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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Judrez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracion, asi como los datos
de identificaciéon del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

+ ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direccion General de
Desarrollo Urbano designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.

e AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se
refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de Ia
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

s VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccion
General de Desarrollo Urbano.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la nhormatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la pirdamide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion General de Desarrollo
Urbano, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefiala
las funciones que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los
procedimientos mencionados en este manual.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de
Desarrollo Urbano para el cumplimiento de los procedimientos que por
su atribucién le corresponde. :

5
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MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Desarrollo Urbano con la cual todas las
y las servidoras publicas que laboran para la institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION
En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Desarrollo Urbano y como

se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccion
General de Desarrollo Urbano.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccién General de Desarrollo Urbano Representando en
conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes de la Direccién General de Desarrollo Urbano para lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccién o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e Elcédigo del procedimiento en especifico.
e La versién (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a
describir).
s El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo,
se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la ultima emisién, corresponde a la version anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre ‘del
departamento va a continuacién del nombre del area. ‘ .
En este manual se enlistardan en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, donde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:
e Objetivo
Alcance
Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Desarrollo Urbano nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD
MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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El presente Manual de Procedimientos, contiene las Descripciones, Diagramas de
Flujo, Politicas y Lineamientos, correspondientes a cada uno de los procedimientos
que se llevan a cabo en las diferentes areas de esta Direccion General.

La elaboracién del presente Manual, cumple con el objetivo de definir y dar a conocer
de manera clara y precisa el funcionamiento, paso por paso, de cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién, con el fin de establecer
lineamientos, limites y especificaciones de cada uno de ellos, asi como definir las
responsabilidades de las personas implicadas en la ejecucion de los mismos, para asi
estandarizar, normar y controlar el cumplimiento de las actividades realizadas, de
esta forma evitar su alteracién y facilitar su control y vigilancia.

Todo lo anterior de conformidad con las facultades y atribuciones que corresponden,
de acuerdo a la normatividad vigente.

ARQ. FRAN (@) IER ZUBIRAN PADILLA
DIRECTOR GENERAK DE DESARROLLO URBANO
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Dentro del plan de Gobierno Municipal para este tiempo se han realizado esfuerzos
que integran el sentir popular, como es el conocimiento de especialistas en
urbanismo, los principios politicos de quienes integran el Ayuntamiento y una visién
planificadora que engloba la problematica social de los habitantes, ayudando a
seflalar rumbos, estrategias y prioridades para revertir el desequilibrio entre el
Cancun turistico y el Cancun Urbano.

A partir del Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 3 de febrero
de 1983 sobre la reforma al articulo 115 de nuestra Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, refiera al Municipio como cedula basica del régimen Federal por
lo que adquiere mayor trascendencia, y lo faculta en materia de Desarrollo Urbano
para:

s Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano
municipal.

¢ Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales.

Controlar y vigilar la utilizaciéon del suelo en sus jurisdicciones territoriales.

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Otorgar licencias y permisos para construcciones.

Participar en la creacién y administracion de zonas de reserva ecoldgica.

e Actualizary proponer al Cabildo los reglamentos y disposiciones administrativas
necesarias, de conformidad con el articulo 27 de la constitucion.

® o o

El presente Manual de procedimientos, contiene informacién acerca de los
lineamientos, limites y especificaciones de cada uno de los procedimientos que se
llevan a cabo en la Direccién General de Desarrollo Urbano, asi mismo define las
responsabilidades de las personas implicadas en la ejecucién de cada uno de ellos.

La implementacién del mismo da como resultado el contar con un instrumento de
consulta para conocer los procesos que se ejecutan dentro de las diferentes areas de
la Direccién, contribuyendo al deslinde de responsabilidades, evitando duplicidad en
las funciones, para una correcta ejecucion de las labores asignadas al personal y la
uniformidad en el trabajo.
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ULTIMA FECHA

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
Eries 4‘\7 < £

: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 15/11/2024
Art. 115, Fraccién 1V, Inciso a. Diario Oficial de la Federacion | onci ok i repenacion
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de

2 Quintana Roo. Art. 145, 146, 155 inciso a) - |) y 160 pug%g?e{uzggfmp
Fracciones Il llI, IV, VI Y VIL. BEEILDELETE AR

3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 09/10/2024
Articulo 66, Fraccidn Il, inciso a, d, e, fy m. o O & PeDE A
Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento 21/12/2023

4 Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana | susuicapaene brio
Roo. Art. 8. Fracciones | - XVIII OFICIAL DELA FEDERRCION

5 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Juarez Quintana Roo, Art. 350 al 356. Mo ngsrmguirmoni
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/01/2024

6 = : B : g PUBLICADA EN EL DIARIO
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Articulo 147. . | oriciaL b La FeDERACION

o Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito 28/10/2021
Juarez del Estado de Quintana Roo. Art. 1y 3. gl et
Reglamento de Anuncios para el Municipio de Benito 11/04/2023

8 5 : PUBLICADA EN EL DIARIO
Judrez del Estado de Quintana Roo. Art.1y 9. OFICIAL DE LA FEDERACION
Reglamento de Procedimiento Administrativo del 06/04/2021

9 SR p - PUBLICADA EN EL DIARIO
Municipio de Benito Juarez, P.O.E. 26 EXT. BIS. OFICIAL DE LA FEDERACION
Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion 18/05/2021

10 Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2014- | susLicapaen eL PERIGDICO

2030

OFICIAL DEL ESTADO
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~ TITULO CUARTO
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

Articulo 19.- Al Director General de Desarrollo Urbano, le corresponden las siguientes
atribuciones especificas:

VL.

