requisitos? No Aplica No Aplica
No
Analista Técnico 6 Emite documento donde sefiala los motivos de la Documento de 1
improcedencia y se lo entrega al contribuyente. (pasa | Improcedencia
al fin).
Si
Analista Técnico 7 Realiza la inspeccion técnica de inspeccion y le pasa | Expediente 1
el expediente del contribuyente al Cuantificador.
Cuantificador 8 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y emite la| Orden de cobro | 1
orden de pago.
Cuantificador 9 Entrega orden de pago al contribuyente para que este | Orden de cobro | 1
realice el pago.
Contribuyente 10 Contribuyente efectia el pago y entrega Comprobante 1
comprobante del mismo al Analista. de pago
Analista Técnico 1 Recibe comprobante  de pago Y No Aplica No Aplica
cita al contribuyente dentro de lo
proximos diez dias hébiles, para entrega de licencia.
Analista Técnico 12 Procede a elaborar la Licencia, en original y obtiene | Licencia 1 original y
tres  tantos para  posteriormente 3 copias
ingresarlos al expediente del contribuyente.
Analista Técnico 13 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1
Cuantificador 14 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.
Cuantificador 15 Turna el expediente del contribuyente al Expediente 1
director.
Director 16 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.
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Director 17 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1

Técnico.
18 Recibe y resguarda el expediente del contribuyente | Expediente 1

Analista Técnico hasta el dia que el mismo acuda a recoger |a Licencia.

Contribuyente 19 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica

Analista Técnico 20 Entrega la Licencia solicitada en original al Licencia 1
contribuyente.

Analista Técnico 21 Distribuye las copias de la Licencia solicitada, una  Copias de 3
para la recepcion y dos para el analista de Licencia
archivo.

Recepcionista 22 Recibe su copia de la Licencia junto con comprobante Licencla y 1
de pago y realiza su base de datos. comprobante de

_pago

Analista de Archivo 23 Recibe expediente con las dos copias de la Expediente 1
Licencia.

Analista de Archivo 24 Captura los datos de la Licencia y elabora base Base de datos 1
de datos.

Analista de Archivo 25 Entrega una copia de la Licencia al Enlace de Licencia 1
Transparencia.

Enlace de Transparencia 26 Digitaliza y captura la base de datos en el formatode | Base de datos 1
transparencia y sube la informacion
al portal.

FIN
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9.1 Diagrama de flujo de Emision de Licencia de Division, Subdivision, Segregacion y Fusion
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10.- Emisién de Dictamen de Distribucion de Areas

