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l. PROPOSITO U OBJETIVO
Establecer los procesos a seguir para promover un Desarrolio Urbano aménico y ordenado del Municipio mediante la aplicacion de

los planes y programas de desarrollo urbano.

il. ALCANCE
Aplica para los procedimientos del tramite solicitado por el Ciudadano, estableciendo los parametros de los planes y programas de

Desarrollo Urbano, describiendo los procesos correspondientes de cada uno de los tramites, asi como en la estandarizacién en
documentos oficiales en cuanto a su forma.

lil. MARCO CONCEPTUAL

Verificacion: Es cuando no tenemos registrado algiin anuncio y se lleva a cabo una visita para verificar el estado en que se
encuentra dicho anuncio.

Vistos buenos: Es el andlisis de verificacion de espacios formas y lugares, conforme a lo estipulado en los reglamentos
correspondientes para cada caso.

Autorizaciones: Es el documento final que acredita el cumplimiento de los requisitos estipulados en el reglamento para su
aprobacion.

Cotizacién: Es el presupuesto estimado de acuerdo al material, medidas y proporcion de lo solicitado.

Permisos de construccién: Es el documento que autoriza el movimiento de material, trabajos de remodelacion y/o inicio de
construccion en un lote baldio, o ampliacion de M2 en una vivienda, conjunto de ciertos elementos que nos van a permitir la
identificacion de una obra en proceso.

Namero oficial: Es la asignacion alfanumérica para diferenciar manuales, formatos, documentos, etc.

Compatibilidad Urbanistica: - Es el documento en el que se especifica, el uso permito, prohibido, o condicionado para un predio
en razon de su ubicacion, de acuerdo con el programa de desarrollo urbano que corresponda y las declaratorias que de él se
deriven.

Subdivisién, Desmembracion, Fusion, Lotificacién y Relotificacion. — Son los tramites mediante el cual se realizan acciones en
un predio, siempre y cuando, cumplan con el Cddigo Termitorial y Urbano para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se expide
oficio de autorizacion.

Derecho de Preferencia. - Se expide el documento en el que se manifiesta si el Municipio, tiene o no interés para adquirir predios,
que sean puestos a la venta o en cualquier otro acto juridico.

Constancia de Urbanizacion. - Es el documento que acredita que el predio cuenta con pavimentacion, agua y electricidad.

Estudio Geohidrolégico. - Estudio para la prospeccion de agua subterranea, ya que los acuiferos son unidades litoldgicas
capaces de almacenar y transmitir agua subterranea, lo cual depende principalmente de la permeabilidad y
transmisividad de las rocas.

Autorizacion de Fraccionamientos.- Es el documento que se expide para la construccion de un conjunto de manzanas y
lotes trazados y planeados para ser un centro poblacional o industrial, ejecutandose varias obras de urbanizacion que le
permita poseer infraestructura, equipamiento, vias y servicios urbanos.

Adaptacién: Medidas y ajustes en sistemas humanos o naturales, como respuesta a estimulos climaticos, Proyectados o reales, o
sus efectos, que pueden moderar el dafio, o aprovechar sus aspectos beneficiosos.

Calentamiento global: Incremento a mediano y largo plazo en la temperatura promedio de la atmosfera, debido a la emisién de
gases de efecto invernadero que se desprenden por actividades del hombre;

Educacién ambiental: Campo de intervencion politico pedagogica que impulsa procesos educativos integrales orientados a la
construccion de una racionalidad ambiental.

Cultura ambiental: Es la forma como los seres humanos se relacionan con el medio ambiente, y para comprenderia se debe
comenzar por el estudio de los valores; estos, a su vez, determinan las creencias y las actitudes y, finalmente, todos son elementos

que dan sentido al comportamiento ambiental.
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Aprovechamiento sustentable: La utilizacion de los elementos naturales en forma eficiente y socialmente Gtil, en la que se respete
la integridad funcional y permanencia de carga de los ecosistemas de los que forman parte dichos elementos, por periodos
indefinidos.

Compensacion. Compuesto de Efecto Invemadero.

Comisién Intersecretarial: La Comision Intersecretarial para el Cambio Climatico del Municipio de Guadalupe Zacatecas.
Contingencia ambiental: Aquella situacion de riesgo, derivada de actividades humanas o fenémenos naturales, que pone en
peligro la integridad de uno o varios ecosistemas y el bienestar de la poblacion, que influya en el cambio climatico.

Desarrollo sustentable: EI proceso evaluable mediante criterios indicadores de caracter ambiental, econémico y social que tiende a
mejorar la calidad de vida y la productividad de las personas que se funda en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio
ecologico, proteccion al ambiente y aprovechamiento de recursos naturales satisfaciendo las necesidades del presente sin
comprometer las de futuras generaciones.

Desequilibrio ecolégico: La alteracion de las relaciones de interdependencia entre los elementos naturales que conforman el
ambiente y que afectan negativamente la existencia, transformacion y desarrollo de la sociedad y demas seres vivos.

Diversidad bidtica: La totalidad de la flora y fauna silvestres, acuéticas y terrestres que forman parte e influyen dentro de un
ecosistema.

Impacto ambiental: La modificacion del ambiente ocasionada por la accién del hombre o de la naturaleza.