VII.

VI

Xl

Promover y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, asi
como la observancia de las disposiciones que de ellos deriven.

Apoyar al secretario en la formulacién, instrumentacion, conduccion vy
evaluacién, de las politicas y programas sectoriales de desarrollo urbano,
asentamientos humanos, ordenamiento territorial y vivienda, con base a las
disposiciones constitucionales y legales y las normas y lineamientos en
correlacion con el Plan Municipal de Desarrollo.

Participar en la formulaciéon y conduccién de las politicas generales de
asentamientos humanos de la competencia que corresponda a los municipios,
procurando el adecuado desarrollo urbano y el ordenamiento territorial.
Coordinar la elaboracion, instrumentacién y evaluacion de los Programas de
Desarrollo Urbano con la participacidon de las dependencias, entidades y
sectores involucrados y atendiendo a criterios de desarrollo sustentable,
equilibrio ecoldgico y potencialidad en el uso de recursos, con la finalidad de
incrementar y mejorar los niveles de bienestar de la poblacion.

Promover y conducir la elaboracién, aprobaciéon y actualizacion del Plan de
Desarrollo Urbano, asi como controlar y evaluar su cumplimiento.

Analizar, previamente a su expedicion, la congruencia de los Programas
Municipales de Desarrollo Urbano con el Programa Estatal de Desarrollo
Urbano; asi como, la compatibilidad urbanista de las autorizaciones de
fraccionamiento y condominios, que soliciten en el municipio.

Elaborar las propuestas al Secretario la fundacion de nuevos centros de
poblacion.

Proponer de manera conjunta y coordinada con los municipios involucrados, el
ordenamiento y regulacion de los centros de poblacion conurbados.

Intervenir conforme a la legislacién aplicable, en los procesos de regularizacion
de la tenencia de la tierra en los centros de poblacién y en los asentamientos
irregulares.

Participar en los términos de los convenios y acuerdos de coordinacion
respectivos, en la creacion y administracién de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda.

Integrar el padrén de directores responsables de obras y corresponsables,
debidamente calificados, de acuerdo a lo establecido en las leyes y reglamentos
competentes. T Pk




Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
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Promover la participacion y la responsabilidad de la sociedad en la
programacion, evaluacion, control y gestion del desarrollo urbano.

Proponer al secretario, las areas, lugares, sitios y demas zonas donde se prohiba
la colocacién o fijacién de anuncios; y las limitaciones que por razones de
planificacién y zonificacion urbana deban observarse en materia de anuncios.
Conforme a las disposiciones legales aplicables, ordenar, practicar, verificar y
ejecutar visitas de inspeccidn y terminaciones de obra a construcciones nuevas,
ampliaciones, remodelaciones, proyeccion o urbanizacion de casas,
edificaciones o desarrollos inmobiliarios, a fin de garantizar que los sujetos
obligados, cumplan con las obligaciones establecidas en los diversos
ordenamientos aplicables, con lo aprobado en la licencia de construccién y en
su caso establecer y aplicar medidas administrativas, precautorias y de
seguridad gue resulten pertinentes,

Proponer al secretario la expedicion de las factibilidades técnicas para el cambio
de uso de suelo.

Expedir las resoluciones administrativas por infracciones a los reglamentos
municipales en materia de construccién urbanistica e imagen urbana y via
publica, y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia, asi
como en su caso establecer las medidas correctivas, tales como el
apercibimiento, suspension de obra, multa, revocacion, retiro de anuncios, sus
estructuras y elementos asi como la clausura y/o demolicion, y demas
disposiciones que para tales efectos resulten aplicables; sin perjuicio de las que
otros instrumentos legales le faculten.

Turnar al secretario para la firma respectiva, las constancias y congruencias de
uso de suelo, compatibilidades urbanisticas, fusiones y subdivisiones de predios,
municipalizaciones, licencias de construccion, licencias de fraccionamientos, asi
como las renovaciones.

Expedir las licencias de construcciéon en sus diferentes modalidades de obra
nueva, ampliacion, regularizacién, cambio de proyecto, prorroga, remodelacion,
alineamiento y numero oficial y demas normas vigentes.

Participar en el Consejo Consultivo de Nomenclatura del Municipio.

Intervenir en el &mbito de su competencia y en coordinacion con la Direccion
de Transporte y Vialidad del Municipio de Benito Juarez y las Comisiones
respectivas, las medidas técnicas y operacionales que se aprueben en las obras
de infraestructura vial, relacionadas al transporte urbano, de conformidad a los
programas y proyectos que con este fin se aprueben;

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que senale el secretario del
ramo o su superior jerarquico correspondiente en el ambito de sus atribuciones.
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Regular el crecimiento de manera ordenada del Municipio de Benito Juarez,
logrando asi un Desarrollo Urbano Sustentable, con el auténtico compromiso del
servicio publico de calidad, ofreciendo atencién personalizada, transparencia en la
gestion de los tramites y una mayor apertura a la ciudadania.