© FICHADEL PROCEDIMIENTO

| Nombre del
Procedimiento: EMISION DE DICTAMEN DE DISTRIBUCION DE AREAS

Objetivo: Otorgar un documento dentro del marco legal vigente para la autorizacion del Dictamen técnico de
distribucion de areas para Fraccionamientos y desarrollos en condominio
Aticulo 115 fraccién V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion Xl de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIII de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acclones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley def
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de |a
Administracion Pblica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano
del Municipio de Cuautlancingo.
1. El Area de fraccionamientos sera la responsable de gestionar y autorizar las Licencias de lotificacion
Politicas de Operacion: y urbanizacion con su correspondiente Dictamen de Distribucion de Areas, solicitadas por la
ciudadania.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
oualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su dictaminacion.
3. Lavigencia de la Licencias respectivas esta sujetas al tipo de proyecto de desarrollo y la determina
la facultad, &l director de Desarrollo Urbano, de acuerdo con la Ley de Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Puebla.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de 10 dias héblles
gestion:
Descripcién del Procedimiento para la obtencién de Licencias de Lotificacion, Urbanizacion y Dictamen de
procedimiento: Distribucién de Areas
oz Formato o
Responsable No. Actividad Bocumento Tantos
Desarrollador 1 Solicita cita previa en Direccion para ingresar| No Aplica No Aplica
expediente.
T — 9 ﬁzr:ga cita al desarrollador, proporcionandole fecha No Aplica No Aplica
, Recibe expediente del desarrollador y entrega al ;
Direcior 3 asistente de Direccion para anélisis Fexpedients L
correspondiente
. e Revisa el expediente y realiza inspeccion de .
Asialente deLirsenn 4 inspeccion técnica para la elaboracion del Minuta 1
dictamen
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Asistente de Direccion 5 ¢ El tramite solicitado es Factibles? No Aplica No Aplica
No
Asistente de Direccion 6 Se determina la improcedencia y se entrega al Documento de 1
desarrollador. Improcedencia
Si
Asistente de Direccion 7 Se continua con las cuantificaciones de Urbanizacion, No Aplica No Aplica
Lotificacion, Uso de suelo, Alineamientos y Licencia
de Obra mayor.
Asistente de Direccion 8 Realiza ficha técnica para entregarla al desarrollador. | Ficha técnica 1
Desarrollador 9 Recibe la ficha técnica de cuantificacion para su Ficha técnica 1
analisis.
Desarrollador 10 ¢ El desarrollador cuenta con el recurso econémico? No Aplica No Aplica
No
Asistente de Direccion 11 | Se cancela el tréamite solicitado. (pasa al fin). | NoAplica | No Aplica
Si
Asistente de Direccion 12 Se continua con la elaboracién del dictamen de No Aplica No Aplica
areas.
Asistente de Direccion 13 Elabora dictamen de areas. Dictamen de 1
areas
Cuantificador 14 Cuantificador emite la orden de pago y se laentrega | Orden de Pago 1
al desarrollador.
Desarrollador 15 Realiza el pago y regresa el comprobante al analista | Comprobante 1
téenico. de pago
Analista Técnico 16 Procede a elaborar el Dictamen correspondiente en Dictamen 1 original y
original y obtiene fres tantos para posteriormente 3 copias
ingresarlos al expediente del contribuyente.
Analista Técnico 17 Turna el expediente al cuantificador. Expediente 1
Cuantificador 18 Recibe el expediente y lo valida mediante sello Expediente 1
y firma.
Cuantificador 19 Turna el expediente del desarrollador al Expediente 1
director.
Director 20 Recibe expediente del desarrollador y lo valida No Aplica No Aplica
mediante firma y sello.
Director 21 Turna expediente del contribuyente al analista Expediente 1
Técnico.
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Analista Técnico 22 Recibe y resguarda el expediente de contribuyente Expediente 1
hasta el dia que el mismo acuda a recoger el
Dictamen.
Contribuyente 23 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica
Analista Técnico 24 Entrega el Dictamen en original al Dictamen de 1
contribuyente. Distribucion de
Areas
Desarrollador 25 Recibe el Dictamen de Distribucion de Areas. Dictamen 1
Analista Técnico 26 Distribuye las copias del Dictamen, una para la Copias del 3
recepcionista y dos para el analista de archivo. Dictamen
Recepcionista 27 Recibe su copia del Dictamen junto con Dictamen de 1
comprobante de pago y realiza su base de Distribucion de
datos. dreasy
comprobante de
pago
Analista de Archivo 28 Recibe expediente con las dos coplas del Dictamen. Expediente 1
Analista de Archivo 29 Captura los datos del Dictamen y elabora base de Base de datos 1
datos.
Analista de Archivo 30 Notifica a las diversas dependencias del Informe 1
Ayuntamiento involucradas en el procedimiento de la
autorizacién de un fraccionamiento y/o desarrollo en
condominio.
Analista de Archivo 3 Entrega una copia del Dictamen al Enlace de Dictamen de 1
Transparencia, Distribucion de
Areas
Enlace de Transparencia 32 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de datos 1
transparencia y sube la informacion
al portal,

FIN
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10.1 Diagrama de flujo de Emision de Dictamen de Distribucion de Areas
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11.- Emisién de Carnet de Director Responsable de Obra

| Nombre del
Procedimiento:

" FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE CARNET DE DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Objetivo:

Otorgar un documento técnico oficial de acuerdo con la normatividad vigente que permita que el profesional
de la construccion como lo es el Arquitecto, Ingeniero Arquitecto, Ingeniero Civil, o
Profesional con carrera

Fundamento legal:

Articulo 115 fraccion V inciso F de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 11
fraccion X| de la Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 105 fraccion IV inciso f Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 16 fraccion XVIII de la Ley de Ordenamient
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 2 y 12 fraccion | de la Ley de
Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 de la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautlancingo para el Ejercicio Fiscal vigente, Articulo 41 del Reglamento de la
Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo y Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbang
del Municipio de Cuautlancingo.