Mantenimiento ecolégico: Las acciones tendientes a la conservacion y sano crecimiento de la vegetacion.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo Documentos
Codigo Territorial y Urbano del Estado de Zacatecas
Programa de Desarrollo Urbano Zacatecas-Guadalupe 2016-2040
Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Guadalupe Zacatecas
Ley de Proteccién y Conservacion del Patrimonio Cultural del Estado de Zacatecas
Reglamento de la ley Orgénica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)
Ley de Construccion para el Estado y Municipios de Zacatecas
Reglamento de la Ley de Construccion para el Estado y Municipios de Zacatecas
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Zacatecas
Reglamento Ambiental del Municipio de Guadalupe, Zac.
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V. ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor Entradas Salidas o resultados Cliente
e Atencion
e Secretariade ciudadana : .
s Poblacion de
Desarrollo Urbano, e Planes y programas de * Revisiony Guadalupe
Ecologia y Medio desatrollos urbanos elaboracion del
Ambiente documentado.

Requerimientos

Indicadores

Objetivos
Crear una a base

de datos que
permita tener un
control para la
planeacién y
legalizacion y
asentamientos
humanos
iregulares
e \ehiculo + Manteneruna
e Equipo de GPS imagen urbana
« Equipo de computo mas ordenada y
, o Materiales Utiles de limpia la ciudad
B Curlnpllr con (i:tada uno oficina e impresion. R r— ds conservando las
de obe: rgcéurs osI o Papeleria en general Wariiies caracteristicas de
establecidos en la o Heramientas y equipo A la ciudad, también
solicitud de los e Red solicitados/ manteneria libre
i Ami numero de
diferentes tramites « Papeleria en general irheribes gﬁup:‘r;ﬂzg:;]da y
: Essf:cner L mantener una
D cuidad libre de
¢ Antenas GPS contaminacion
visual.

o Expedicion de
documento una
vez garantizada la
presentacion del
100 % de los
requisitos.
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o Completa

satisfaccion del
ciudadano,
cumpliendo con
sus expectativas

V1. POLITICAS DE OPERACION

Crear y proponer estrategias nuevas altemativas de movilidad, asi como el mejoramiento y de la conservacion del entorno
edificado.

Recibir y atender la demanda ciudadana con un trato respetuoso y cordial

Todo tramite solicitado es atendido en un plazo probable no mayor a 72 horas de atencion a su solicitud y/o reporte.
Proporcionar atencion preferencial a personas, de la tercera edad y capacidades diferentes.

Los inspectores deberan de portar equipo adecuado de seguridad.

Realizar los trabajos con herramienta necesaria y adecuada.

Recabar informacion fotogréafica y de reportes de las visitas de campo

El documento debera presentar la firma de autorizacion del Secretario de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente, Jefa
del Departamento de Permisos y Licencias de Construccion, como minimo cinco dias habiles.

La Gnica persona autorizada para hacer cambios en los procedimientos sera el responsable de la elaboracién del documento.

El presente manual servira como guia para la adecuada, amable y oportuna atencién al piblico y las acciones tendientes al
cumplimiento de las funciones establecidas en el reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Guadalupe,
Zacatecas, asi como el Reglamento Ambiental del Municipio de Guadalupe, Zac.

Se revisara periodicamente el funcionamiento de los de los procedimientos establecidos, buscando su simplificacion y la
prestacion de un servicio publico méas eficiente,

Toda la documentacion que se genere debera seguir los lineamientos y formatos de la guia para la elaboracién de manuales de
organizacion y procedimientos administrativos, asi como la clarificacion de los objetivos, estandarizando su presentacion.

Todo el personal conocera los procedimientos para su correcta consecucion, evaluando la efectividad de los mismos.
Generacion de estadisticas.
Discrecionalidad.
Proteccion de datos de terceros.
Calidad en el servicio.
Eficiencia y eficacia en la atencion.
Empatia.

F-SGC-02
R0OO




Titulo:

Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente

wikeo Cadigo: P-SDU-01
2 gmm&mlo de Responsable: Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
wiet FVadaalupe Fecha: Revision No. Hoja:
i 3Mfuli22 00 6 de 52
Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
Para Atencion en Unidad de Imagen Urbana para el tramite de colocacion de anuncios publicitarios.
Auxiliar Administrativo Jefe de Unidad Inspectores

l

INICIO

Recepcion de
solicitudes.

2 T

Visita de Campo.

y

Se elaboran cotizacion
correspondiente.,

Se realiza tramite e
impresion de folio en sistema
intearal para el cobro

R

Autorizacién

y Entrega.

FIN

Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE UNIDAD DE IMAGEN
Secuencia

1

Responsables
Auxiliar
administrativo

Actividades

URBANA.

Se reciben solicitudes para la colocacion de anuncios publicitarios y eventos de promocion.

2

Inspectores.

Se elaboran reportes de inspeccion para regularizacion de anuncios. Se hace la verificacion a
los negocios con anuncios publicitarios.

Jefe de Unidad de
Imagen Urbana

Se elabora la cotizacion correspondiente.

Auxiliar de area de
imagen urbana.

Se realiza tramite e impresion de folio en sistema integral para el cobro del anuncio
publicitario o eventos de promocion.
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-Jefe de Unidad de | Se elabora la autorizacion correspondiente y se entrega.
Imagen Urbana.