3.6 MISION

Fomentar y regular el crecimiento ordenado del Municipio para poder lograr un
desarrollo urbano sostenible aplicando la normatividad del uso del suelo acorde con
el Programa de Desarrollo Urbano vigente; brindando un servicio publico de calidad.

3.7 VISION

Ser una institucion eficiente en la Administracién Publica, incidiendo en los niveles
6ptimos de desarrollo econémico y social, desempefiandose con vocacidon de
servicio, ética, profesionalismo y humanismo que trascienda a nivel nacional e

internacional.
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PRINCIPIOS

1. Legalidad
2. Servicio
3. Transparencia

N

VALORES

1. Honestidad
2. Calidad
3. Compromiso
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AREA DE DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM. A 04:00 P.M.
CONTACTO: mbjdgdu22@amail.com

AREA DE COORDINACION JURIDICA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A.M. A 04:00 P.M.
CONTACTO: rofmedu.enlace@gmail.com

AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A.M. A 04:00 P.M.
CONTACTO:

AREA DE NORMATIVIDAD DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A.M. A 04:00 P.M.
CONTACTO: noac2124@yahoo.com

AREA DE IMAGEN URBANA ViA PUBLICA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM. A 04:00 P.M
CONTACTO: imagenurbanayviapublica.cancun@gmail.com

AREA DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD URBANA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM. A 04:00 P.M
CONTACTO: planeacionurbanacancun@gmail.com
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Acuse: es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de Captura: personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso del
tramite, asi como la elaboracion del permiso o improcedencia.

Area técnica: personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y calificar
el tipo de anuncio solicitado.

C.A.P.R.O.C.: Comisién de Admision de Peritos Responsables de Obra y
Corresponsales.

Constancia de Uso del Suelo: El documento oficial expedido por las autoridades
municipales, en el cual se consigna el uso o destino de suelo a que puede ser dedicado
un area o predio en su jurisdiccidn territorial, asi como sus obligaciones respecto al
espacio publico y el bien comun.

Direccién: Unidad Administrativa encargada de auxiliar y atender ciertas facultades
delegadas por el Titular de la Secretaria, conforme a las propias facultades y
atribuciones establecidas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Fraccionamiento: Modalidad en la ejecucién de una accion urbanistica que tiene por
objetivo el uso o aprovechamiento de un area o predio, y que consiste en una division
de predios en lotes o fracciones, que implique la apertura de una o mas vias publicas
con servicios de agua potable, drenaje sanitario, electrificacion y vialidades, asi como
la prevision de equipamientos y espacio publico.

Fusién: accion urbanistica que consta de unir dos o mas predios en uno solo.
Interesado: es toda la persona interesada en algun tramite de anuncio de su negocio.
Ley de Municipios: La Ley de Municipios del Estado de Quintana Roo.

Municipio: El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

NOAC: Direccién de Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles.

Oficio de improcedencia: escrito donde se especifica la falta de documentacion
presentada o la negatividad del permiso.
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PDU: Programa de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de la
autorizacion del permiso.

POEL: Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

Presidente Municipal: El presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
PRO: Perito responsable de Obra.

Régimen Condominal: al grupo de lotes de terrenos, departamentos, viviendas, casas,
locales o naves de un inmueble construido en forma horizontal, vertical o mixta,
susceptibles de aprovechamiento independiente por tener salida propia a un
elemento comun de aquél y a la via publica y que pertenecieran a distintos
propietarios los que tendran un derecho singular y exclusivo de propiedad sobre su
Unidad de Propiedad Exclusiva y ademas un derecho de copropiedad sobre los
elementos y parte comunes del inmueble, necesarios para un adecuado usoy disfrute.

Sistema de gestién de tramites: es un programa donde se ingresan todos los
tramites de anuncios.

Secretaria: La Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.
SMEYDU: Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

Subdivision: Accion Urbanistica que consta en la participacion de un predio en varias
fracciones.
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coDbIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE LA ULTIMA
EMISION

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

P-ECO-DU-CI-01

01

Procedimiento para llevar a cabo una visita de
verificacion a un negocio o colocacidon de
anuncio u obra en construccion.

25-noviembre-2024

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para llevar cabo una solicitud

P-ECO-DU-DA-01 01 de tramite interno por concepto de | 25-noviembre-2024
adquisiciéon de bienes o servicios.
Procedimiento para coordinar y supervisar
P-ECO-DU-DA-02 01 actividades administrativas para el correcto .
g 1 B 25-noviembre-2024
desempefio de la Direccion General de
Desarrollo Urbano.
COORDINACION JURIDICA
P-ECO-DU-C3J-01 01 Procedimiento de quejas y denuncias. 25-noviembre-2024
P-ECO-DU-CI-02 o1 Procedlmlgnto de recursos de revision y/o 9 preislsne S5%
inconformidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
UNA VISITA DE VERIFICACION A UN T TT———
OBRA EN CONSTRUCCION.

REVISION: 01 CcODIGO: P-ECO-DU-CI-01 EMISION: 25-noviembre-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO vm.mh

: Gt Q.