1. El Area de .D.R.O. ser4 la responsable de gestionar y autorizar el Carnet del Director
Politicas de Operacién: Responsable de Obra solicitada por el gremio de la construccion.
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a cabo una revision
cualitativa pudiendo requerir informacion adicional para su inscripcion al padrén o actualizacion.
3. La vigencia del carnet del Director de Obra seré de un afio

Tiempo promedio de
gestion;

10 dias habiles

Descripcion del Procedimiento para la obtencion de la Carnet de Director Responsable de Obra
procedimiento:
Responsable No. Actividad ; Srmalo o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 Solicita su ingreso al padron del D.R.O. del Municipio |  Expediente 1
de Cuautlancingo
Analita Técnico 9 Recibe y revisa los documentos requisitados Requisito 1
j isi ?
Analista Técnico 3 ¢Los reqisitos estan completos? No Aplica No Aplica
NO
, - Se le informa al contribuyente los documentos , .
Alidlieta Toonicy 4 faltantes a fin de que los recopile para iniciar No Aplica NoAplioa
nuevamente su tramite. (pasa al fin).

Pagina 46 de 55



D

Clave: CU.CM/MP.054/DEUR

Manual de Procedimientos

, (e’ p T
HEI ﬁ%%‘l%lféi? Direccion de Desarrollo | \1 de elaboracion: 2021
R\ (DS CUAUTLANCINGO 20212024
\ é;.»,,. Urbane Fecha de Actualizacion: 17/julio/2023
Sl
Analista Técnico 5 Captura en base de datos de los D.R.O refrendados. Expediente 1
Analista Técnico Ingresa documentacion de prospecto a D.R.O. No Apiica No Aplica
Cuantificador 7 Cuantifica el monto de los derechos a pagar y Orden de Pago 1
emite la orden de pago.
Entrega orden de pago al contribuyente para que este
Cuantificador 8 realice el pago. Orden de Pago 1
Contribuyente 9 Contribuyente efectlia el pago y entrega comprobante| Comprobante 1
del mismo al Analista.
Analista Técnico 10 Recibe comprobante de pago y cita al contribuyente No Aplica No Aplica
‘dentro de lo proximos diez dias hébiles, para entrega
de servicio.
Analista Técnico 1" Procede a elaborar el Carnet y registra al nuevo Carnet 1 original y
D.R.O. 1 copia
Analista Técnico 12 Turna el expediente al cuantificador. No Aplica No Aplica
Cuantificador 13 Recibe el expediente y lo valida mediante sello y Expediente 1
firma.
Cuantificador 14 Turna el expediente del contribuyente al director. No Aplica No Aplica
Director 15 Recibe expediente del contribuyente, y lo valida Expediente |1
mediante firma y sello.
Director 16 Turna expediente del contribuyente al analista No Aplica No Aplica
Técnico.
Analista Técnico 17 Recibe el expediente del contribuyente y extrae el No Aplica No Aplica
original de la licencia y el Carnet para entregarsela al
contribuyente, el dia en que se le cito.
Contribuyente 18 Acude el dia que se le cito. No Aplica No Aplica
Analista Técnico 19 Entrega la Licencia y el Carnet en original al Licencial Carnet 1
contribuyente.
Analista Técnico 20 Distribuye las copias de la Licencia para el Copias de 1
analista de archivo. Licencia
Analista de Archivo 21 Recibe expediente con las dos copias de la Licenciay|  Expediente 1
el Carnet.
Analista de Archivo 22 Captura los datos de |a Licencia y elabora base Base de Datos 1
de datos.
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Analista de Archivo 23 Entrega una copia de la Licencia y del Camnet al  Licenciay
Enlace de Transparencia. Carnet
Enlace de Transparencia 24 Digitaliza y captura la base de datos en el formato de | Base de Datos

transparencia y sube la informacion al portal.