5 -Auxiliar de area
de imagen urbana.

VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
Para Atencion en Unidad de Imagen Urbana para el tramite de vistos buenos y propuestas de fachada.
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento

Inspectores

( Inicio ’
1 A 4
Recepcién de
solicitudes.
-
Visita de Campo.
2
y
Elaboracion de Visto Bueno
3
A 4
Elaboracion de
4 propuesta de
Fachada.
A
Revision y
entrega
5
FIN
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE UNIDAD DE IMAGEN URBANA.

Secuencia Responsables Actividades
Auxiliar Se reciben solicitudes para vistos buenos para la construccion y/o intervencién en fincas de la
1 administrativo zona centro y para las propuestas de fachadas.
Se hace una visita para la elaboracion de:
e Levantamiento arquitectonico, para realizar la propuesta de fachada, esto para el
2 Inspectores. mejoramiento de la imagen urbana
» Se elaboran reportes de inspeccion para regularizacion de anuncios. Se hace
la verificacion a los negocios con anuncios publicitarios.
Inspector Se realiza el visto bueno de construccion y/o intervencion de fachada en centro historico.
3 Se elabora la cotizacion correspondiente.
Auxiliar Las elaboran las propuestas de fachadas para poder otorgarle un visto bueno por parte de la
4 administrativo unidad de imagen urbana.
Jefe de Una vez terminadas las propuestas y los vistos buenos, se tuman al Jefe del departamento
5 Departamento de ordenamiento territorial y patrimonio, para su revision y autorizacién y entrega.
territorial y
Patrimonio.
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

Auxiliar Administrativo

( Inicio '

1
Solicitud verbal
2 Se ingresa al sistema
v
3 Se otorga el Estado de
Cuenta
[
v
Pago del impuesto predial
4

FIN

Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Administrativo Solicitud su estado de cuenta (Pagos del predial de afios anteriores y/o actual)
9 Auxiliar Administrativo Ingresa al Sistema, tecleando el nombre del contribuyente
3 Auxiliar Administrativo El sistema arroja el estado de cuenta, reflejando la cantidad a pagar
4 Auxiliar Se ingresa a caja en la secretaria de Tesoreria y Finanzas a realizar el pago del
Administrativo impuesto predial
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE ELABORACION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL

N Auxilia Administrativo Jefe de Departamento
1 !
Solicitud de la constancia
de no adeudo
v
2 Se ingresa al sistema para
verificacion
y
3 Se otorga el folio a pagar
El sistema arroja la
4 constancia
_, Revisa y firma
5
FIN

VIll. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Solicitan la constancia de no adeudo y se ingresan los datos del solicitante al
Administrativo sistema arroja el estado actual que guarda
2 Auxiliar El solicitante se encuentra al corriente, hasta el afio en curso
Administrativo
Auxiliar Se ingresa al sistema para generar el folio
3 Administrativo para posteriormente acudir a la secretaria de Tesoreria y Finanzas a realizar el
pago
Auxiliar Realiza el pago y regresa con dos recibos con folio, posteriormente se ingresa el
4 Administrativo folio al sistema y se genera la constancia de No Adeudo y se le agrega el sello
del Departamento
5 Jefe de Departamento | Revisa y firma el documento. Y se entrega
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VII. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE CONSTANCIA DE REGISTRO CATASTRAL

—

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento
v

Solicitud escrita

\__E"’-

Documentos
completos y vigentes

!

Se otorga el folio a

pagar

El sistema arroja la
constancia

Revisa y firma

v

FIN

Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

1

Responsables Actividades

Auxiliar
Administrativo

Solicitud escrita de constancia de Registro Catastral

2

Auxiliar
Administrativo

Se hace la revision de los documentos y que se encuentren vigentes

Auxiliar
Administrativo

de la Tesoreria y Finanzas a realizar el pago

Se ingresa al sistema para generar el folio para posteriormente acudir a la Secretaria

Auxiliar
Administrativo

genera la constancia de Registro Catastral

Regresa con dos recibos con folio, posteriormente se ingresa el folio al sistema y se

Jefe de
Departamento

Revisa y firma el documento
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE CONSTANCIA DE VERIFICACION FISICA

Auxiliar Administrativo/Brigada

Se realiza la solicitud

Jefe de Departamento

A A

Documentos completos y
vigentes

4

-
Se otorga el folio a pagar

¥

Los documentos son
entregados a el area
operativa

L 2

Visita domiciliaria y
elaboracion de constancia

> Revisa y firma

AL

VIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Aucxiliar Solicitud escrita de constancia de Verificacion Fisica
Administrativo
9 Auxiliar Se hace la revision de los documentos y que se encuentren vigentes
Administrativo
Auxiliar Se ingresa al sistema para generar el folio
3 Administrativo para posteriormente acudir a la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas a realizar el
pago
4 Operativo éRegresa con dos recibos con folio y se entregan a la par con la documentacion a el
rea
5 Operativo Por via telefonica se agenda la visita fisica a realizar la medicion del terreno segiin
documento
6 Jefe de Revisa y firma el documento
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Departamento

VII. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE REGISTRO DE TRASLADOS DE DOMINIO

‘ Inicio )

Auxiliar Administrativo

1
Entrega
documentos
|
2 Ingreso de los datos al sistema
v
3 Se pasan a revision
Se genera folio
4
Y
Se aplica en el sistema y se
entrega

; !