Lic. Pedro Arq. Francisco Lic. Nahielli Lic. Barbara
Antonio Vega Javier Zubiran Margarita Jackeline _
Salomén Padilla Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Coordinador de Director Secretaria Directora
Inspeccion y General de Municipal de <§\General del
Vigilancia Desarrollo Ecologiay Ins',tl.tuto
Utbano Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
UNA VISITA DE VERIFICACION A UN
NEGOCIO O COLOCACION DE ANUNCIO U
OBRA EN CONSTRUCCION.

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

REVISION: 01 CcODIGO: P-ECO-DU-CI-01 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBIJETIVO
Comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias con

respecto a la operacién de un negocio, la instalacién de anuncios publicitarios o
para la realizaciéon de una obra de construccion.

2.0 ALCANCE
Las autoridades administrativas podran, de conformidad con las disposiciones

aplicables, verificar bienes muebles e inmuebles con el objeto de comprobar el
cumplimiento de las disposiciones legales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia
3.1.1 Recibir al ciudadano para informarlo respecto a la situacién en la que se

encuentra su predio.

3.2 Secretaria
3.2.1 Recibir, informar y/o canalizar al ciudadano para que reciba la atencion que

necesita.

3.3 Inspectores(as)
3.3.1 Inspeccionar Obras en las Zonas asignada.
3.3.2 Levantar Actas Circunstanciadas en Obras Arquitecténicas y Civiles, negocios

y/o publicidad.
3.3.3 Clausurar obras Arquitecténicas y Civiles, negocios y/o publumdad
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Visita de Verificacién: Son aquellas en las que la Autoridad comprueba el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias. Pueden ser
ordinarias o extraordinarias y se pueden realizar a obras de construccién, negocio
y publicidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Inspector Al inicio del dia, realiza el recorrido de acuerdo a la
zona de asignacion.

En caso de detectar la existencia de una obra en
construccién, un negocio en operacién |y
publicidad en el establecimiento, y no estén sus
permisos a la vista, el inspector se presenta en el
predio, identificandose con su gafete oficial ante el
propietario, encargado u ocupante del predio o
establecimiento.

Le solicita los permisos correspondientes de la obra
en proceso, permisos para la operacion del
negocio, permiso de la publicidad, segun sea el
caso.

2 Ciudadano Recibe al inspector, si cuenta con los permisos
solicitados los presenta.
De lo contrario informa al inspector que no cuenta

con ellos.
3 Coordinacién de Si la persona presenta los documentos solicitados,
Inspecciény verifica que lo establecido en el permiso
vigilancia corresponda a la edificacién vista de manera fisica,

al tipo de uso de suelo asignado a la operacion del
negocio o a la publicidad presentada y pasa al
paso 6.

De no contar con la documentacion el inspector
regresara en 24 hrs. Después de dejar orden y acta
de inspeccion. _

En cualquier caso, firma el acta y solicita al
responsable la firma. Se asignan testigos
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega copia de la misma, aunque se haya negado
a firmar.

4 Inspector Lleva acta con datos correctos y turna a la
Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia .

5 Ciudadano Se Presenta ante la Coordinacién de Inspeccion y
vigilancia o La Direccién de Imagen Urbana segun
sea el caso.

6 Coordinacion de Recibe al ciudadano, analiza las pruebas
Inspeccion y presentadas.

Vigilancia.
De estar correctas, anexa pruebas al acta de
inspeccidén correspondiente.

Informa al Ciudadano que debera dejar copia de
sus permisos en el predio o establecimiento para
su verificacién futura ir al paso 10.

De lo contrario si hay observaciones, informa que
debera cumplir con solventarlas en tiempo y forma,
o de lo contrario se pasa al paso 8

7 Ciudadano Se retira y procede a realizar los tramites
correspondientes de acuerdo a los procedimientos.
si solventa se pasa al paso 10.

8 Coordinacion de De no realizar tramite en tiempo y forma se
Inspeccidn y procede a la clausura.
Vigilancia.

9 Coordinacién de Solventado se hace el levantamiento de sello.
Inspecciony
Vigilancia.

10 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la elaboracién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo Urbano.
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7.0 REGISTROS
7.1 ClyV/2022 Orden de Inspeccién.
7.2 ClyV/2022 Acta de Inspeccion.
7.3 ClyV/2022 Orden de Inspeccion Imagen Urbana.
7.4 ClyV/2022 Acta de Inspeccion Imagen Urbana.
7.5 Sellos de suspension.
7.6 Sellos de Clausura.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

MP-ECO-DU-01
25-noviembre-2024
01
24 de 298

7.7 DF-EDU-DU-CI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para llevar a cabo la visita
de verificacién a un negocio o colocacién de anuncio u obra en construccion.