FIN
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11.1 Diagrama de flujo de Emision de Carnet de Director Responsable de Obra
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Nombre del
Procedimiento:

EMISION DE ORDEN DE INSPECCION

Objetivo:

Ejercer la gestion publica de manera responsable, incluyente, democratica, transparente y efectiva, a través
de acciones de carécter correctivo y preventivo orientadas al Desarrollo Sustentable Municipal, asi como dar
respuesta de manera rapida, eficiente y transparente a las solicitudes por parte de la ciudadania en materia
de autorizaciones realizadas por la misma Direccion siempre en apego a los lineamientos y normatividad
aplicable, a fin de entregar un documento con validez legal donde se indique la fecha y hora en que se
acudio a realizar la inspeccion a una obra determinada

Fundamento legal:

Articulos 16 fraccion XXXIII, 213, 215, 216, 217, 218, 219, 220, 221, 224, 227 de la Ley de Ordenamientol
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 12 fracciones Il y XXI, 98, 99, 100, 101, 102,
103, 104, 105, 106, 107 y 108 de la Ley de Fraccionamiento y Acciones Urbanisticas del Estado de Puebla y
el Articulo 41 fracciones Xl y Xlll del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautlancingo y Reglamento de la Direccién de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautlancingo.

% El Area de Inspectores sera la responsable de vigilar y controlar las obras en proceso de
Politicas de Operacion: construccion que conforma el territorio del municipio de Cuautlancingo
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los documentos que amparan la obra en proceso

de construccion, se llevara a cabo una revision cualitativa pudiendo requerir informacion
adicional para su cierre de expediente y/o clausura de la obra
3. La vigencia del Citatorio es de 24 horas para su regularizacion o clausura

Tiempo promedio de
gestion:

10 dias habiles

Descripcion del
procedimiento:

Se emite la orden de inspeccién por la Direccion a fin de entregar un documento con validez legal donde se
indique |a fecha y hora en que se acudio a realizar la vista a una obra terminada

. Formato o
Responsable No. Actividad DeEfBhkG Tantos
Ciudadano 1 Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano a Queja o 1
presentar una denuncia cludadana denuncia
Analista Téonico ’ qube queja o solicitud del ciudadano y pasa reporte Quejao 1
al inspector :
Denuncia
Inspactor 3 Realiza recorrido en zona reportada Supervision 1
Identificacién de obras en proceso constructivo e . .
Inépecter 4 invasiones de areas verdes y/o dreas comunes No Aplica hlo Aplica
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Inspector 5 fae fraslada al lugar indicado en la orden de No Aplica No Aplica
inspeccion.
Inspector 6 Entrega orden de inspeccion Orden de 1
Inspeccion
Inspector 7 Solicita al contribuyente la exhibicion de permisos o]  Permiso de 1
licencias  correspondientes de la obra en obra.
construccion.
Contribuyente 8 ¢ Presentan los documentos solicitados? No Aplica No Aplica
Si
Contribuyente 9 Se elabora clerre de Acta de Inspeccion. (pasa al Acta de 1
fin.) Inspeccion
No
Inspector 10 Dejan citatorio para presentarse dentro de 24 Citatorio 1
horas en el inmueble objeto de la inspeccion
Inspector 1 Se presenta en el inmueble objeto de la inspeccion, Acta de 1
realiza la misma emitiendo acta de inspeccion inspeccion
Contribuyente 12 Realiza el tramite para solicitar las Licencias No aplica No aplica
necesarias
sl
Cuantificador 13 El cuantificador valido la expedicidn de las No Aplica No Aplica
licencias correspondientes y turna a direccion.
Director 14 Analiza el expediente del contribuyente, y lo Expediente 1
valida mediante firma y sello. (pasa al final)
No
Director 15 Procede a determinar la sancion administrativa Sancion 1
correspondiente, Administrativa
FIN
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12.1 Diagrama de flujo de Emision de Orden de Inspeccion
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13.- Emision de Orden de Demolicién

.. Nombre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE ORDEN DE DEMOLICION

Objetivo:

Ejercer la gestion publica de manera responsable, incluyente, democratica, transparente y efectiva, a traves
de acciones de caracter correctivo y preventivo orientadas al Desarrollo Sustentable Municipal, asi como dar
respuesta de manera rapida, eficiente y transparente a las solicitudes por parte de la ciudadania en materia
de autorizaciones realizadas por la misma Direccion siempre en apego a los lineamientos y normatividad
aplicable, a fin de entregar un documento con validez legal donde se indique las razones de la orden de
demolicion.