A
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia  Responsables Actividades
1 Auxiliar Entrega documentos para la realizacion del Traslado de dominio
Administrativo
2 Auxiliar Se ingresan al sistema
Administrativo
3 Auxiliar Se revisan los documentos
Administrativo
Auxiliar Si esta bien, se ingresa al sistema y generar el folio para realizar el pago en la Secretaria
4 Administrativo | de la Tesoreria y Finanzas se regresa con dos recibos con folio,
si esta con error, se da de baja en el sistema
5 Auxiliar Se hace la aplicacion en el sistema, se sella, se separan los documentos y se entrega
Administrativo
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE INGRESO DE NUEVOS FRACCIONAMIENTOS AL PLANO MUNICIPAL

Unidad de Predial Unidad Catastro

| l

Entrega
documentos

:

Registro el fraccionamiento y/o
2 colonia
Registro de lote
3

| @I
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia  Responsables Actividades

1 Unidad de Entrega documentos para el ingreso de nuevos fraccionamientos
Predial

9 Unidad de Se registra en el sistema nombre del fraccionamiento y/o colonia, nombre de las calles
Predial

3 Unidad de Se registra en el sistema lote por lote
Predial

4 Unidad de Se asigna clave, se realiza la adscripcion en los manzaneros e inserta en el plano general
catastro
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOS CATASTRALES

Auxiliar administrativo

Archivo

—n

Inicio

l

Solicitud de
documentos

Archivo

Respuesta

AN

<

T

—

VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia  Responsables

Actividades

1 Auxiliar Se recibe la solicitud con documentos anexos
Administrativo
2 Archivo Se realiza la bisqueda en los expedientes personales y manzaneros
Auxiliar Si existe el documento solicitado, se le genera la orden de pago, se le otorga el folio y
3 Administrativo | acude a la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas a pagarlo, se le genera una copia del
documento solicitado y se entrega, si no se le informa que en el archivo no existe
documento
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE ELABORACION DE PLANOS

Auxiliar Administrativo Brigada
1 l
Entrega
documentos
|
2 Genera el Folio
v
Elaboracion del plano
3
s A
Entrega
| l
A

VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia  Responsables Actividades
1 Auxiliar Se recibe la solicitud con documentos anexos
Administrativo
Auxiliar Se ingresa al sistema y generar el folio para realizar el pago en la secretaria de Tesoreria
2 Administrativo | y Finanzas se regresa con dos recibos con folio
3 Brigada Se elabora el plano
4 Auxiliar Se entrega el documento como lo solicita el contribuyente
Administrativo
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Vii. DIAGRAMA DE FLUJO REGULARIZACION DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES

Jefe del departamento Equipo de trabajo Secretario/subsecretario

’ Denuncia ciudadana l H

Archivo de
Inspeccién secuencia
fisica

Identificacion parcela <

2 =2
v
Liamar o notificar
parcela |
v v
Se recaba Seentregaa :
3 informacion departamento Comests B?:"“:,:i —]
digital y fisica juridico e PONTHALYR
4B  No
Hay venta —_l_', » Es viable la
Se nicia procedimiento ki No reqularizacion/ autoriza
4 juridico Conformacién Exp Si No
técnico juridico
Denuncia y multa Resolucion y
situacion Seguimiento
S iuridica
Revisidn técnica area fracc.
Revision,
evisi .
P Se Es viable la
Y Ly conform | regularizacion/ autoriza
6 aclaracion e Ly
& si No
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Jefe del departamento

Equipo de trabajo

|
Archivo de

cannanria I

v

Sesion
autorizacion
cabildo

Secretario/subsecretario

Comision D.U
regidores

A
Regularizacion de la

tenencia de la tierra, de
cada beneficiario

Exp. Completo y correcto

Sl

No

v

Decreto

pal. Lafe Posesionarios

de
asentamientos

10

reqularizados
Solicitud ciudadana de la
regularizacién

I

Anélisis de solicitud/ base
de datos del departamento

1

Fin

L.

Coincide

Insp
eccion
fisica

informacién

Si

12

Solicitud inf.
Ciudadana Se

Se elabora exp.
Sindicatura

Ly entrega a -

sindicatu

ra

13

(™)