REVISION | REVISION : .
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

o1 01
2018-2021 | 2024-2027 Actualizacion

25-noviembre-2024
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A fVis FLUJO DEL CEDIMNIENTI
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO UNA VISITA DE VEREFICAC!GN A UN NEGOCIO O COLOCACION DE
ANUNCIO U OBRA EN CONSTRUCCION

Cédigo DF-ECO-DU-CI-01 EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

INSPECTOR
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
UNA SOLICITUD DE TRAMITE INTERNO POR
CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O

SERVICIOS

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

REVISION: 01

CODIGO: P-ECO-DU-DA-01

EMISION: 25-noviembre-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
2 PO
@
Lic. Victor Arq. Francisco Lic. Nahielli Lic. Barbara
Manuel Villegas Javier Zubiran Margarita Jackeline _
Soto Padilla Orozco Lozano lturralde Ortiz
Jefe del Director Secretaria Directora
Departamento General de Municipal de \Gene_ral del
Administrativo Desarrollo Ecologiay Ingtl_tuto
Urbano Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
K JEFATURA DEL
UNA SOLICITUD DE TRAMI'[E INTERNO POR e e ot
CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O ADMINISTRATIVO
SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-DU-DA-01 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBIJETIVO
Llevar a cabo una Solicitud de tramite interno para adquirir bienes o servicios
generales a través de la Direccién de Recursos Materiales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento abarca los Tramites internos para la adquisicion de
bienes y servicios por medio de solicitud de pago (pago de arrendamiento de
oficinas, pago de vidticos, compra de insumos para coffee break, pago de
combustible, pago de servicio de reparacion de vehiculos, adquisicion de
papeleria, material de limpieza entre otros), necesarios para el correcto
funcionamiento de la Direccién General de Desarrollo Urbano y las diferentes
areas que la integran.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura del Departamento Administrativo

3.1.1 Recibir requerimientos internos de las diferentes areas de la Direccion
General.

3.1.2 Solicitar autorizacién de la Direcciéon Financiera para tramitar los
requerimientos internos

3.2 Auxiliar

3.2.1 Elaboracién de oficios de solicitud

3.2.2 Realizar adecuaciones presupuestales

3.2.3 Captura de Solicitudes de Pago en el Sistema OperGob
3.2.4 Integracién de documentacién del tramite
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3.3 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.3.1 Verifica y Autoriza la solicitud de tramite
3.3.2 Firma solicitudes y oficios

3.4 Direcciéon de Recursos Materiales
3.4.1. Recibe expediente, revisa y autoriza solicitud de tramite.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Sistema OperGob: Sistemma de gestion de tramites de la Administracion
Publica Municipal. ‘

Adecuacion Presupuestal: Movimiento de presupuesto entre partidas y/o
entidades financieras para dar suficiencia al pago de bienes o servicios
necesarios para la operatividad de las dependencias municipales.

Solicitud de Pago: Formato generado por el sistema OperGob por medio del
cual se solicita la afectacién financiera para realizar el pago a proveedores de
bienes o servicios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura del Recibe la solicitud de tramite de requerimientos
Departamento internos y turna al Auxiliar la documentacién
Administrativo inicial.
2 Auxiliar -Recibe documentacion inicial e integra el
expediente.

-Comprueba en el Sistemna OperGob si se cuenta
con suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente.

De ser asi ir al paso 4.

-Si no cuenta con suficiencia realiza adecuacion
presupuestal, envia para autorizacion de la
Direccion Financiera.

3 Direccion Financiera Recibe y autoriza la adecuacion presupuestal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Auxiliar -Ingresa al mddulo financiero para capturar la

Solicitud de Pago.

-Elabora Oficio de Solicitud dirigido a la Direccién
de Recursos Materiales.

-Imprime Oficio y Solicitud de Pago y pasa a firma
de autorizacién del Director de la Direccion General
de Desarrollo Urbano.

5 Direccién General de | Revisa, autoriza y firma Solicitud de Pago y oficio
Desarrollo Urbano de solicitud.
6 Auxiliar -Recibe solicitud y oficio de solicitud, firmados y
sellados.

-Integra oficio y solicitud de pago al expediente
-Envia expediente a la Direccion de Recursos
Materiales para autorizacion.

7 Direccidén de Recibe expediente, revisa y autoriza solicitud de
Recursos Materiales tramite.

8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

6.2 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizaciéon de la Direcciéon General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS :

7.1 Formato de Solicitud de Pago.

7.7 DF-EDU-DU-DA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para llevar a cabo una
solicitud de tramite interno por concepto de adquisicion de bienes o servicios.
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO UNA SOLICITUD DE TRAMITE INTERNO POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.

CODIGC: DF-ECQO-DU-DA-01

EMISION:25-noviembre-2024

REVISICH 01

JEFATURA DELDE
ADMINIETR

AUXILIAR

DIRECCION FINANCIERA
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINARY
SUPERVISAR ACTIVIDADES JEFATURA DEL
ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO DEPARTAMENTO
DESEMPENO DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLO URBANO.
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-DU-DA-02 EMISION: 25-noviembre-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Victor Arg. Francisco Lic.Nahielli Lic. Barbara
Manuel Villegas Javier Zubiran Margarita Jackeline
Soto Padilla Orozco Lozano Iturralde Ortiz
Jefe del Director Secretaria Q Directora
Departamento General de Municipal de General del
Administrativo Desarrollo Ecologiay Instituto
Urbano Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo'e
~“Innovacién
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINARY
SUPERVISAR ACTIVIDADES JEFATURA DEL
ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO DEPARTAMENTO
DESEMPENO DE LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLO URBANO
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-DU-DA-02 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO
Llevar a cabo de manera correcta y oportuna los tramites administrativos
internos, inherentes a las diferentes areas que integran la Direccion General
de Desarrollo Urbano, a través del Departamento Administrativo y en
coordinacién con las Dependencias Municipales correspondientes en
materia de recursos humanos, materiales e informaticos.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las actividades administrativas
llevadas a cabo por el Departamento Administrativo de la Direccion General
de Desarrollo Urbano.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.4 Jefatura del Departamento Administrativo

3.4.]1 Establecer planes de trabajo para el Desarrollo Administrativo para llevar a
cabo las actividades de acuerdo a los Programas de Plan Municipal de
Desarrollo Vigente.