Fundamento legal:

Articulos 16 fraccion XXXIII, 213, 215, 216, 217, 218, 219, 220, 221, 224, 227 de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla, Articulos 12 fracciones Il y XXI, 98, 99, 100, 101, 102,
103, 104, 105, 106, 107 y 108 de la Ley de Fraccionamiento y Acciones Urbanisticas del Estado de Puebla,
Articulo 66 y 113 de la Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y el Articulo 41
fracciones XIl y Xl del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo |
Reglamento de la Direccion de Desarrollo Urbano del Municipio de Cuautlancingo.

1 El Area de Inspectores ser4 la responsable de vigilar y controlar las obras en proceso de
Politicas de Operacion: construccion que conforma el territorio del municipio de Cuautlancingo
2. Una vez ingresado el expediente y analizados los documentos que amparan la obra en proceso

de construccion, se llevara a cabo una revision cualitativa pudiendo requerir informacion
adicional para su cierre de expediente y/o clausura de la obra

3. La determinacién de la orden de demolicion deriva de un proceso de inspeccion culminando en
una sancion administrativa

Tiempo promedio de 10 dias habiles
gestion:
Descripcion del Se realiza el proceso de inspeccion prevista en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del
p s
procedimiento: Estado de Puebla, asi como la Ley de Fraccionamientos y acciones Urbanisticas del Estado Libre y
soberano de Puebla. Pughla
\ Formato o
Responsable No. Actividad Dol Tantos
Ciudadano/inspector 1 Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano a Quejao 1
presentar una denuncia ciudadana denuncia
. Recibe queja o solicitud del ciudadano y pasa reporte ,
Recepcionista 2 al inspector Queja 0 1
Denuncia
Ingpector 3 Realiza recorrido en zona reportada Supervision 1
|dentificacion de obras en proceso constructivo e . .
Ingpectar 4 invasiones de areas verdes y/o areas comunes No Apllea No Aplica
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Inspector 5 Se traslﬁda al lugar indicado en la orden de No Aplica No Aplica
inspeccién.
Inspector 6 Entrega orden de inspeccion Orden de 1
Inspeccion
Inspector 7 Solicita al contribuyente la exhibicion de permisos o  Permiso de 1
licencias  correspondientes de la  obra en obra.
construccion.
Contribuyente 8 ¢ Presentan los documentos solicitados? No Aplica No Aplica
Si
Inspector 9 Realiza un andlisis de las licencias, y de la No aplica No aplica
construccion, sl se encuentra en zona de riesgo,
obstruye la vialidad, se encuentra en areas verdes o
areas comunes.
Inspector 10 Realiza acta de inspeccion Acta de 1
inspeccién
Inspector 1 Proporciona la informacion recopilada al director Expediente 1
Director 12 Realiza estudio técnico del expediente No aplica No aplica
Director 13 ¢ Procede emitir orden de demolicion? (pasar al punto No aplica No aplica
18)
No
Inspector 14 Dejan citatorio para presentarse dentro de 24 Citatorio 1
horas en el inmueble objeto de la inspeccion
Inspector 15 Se presenta en el inmueble objeto de la inspeccion, Actade 1
realiza la misma emitiendo acta de inspeccion inspeccion
Inspector 16 Proporciona la informacion recopilada al director Expediente 1
Director 17 Realiza estudio técnico del expediente No aplica No aplica
Director 18 Procede la orden de demolicion? No Aplica No Aplica
Sl
Director 19 Emite orden de demolicion Orden de 1
demolicién
NO
FIN
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13.1 Diagrama de flujo de Emision de Orden de Demolicion
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