F-8GC-02
R0O




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
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Vili. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
' . Verifica la informacion y determina el camino a seguir o para
1 Equipo de trabajo suaianclén
. . Buscar en la base de datos del departamento pfidentificar al
e Equipa derabajo propietario y poder notificar
De la base de datos se recaba informacion asi como
, : publicidad de redes sociales y folletos, se hace del
. Equipo de trabsjo conocimiento al departamento juridico mediante oficio y se da
seguimiento
4 Subsecretario/ Jefe Dpto. | Si los duefios de parcela estén roles o venta actualmente, se
y Equipo de trabajo procede a denunciar como venta de lotes irmegulares
; En el caso que de que se acabe la evidencia y se prepara para
5 ;l;fga%pto.l Equipo de imponer multas y asi se acerca al municipio para regularizar
J se inicia expediente técnico juridico
Se realizan reuniones para escriturar al fraccionador y
6 defe del departamento completar el expediente técnico juridico para su posterior
autorizacion
X . Una vez que se reviso por parte de fraccionamientos se envia
¢ Faupa de frabap a la comision de desarrollo urbano del area de regidores
Equipo de trabajo / i . ;
8 subsecreinrio Una vez que se aprueba por la comision de cabildo se autoriza
Una vez regularizado el fracc. se puede enviar a un proceso
9 Equipo de trabajo de regularizacion de la tenencia de la tierra ya sea por medio
de INSUS o por SEDUVOT
10 . . Los beneficiarios de los fraccionamientos pueden hacer la
S e aap solicitud de escrituracion de su terreno
11 Jefe de Departamento 1?:: c\:mﬁca su informacion y si todo coincide se una verificacion
Equipo de trabajo / SERLE LENERNRN) o .
12 Subdifector Si coincide la verificacion fisica, se solicita su documentacion
13 Equipo de trabajo Se elabora un expediente p/ escriturar se envia a sindicatura y
hay termina proceso
F-SGC-02

R0OO




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

PERMISO DE CONSTRUCCION Y/O LICENCIA DE CONSTRUCCION (Bardeo, demolicion, obra minima y/o movimiento de
materiales, introduccion de cableado subterraneo:

Secretario de Desarrollo Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente.

Auxiliar administrativo Jefe del Departamento

1

Bi_dmd/—‘
2 Revision de documentos
3 Elaboracion de documento

N
\d
Recepcion de
4 firma
5 Autorizado, firmado y
sello
Entrega de documento 4
6
F-SGC-02
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades

1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita o verbal.
administrativo

9 Jefa del Revision de documentacion; compatibilidad urbanistica, copia de escritura, copia pago predial
Departamento vigente, croquis de construccion o proyecto completo, memoria de calculo y hoja de arancel.

3 Auxiliar Elaboracion de documento, maquinar el formato de folio de licencia o permiso.
administrativo

4 Jefa del Autorizacion, firma y sello, se envia a la secretaria para la firma, y sellado.
Departamento
Secretario de Se separa el original y dos copias, se procede a sellar el proyecto.

5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente
Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.

6 administrativo

- F-8GC-02
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

NUMERO OFICIAL o NUMERO OFICIAL PROVISIONAL

Aux. administrativo

Jefa del Departamento

Secretario de Desarrollo,
Urbano, Ecologia y Medio
Ambiente.

Inspector de Obra.

| Inicio I

1 Solicitud¥
L 4
Revision de
2 documentos
: H
3 Visita al domicilio
para verificacion
4
Elaboracion de 5. RPN
documentch// <
Firma y sello
5
Entrega de
documento
6
FIN
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita o verbal.
administrativo
9 Jefa del Revision de documentacion, integrar copia de escritura, copia pago predial, llenado de
Departamento formato de nimero oficial por el inspector.
3 Inspector de obra Verificacion fisica por el inspector de obra y el propietario a la vivienda para otorgar el
nimero consecuente de la calle.
4 Secretaria Se elabora el documento con datos de la escritura y la asignacion del nimero por el
inspector.
Secretario de Se envia al Secretario para su firma y sellado de documento
5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente
6 Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.
administrativo
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Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
[ - Cédigo: P-SDU-01
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
ALINEAMIENTO

Aux. administrativo

Jefa del Departamento

Secretario de Desarrollo,
Urbano, Ecologia y Medio

Inspector de Obra.

Ambiente.
1 ,jlic:ucj/
Revision de
2 documentos
v
3 Visita al domicilio
para verificacion
4
Elaboracion de ~——
documento e
[
Firma y sello
5
Entrega de
documento
6
FIN
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades

1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita o verbal.
administrativo

9 Jefa de Revision de documentacion, integrar copia de escritura, copia pago predial, fotografia de la
Departamento vivienda

3 Inspector de obra Verificacion fisica por el inspector de obra y el propietario a la vivienda para observar que

se cumpla con el debido alineamiento.

4 Auxiliar Se elabora el documento con datos de la escritura y la supervision del inspector.
Administativo
Secretario de Se envia a la secretaria para su firma y sellado de documento

5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente

6 Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.
administrativo

F-SGC-02
ROO




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
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VIi. DIAGRAMA DE FLUJO
PERMISO DE EXCAVACION

Aux. Administrativo

Inicio

Jefa del Departamento

. v

Secretario de Desarrollo
Urbano, Ecologia y

Medio Ambiente

Personal de la JIAPAZ

1 ‘ Solicitud
s gg———
v
2 Recepcion de documentos
y
Vo. bo. de la JIAPAZ
3 y/o CFE rara la
conexion
4
Elaboracion de
<Wmto
5 Firma y sello
6
Entrega de documento L
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Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
- Codigo P-SDU-01
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita o verbal.
administrativo
9 Jefa del Revision de documentacion, integrar copia de la lista de materiales emitido por la JIAPAZ,
Departamento pago de derechos por reposicion de asfalto o concreto y copia de comprobante de domicilio.
3 Personal de Lista de materiales por escrito donde se marca los ML de la excavacion y que tipo de
JIAPAZ piso se afectara por la JIAPAZ
4 Auxiliar Se elabora el documento con datos del comprobante de domicilio.
administrativo
Secretario de Se envia a la secretaria para su firma y sellado de documento
5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente
6 Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.
administrativo
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

CONSTANCIAS VARIAS (Construccion, servicios, seguridad estructural, ocupacién de vivienda):

Aux. administrativo

Jefa del Departamento

Secretario de Desarrollo,
Urbano, Ecologia y Medio

Inspector de Obra.