3.4.2 Asignar actividades del plan de trabajo a los auxiliares administrativos.

3.4.3 Supervision y seguimiento de actividades administrativas.

3.4.4 Coordinar reuniones de trabajo para atender temas relativos a las
actividades del Plan de Trabajo.

3.5 Auxiliar
3.5.1 Llevar a cabo las actividades administrativas asignhadas.
3.5.2 Dar seguimiento a las actividades.
3.5.3 Reportar al jefe del departamento avances en las actividades.
3.5.4 Participar en reuniones de trabajo para atender temas relativos a las
actividades
del Plan de Trabajo.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Plan Municipal de Desarrollo: Instrumento normativo de largo plazo, rector
del proceso de planeacién para el desarrollo municipal que expresa
claramente las prioridades, objetivos, estrategias y lineas generales de accion
en materia politica, ambiental, cultural, econémica, social, educativa y
deportiva del Municipio, para promover y fomentar el desarrollo integral y el
mejoramiento en la calidad de vida de la poblacién y orientar la accion de
este orden de gobierno y los grupos sociales de los Municipios hacia ese fin.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura del Establece un plan de trabajo para llevar a cabo las
Departamento actividades administrativas de acuerdo a los
Administrativo Programas del Plan Municipal de Desarrollo
Vigente.
Asigna las actividades del plan de trabajo a los
Auxiliares.
2 Auxiliar -Llevar a cabo las actividades del plan de trabajo

asignadas, dando seguimiento hasta su conclusion
y reportando los avances al jefe del departamento
administrativo.

3 Jefatura del -Supervisa y da seguimiento a las actividades del
Departamento plan de trabajo.
Administrativo -Coordina reuniones de trabajo con el personal del

Departamento Administrativo y en caso necesario,
con personal de las demas areas que conforman la
Direcciéon General de Desarrollo Urbano para
atender temas relativos a las actividades del Plan

de Trabajo.

4 Auxiliar Participar en reuniones de trabajo para atender
temas relativos a las actividades del Plan de
Trabajo.

5 Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo

Urbano.
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6.2 MO-ECO-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Desarrollo
Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
7.1 DF-ECO-DU-DA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coordinar y
supervisar actividades administrativas para el correcto desempefio de la Direccién
General de Desarrollo Urbano.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 4 £ FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA ‘
ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
O] g ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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HAGR

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y SUPERV

AMA DE F

F ISAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO
DESEMPENO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO.

CODIGO: DF-ECO-DU-DA-02

EMISION:25-noviembre-2024

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

‘ IHICIO )

Establece un plan de trabajo para llevara
cabo las actividades administralivas. de
acuerdo a los programas del Plan Municipal
de Desarrollo Vigente

|

Asigna las aclividades del pian de trabajo a

A4

los Auxiliares

Supeivisa y da seguimiento a las actividadeq

Lieva a cabo las actividades del plan de
trabajo asignadas, dando seguimienio

hasta su conclusion

!

del plan de trabajo

!

Coordina reuniones de trabajo para atender
temas relatives a Ias actividades del plan de
trabajo

Reporta ios avances de las actividades

Departamento Administrative

asignadas a la Jefatura del

Participa en reunicnes de trabajo. para
htencer temas relativos 3 1as Actividadey

dei Plan ce Trabajo.
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PROCEDIMIENTO COORDINACION JURIDICA
DE QUEJAS Y DENUNCIAS
REVISION: 01 CcODIGO: P-ECO-DU-CJ-01 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Dar atencién y tramite a las quejas y denuncias que en materia de Desarrollo
Urbano presenten los ciudadanos ante la Direccién General de Desarrollo Urbano.

2.0 ALCANCE

Dar puntual atencién y contestacion a las quejas y denuncias, solucionando las
problematicas ciudadanas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Desarrollo Urban
3.1.1. Recibir el escrito de interposiciéon de la queja y/o denuncia y turnarlo a la
Coordinacion Juridica.

3.2 Coordinacién Juridica de la Direccién General de Desarrollo Urbano:

3.2]. Recepcionar la Queja y la denuncia para iniciar el procedimiento
administrativo que corresponda hasta dar contestacién al mismo. Y
posteriormente a la firmar realizar la notificacién del mismo.

3.3 Direccién General de Desarrollo Urbano:
3.3.1. Firmar el oficio de contestacion.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con51deran Ias
siguientes definiciones:
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Escrito: Escrito libre ingresado por el ciudadano ante la Direccion General
de Desarrollo Urbano o ante las Direcciones de area para solucionar una
gestion que aqueja al ciudadano.