Ambiente.
1 Solicitud
h i
Revision de
. documentos
3 Visita al domicilio
para verificacion
4
Elaboracion de -
docum;entﬂ/
Firma y sello
5
Entrega de
6 documento "
——FIN—]
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita o verbal.
administrativo
Jefa del Expediente que debe integrar con copia de Escritura, Copia pago de predial afio 2021,

2 Departamento fotografias en su caso. En el caso especifico de la constancia de seguridad estructural

dictamen emitido por un Arquitecto o Ingeniero Civil.

Inspector de Obra Verificacion fisica al Domicilio por un inspector de obra.

4 Auxiliar Se elabora el documento con datos proporcionados por el propietario.
administrativo
Secretario de Se envia a la secretaria para su firma y sellado de documento

5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente

6 Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.
administrativo

VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
TERMINACION DE OBRA
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R0O0




Titulo: Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
[ - Cédigo: P-SDU-01
5 “W“mg“? e Responsable: Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
0 Guadalupe Fecha: Revision No. Hoja:
Revision 31fjuli22 00 32 de 52
Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
TERMINACION DE OBRA

Secretario de Desarrollo,

Aux. administrativo Jefa del Departamento Urbano, Ecologia y Medio Inspector de Obra.
Ambiente.
1 Solicitud
¥
Revision de
“ documentos

'
Visita al domicilio

g para verificacion
4
Elaboracion de ~——
documerrm//-
Firma y sello
9
Entrega de
documento <
6
FIN
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Cédigo: P-SDU-01
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Viill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades

1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita
administrativo

9 Jefa del Presentar copia de licencia(s) de construccion, catalogo fotografico, copia de bitacora de
Departamento obra.

3 Inspector de obra Se realiza verificacion fisica a la obra por el inspector para comprobar que la obra est4

terminada al 100 %.

4 Auxiliar Se elabora el documento con datos proporcionados por el propietario.
administrativo
Secretario de Se envia a la secretaria para su firma y sellado de documento

5 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente

6 Auxiliar Entrega de documento. Mediante firma de recibido de la ciudadania.
administrativo
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO DE DRO ¢Qué es el DRO?

Secretario de Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Auxiliar Administrativo Jefa del Departamento

1 Solicitud

A
Carta aval del colegio al

2 que pertenecen.
Elaboracion Del
3 =
documento
4 > Firma y sello

Entrega de documento

FIN
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[ - Cédigo: P-SDU-01
o Aé““mfaﬂmlﬂ de Responsable; Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
iy FVadaivpe Fecha: Revision No. Hoja:
e 3/juli22 00 35 de 52

Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades

1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma escrita.
administrativo
9 Jefa del Presentar solicitud por escrito, asi como carta aval como director responsable de obra emitido
Departamento por el Colegio al que pertenece.
3 Auxiliar Elaboracién de documento.
administrativo
Secretario de Autorizacion y firma y sello de documento.
4 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente
5 Auxiliar Entrega de documento mediante firma de recibido.
Administrativo
F-SGC-02
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
RENOVACION DE OBRA

Secretario de Desarrollo Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente.

Auxiliar administrativo Jefe del Departamento

1
2 Revision de documentos
3 Elaboracion de documento |
.I Recepcion de firma
4
v
5 Autorizado, firmado y
sello
Entrega de documento L
6
{ FIN )
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Recepcion de documentos y solicitud de forma verbal.
administrativo
9 Jefa del Presentar licencia anterior, en caso de suspension temporal de trabajos integrar nota de
Departamento bitacora emitida por el D.R.0., en caso de tratarse de otro afio fiscal copia de predial vigente.
3 Auxiliar Elaboracién de documento.
administrativo
Secretario de Autorizacion y firma y sello de documento.
4 Desarrollo
Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente
5 Auxiliar Entrega de documento mediante firma de recibido.
Administrativo
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO

Para los tramites de compatibilidad urbanistica, subdivision, desmembracién, fusion, derecho de preferencia, lotificacion,
relotificacion, constancia de urbanizacion y estudio geohidroldgico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| Inicio )

SECRETARIO DE DESARROLLO

JEFE DE DEPARTAMENTO

URBANO, ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

establecido.