Gestiones: Problematicas que perjudican directamente a un ciudadano o a
un conjunto de ciudadanos en Materia de Desarrollo Urbano.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General de Reciben las quejas y/o denuncias en materia de
Desarrollo Urbano desarrollo urbano. Y se turna a la Coordinaciéon
Juridica.
2 Coordinacion Juridica Se recibe queja y/o denuncia, se da tramite, y se
tienen por presentadas las pruebas ofrecidas.
3 Coordinacién Juridica Se realiza la investigaciéon de los hechos en las
areas correspondientes.
Solicitando informacion a través de
memorandum a las dreas que intervengan en el
tema de la Queja y/o Denuncia.
con el fin de recabar informacion.
4 Coordinacién Juridica Se da contestacién a las quejas y/o denuncias
presentadas. Y se turna al area para firmar.
5 Direccién General de Se recibe la resolucién y se firma.
Desarrollo Urbano
6 Coordinacion Juridica Recibe oficio firmado y turna para notificacion.
7 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Procedimiento Administrativo del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

6.2 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

7.0 REGISTROS
7.1 Pdéliza de Diario.
7.2 DF-EDU-DU-CJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de quejas y denuncias

del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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DE QUEJAS Y DENUNCIAS

CODIGO-DF-ECO-DU-CJ-01

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

COORDINACION JURIDICA

INICIO

eciben ios escritos de quejas|
y/o denuncias en materia de

Recibe el escrito de quejas
/o denuncia. s& da lramite y
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Se realiza la investigacion
& ios hechos en las arsas
comespondisnt

informacion

Se solicitz informacicn atra vez de
memorandum a las areas que
intervengan en la Queja y/o
Denuncia. con €l fin de recabar

h 4

Se recibe la resolucion ¥ se
firma

Se da confestacion a las Quejas yic
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Urbanno

ecibe oficio firmadoc ¥ tuma para s
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PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS DE REVISION Y/O COORDINACION JURIDICA
INCONFORMIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-ECO-DU-CJ-02 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Dar tramite y sustanciacion al procedimiento administrativo de los recursos de
revisién y/o inconformidad hasta la emisién de la resolucién en materia de
Desarrollo Urbano presenten los ciudadanos ante la Direccién General de
Desarrollo Urbano, y ante las Direcciones de area, que lo son: la Direccion de
Imagen Urbanay Via Publica, Direccién de Normatividad de Obras Arquitectonicas
y Civiles, Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana, y ante la Coordinacién
de Inspecciones de la Direccion General de Desarrollo Urbano.

2.0 ALCANCE
Dar debida resolucién a los tramites iniciales por los ciudadanos.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Desarrollo Urbano y/o Direcciones de area:

312 Recibir el escrito de interposicion del recurso ya sea revision y/o
inconformidad y turnarlo a la Coordinacién Juridica.

3.2 Coordinacion Juridica:

3.2.1. Recibir el recurso de queja o de inconformidad para iniciar el procedimiento
administrativo que corresponda hasta dar contestacion al mismo. Y
posteriormente a la firma realizar la notificacion del mismo.

3.3 Direccién General de Desarrollo Urbano y/o Direcciones de area:
3.3.1. Firmar el oficio de contestacion. '
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:
Recurso: Escrito libre ingresado por el ciudadano ante la Direccion General

de Desarrollo Urbano para solucionar una gestién que aqueja al ciudadano.

Audiencia: Reunién para presentar alegatos y/o exponer lo que a derecho
corresponda.

Proyecto: Elaboracién de la resoluciéon del recurso ingresado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direcciones de area Reciben recurso de revisiéon o de inconformidad
ante la autoridad que emitio el acto administrativo.
Y se turna a la Coordinacion Juridica.

2 Coordinacién Se recibe el escrito de recurso y se apertura
Juridica expediente, procediendo a elaborar el acuerdo en
el cual se puede prevenir, admitir o desechar.

Si se admite, pasar al paso 3, de lo contrario se
desecha de plano llegando al fin del procedimiento
o se previene otorgando un plazo para subsanar la
informacién para ser admitido y remitir el paso 3 o
si no se subsana la informacién ir al paso 7.

3 Coordinacion Se admite el recurso de revisidon e inconformidad
Juridica con las pruebas exhibidas, se da inicio al
procedimiento administrativo. se fija fecha de la
audiencia para presentar alegatos y/o exponer lo
que a derecho corresponda.

Se celebra la audiencia, con alegatos o no se da
termino para emitir la resolucion.

Se procede al proyecto de la resolucion.

4 Coordinacion Se aprueba el proyecto y se emite la resolucion,
Juridica para su firma.
5 Direccion General de | Se recibe la resolucién, se firma y se pasa para que

Desarrollo Urbano se notifique.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Coordinacion Se recibe resolucion firmada, se emite copia
Juridica certificada y se procede a notificar el mismo.

7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Procedimiento Administrativo del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.2 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

6.3 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Pdliza de Diario.