1 Se recib&la
solicitud
2 Se revisa y analiza la
documentacion
3 Si esta completa, se
captura el pase de pago [
Una vez realizado el pago en
la Secretaria de la Tesoreria y
4 Finanzas, se elabora
documento, anexando copia
fotostatica del recibo de pago
Se pasa al Secretario de
5 Desarrollo Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente, para firmay
sello
Se entrega su tramite al
6 Ciudadano, en el plazo

A i
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Vill. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades

1 Auxiliar Recibe la solicitud y documentacion para el tramite solicitado
Administrativo

2 Jefe de Revisa y analiza la documentacion
Departamento .

3 Auxiliar Una vez completa la documentacion, captura el pase de pago, para que el ciudadano realice
Administrativo su depdsito en la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas

4 Auxiliar Se elabora el documento, anexando copia fotostética del recibo de pago
Administrativo
Srio. De Desarrollo | Se pasa a firma y sello

5 Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente

6 Auxiliar Se entrega el documento al Ciudadano, en el plazo establecido
Administrativo
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
Para el tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio

SECRETARIO DE DESARROLLO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO URBANO ECOLOGIA Y MEDIO

AMBIENTE

(  Inicio I

1 Se recibe’la
solicitud y
expediente

A 4

Se revisa y analiza el
expediente

I

En caso de cumplir con todos
requerimientos, se envia al

3 Honorable Cabildo, quien emite el

Acuerdo de Cabildo de Autorizacion

v

v

Se fija monto de autorizacién

Firma y sello Secretario de
5 I Desarrollo Urbano,
: Ecologia y Medio Ambiente
v Precidentea Mimicinal

Se entrega el expediente autorizado
al Ciudadano o a la Empresa
Fraccionadora

et

N
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Recibe la solicitud y expediente para el tramite solicitado
Administrativo
9 Jefe de Revisa y analiza el expediente
Departamento
Jefe del En caso de cumplir con todos y cada uno de los requisitos establecidos por el Cadigo
Departamento Territorial y Urbano para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se envia a la
SEDUVOT, a la Comision de Desarrollo Urbano y Servicios Piblicos, se envia a la Comision
3 de Desarrollo Urbano y Servicios Piblicos, para su revision y en su caso aprobacion, por el
Honorable Cabildo, quien emite el Acuerdo de Cabildo de Autorizacion, para posteriormente
la Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente, mediante oficio fijar monto
de autorizacion
Jefe del Se captura pase de pago por el monto de autorizacion, Una vez realizado el pago por el
4 Departamento ciudadano o la Empresa Fraccionadora, en la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas, se
elabora documento, anexando copia fotostatica del recibo de pago
Secretario de Se pasa al Presidente Municipal, para firma y sello de ambos
5 Ecologia y Medio
Ambiente
6 Jefe del Se entrega el expediente en original autorizado al Ciudadano o a la Empresa Fraccionadora.
Departamento
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

Para el tramite de Autorizacion de Fraccionamientos nuevos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DE DESARROLLO
URBANO ECOLOGIA Y MEDIO

JEFE DE DEPARTAMENTO

AMBIENTE
1 Se recib€ la
solicitud y
expediente
2 Se revisa y analiza el
expediente
En caso de cumplir con todos
requerimientos, se envia al Honorable
3 Cabildo, quien emite el Acuerdo de
Cabildo de|Autorizacion
Se fija monto de autorizacion y fianza a la Empresa
4 Fraccionadora
v
Firma y sello Secretario de
5 Desarrollo Urbano, Ecologia y
Medio Ambiente y Presidente
Municipal
Se entrega el expediente
autorizado a la Empresa <
6 Fraccionadora
{ FIN )
o
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VIIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar Recibe la solicitud y expediente para el tramite solicitado
Administrativo
2 Jefe de Revisa y analiza el expediente
Departamento
Jefe del En caso de cumplir con todos y cada uno de los requisitos establecidos por el Cédigo
Departamento Territorial y Urbano para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, se envia a la
Comisién de Desarrollo Urbano y Servicios Publicos, se envia a la Comision de Desarrollo
3 Urbano y Servicios Publicos, para su revision y en su caso aprobacion, por el Honorable
Cabildo, quien emite el Acuerdo de Cabildo de Autorizacion, para posteriormente la
Secretaria de Desarrollo Urbano Ecologia y Medio Ambiente, mediante oficio fijar monto de
autorizacion y fianza
Jefe del Se captura pase de pago por el monto de autorizacion, Una vez realizado el pago por la
4 Departamento Empresa Fraccionadora, en la Secretaria de la Tesoreria y Finanzas, se elabora documento,
anexando copia fotostatica del recibo de pago
Secretario de Se pasa al Presidente Municipal, para firma y sello de ambos
5 Ecologia y Medio
Ambiente
Jefe del Se entrega el expediente en original autorizado a la Empresa Fraccionadora, para la
6 Departamento construccion de su Fraccionamiento
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
PARA EL TRAMITE DE PODA O DERRIBO

Secretario de Desarrollo Urbano

Auxiliar administrativo Jefe de departamento Ecologia y Medio Ambiente
1 Recepcion de
solicitud de poda
o derribo
Registra y se turna
2
#  Analiza y verifica datos
3
y
4 Firma dictamen de derribo o poda
Entrega del dictamen <
5
.
FIN
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsables Actividades
Auxiliar administrativo Recibe solicitud de poda/derribo
Se recibe la solicitud con una copia del INE y comprobante de
domicilio
Auxiliar administrativo Se turna y se registra el seguimiento
Jefe de departamento Se revisa la Verificacion respecto a su solicitud y se contempla lo
establecido en el Reglamento Ambiental de Guadalupe
Secretario de Desarrollo | Firma el documento de dictamen de poda o derribo
Urbano, Ecologia y Medio
Ambiente
Auxiliar administrativo Se entrega el dictamen al interesado y se entrega una copia al
departamento de ecologia y medio ambiente
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
PARA EL TRAMITE DE VISTO BUENO DE GIRO COMERCIAL

Auxiliar administrativo

Secretario de Desarrollo Urbano

Jefe de Departamento

Ecologia y Medio Ambiente

1 Recepcion de
solicitud de visto
bueno de giro
comercial
/
v
2 Registra y envia
Analiza y verifica datos
3
Y
4 Firma de Visto Bueno
Se entrega el Visto Bueno
. '
FIN
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VIil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia Responsables Actividades
1 Auxiliar administrativo Se recibe la solicitud de Visto Bueno
9 Auxiliar administrativo Se registra la solicitud con una copia del INE y comprobante de domicilio, croquis
del lugar y compatibilidad urbanistica
3 Jefe de departamento Analiza y verifica los datos recibidos y contempla lo establecido al Reglamento
Ambiental de Guadalupe, Zac.
4 Desarrollo Urbano Ecologia y | Firma el Visto Bueno para su entrega
Medio Ambiente
5 Auxiliar administrativo Entrega el Visto Bueno al interesado
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
PARA DENUNCIA AMBIENTAL

o Unidad de Verificacion Jefe de Depértamento

( Inicio i
v
1 Recepcion de
denuncia
ambiental
Se recibe la denuncia y se
verifica.
2
N
Analiza la denuncia
3
v
4 Se impone la multa o sancién
correspondiente al Reglamento
Ambiental
v
Se notifica al infractor
sobre su multa o sancion
5
e
FIN
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Viil. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades
1 Unidad de verificacion | Se recibe la denuncia
Unidad de verificacion | Registra la denuncia y se tuma al verificador, Se Realiza la Verificacion respecto a su

2 solicitud se elabora un reporte de la actividad denunciada y se contempla lo establecido
en el Reglamento Ambiental de Guadalupe, Zac.

3 Jefe de departamento | Recibe el reporte y procede a analizar el caso con respecto a la denuncia,

4 Jefe de departamento | Realizar multa o comparecencia def denunciado y una ficha técnica al denunciante, Se
notifica al infractor y se entrega multa

5 Jefe de departamento | Entregar multa y registrar comparecencia del infractor
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
PARA CHARLAS AMBIENTALES

Jefe de Departamento

l Inicio '

Unidad de educacion ambiental

v
1 Programacion
para charlas
ambientales
y
Convenio con escuelas
2
¥
Se procede a programar la
charla ambiental
3
Se imparte la educacion
ambiental por parte de la
Unidad de educacion
ambiental
4

o

VIIl. SECUENCIA, RESPONSABLES Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia Responsables Actividades

1 Jefe de Se realiza un programa operativo para impartir charlas de educacion ambiental
departamento

9 Jefe de Se realiza convenio con las escuelas para impartir la charla ambiental dentro de sus
departamento instalaciones

3 Jefe de Se procede a programar la charla ambiental para impartirla dentro de las aulas de las
departamento escuelas con convenio

4 Unidad de educacion | Se imparte la charla de educacion ambiental de aproximadamente una hora
ambiental
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IX. CONTROL DE REGISTROS

Registros

Tiempo de

Responsable de

Lugar de

Disposicion Final

Conservacion

Conservarlo

Almacenamiento

En tanto nos sea En oficina (digital e Archivo de
Demanda ciudadana posible Jefe de unidad impreso, en coricentiacin
conservarlo. recopiladores)
) . Regularizacion ; :
Expedientes técnicos = Secretaria de Archivo de
pedjuridic:c;s 5 afios hetitorics desarrollo urbano concentracion
) Jefe de Secretaria de .
Correspondencia 3 afios departamento e Destruccion
. - Jefe de Secretaria de Archivo de
Permisos 3 afos departamento desarrollo urbano concentracion
) Departamento de Secretaria de Archivo de
solicitud 3 afios fraccionamientos desarrollo urbano concentracion
* Después de 5 afios de aimacenamiento
X. DISTRIBUCION DE COPIAS
Renglén Siglas Nombre del Area No. de copia
01 SPA Secretaria Particular 01
02 SIM Sindicatura Municipal 02
03 SGM Secretaria de Gobierno Municipal 03
04 STF Secretaria de la Tesoreria y Finanzas 04
05 SDE Secretaria de Desarrollo Econémico 05
06 SBS Secretaria del Bienestar Social 06
07 SOP Secretaria de Obras Publicas Municipales 07
08 SSP Secretaria de Servicios Publicos Municipales 08
09 SDU Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente 09
10 SDR Secretaria de Desarrolio Rural Integral Sustentable 10
11 SPD Secretaria de Planeacion del Desarrollo Municipal 1"
12 oIC Organo Interno de Control 12
13 SMD Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 13
14 DMC Direccién Municipal de la Cultura 14
15 DMD Direccion Municipal del Deporte 15
16 DMG Direccion de la Mujer Guadalupense 16
17 DMJ Direccién Municipal de la Juventud 17
18 DSP Direccion de Seguridad Piblica Municipal 18
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Xl. ANEXOS
XIl. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO
AFECTADAS
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