7.2 DF-EDU-DU-CJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recursos de
revision y/o inconformidad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION i : : FECHA DE
il et RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | v/ o 16N

4 o ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE RE

VISION Y/O INCONFORMIDAD

CODIGO:DF-ECO-DU-CJ-02

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCIONES DE AREA

COORDINACION JURIDICA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

INICIO

Se recibe el escriic de recurso y|
se aperiura expedients.
procediendo a elaborar el

Reciben recurso de revisién o d
inconformidad ante la autoridad
pue emilio el acto administralivo,
¥ se turna a la Coordinacion

“| acuerdo en el cual se puede
prevenir. admitir o desechar

Se admite el recurso de
revisién & inconformidad con

las pruebas exhi

£58 admite?

Se previene oforgando un piazo
para subsanar |a informacion

para ser adm

% Cumple con |3
prevencion?

Se da inicio al procedimiento
admisiralivo. se fija fecha de la
audiencia para presentar alegatos
ylo exponer lo que a dereche
comespgnda

Se celebra la audiencia con
legalos. o no se da lemmino
para emitir 1a resolugion

Se procede al proyecto
de resolucien

v

Be aprueba el Dl’O‘,’CC_tO )
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»| firma y se pasa para que
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

cobico

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE LA
ULTIMA EMISION

DIRECCION DE NORMATIVIDAD DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES

P-TR-ECO-DU-DN-01

(0]

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA
NUEVA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-02

01

LICENCIA DE RECONSTRUCCION DE
OBRA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-03

01

LICENCIA DE DEMOLICION OBRA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-04

01

LICENCIA DE AMPLIACION DE OBRA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-05

01

LICENCIA DE REMODELACION DE OBRA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-06

01

LICENCIA DE OBRA EXTERIOR.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-07

01

LICENCIA DE CAMBIO DE PROYECTO.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-08

01

LICENCIA DE REGULARIZACION DE OBRA.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-09

01

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE
ANTENAS.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-10

o1

PRORROGA DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-TI

01

PERMISO DE CONSTRUCCION BARDAS Y
FACHADAS.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DN-12

01

ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL.

| 25-noviembre-2024
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P-TR-ECO-DU-DN-13

01

AVISO DE REGISTRO DE OBRA.

25-noviembre-2024

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y ViA PUBLICA

P-TR-ECO-DU-DI-01

01

PERMISO DE ANUNCIO PANORAMICO Y
ESPECTACULAR PARA PUBLICIDAD A
TERCEROS Y PUBLICISTAS.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-02

01

PERMISO DE ANUNCIO CUYO
CONTENIDO SE TRANSFIERA A TRAVES
DE PANTALLA ELECTRONICA

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-03

01

PERMISO DE ANUNCIO EN TAPIAL

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-04

01

PERMISO DE ANUNCIO ADOSADO CON
ILUMINACION

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-05

01

PERMISO DE ANUNCIO ADOSADO SIN
ILUMINACION

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-06

01

PERMISO DE ANUNCIO ESPECTACULAR
AUTOSOPORTANTE PARA PUBLICIDAD
PROPIA

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-07

01

PERMISO DE ANUNCIO PINTADO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-08

01

PERMISO DE TOLDO EN PROYECCION Y
AUTOSOPORTANTE

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DI-09

01

PERMISO DE UTILIZACION DE USO DE
SUELO PARA OPERACION

25-noviembre-2024

DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD URBANA

P-TR-ECO-DU-DP-01

01

CONSTANCIA DE USO DE SUELO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-02

o1

CONSTANCIA DE USO DE SUELO PARA
FINES REGISTRALES.

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-03

01

APROBACION ACCION URBANISTICA DE
FUSION

25-noviembre-2024
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P-TR-ECO-DU-DP-04

01

APROBACION ACCION URBANISTICA DE
SUBDIVISION

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-05

01

AUTORIZACION DE REGIMEN EN
CONDOMINIO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-06

01

MODIFICACION DE REGIMEN EN
CONDOMINIO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-07

01

ANUENCIA PARA VIA PUBLICA

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-08

01

LOTIFICACION Y ZONIFICACION DE USO
DE SUELO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-09

01

LICENCIA DE FRACCIONAMIENTO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-10

01

PRORROCGA DE LICENCIA DE
FRACCIONAMIENTO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-11

01

RELOTIFICACION O RECONFIGURACION

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-12

01

TRANSMISION AREA(S) DE CESION A
FAVOR DEL AYUNTAMIENTO

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-13

01

CONSTANCIA MUNICIPAL DE
TERMINACION DE OBRAS DE
URBANIZACION Y/O DE
INFRAESTRUCTURA

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-14

01

CONSTANCIA DE MUNICIPALIZACION

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-15

o1

PERMISO DE URBANIZACION,
INFRAESTRUCTURA Y ESPACIOS
PUBLICOS

25-noviembre-2024

P-TR-ECO-DU-DP-16

01

ANUENCIA DE CONJUNTO URBANO

25-noviembre-2024
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4.4.1 osscmpcuou DE pnocemmeu'ro DEW

TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA NORM%_‘:\EJCD?:?;'; g-‘i’ BRAS
LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA ARQUITECTONICAS
NUEVA Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-01 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Vigilar que se encuentre debidamente integrado el expediente de acuerdo a
lo establecido en los lineamientos aplicables al Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
quiera obtener la Licencia de Construccién de Obra Nueva para el inicio y
ejecucion de la construccion de cualquier obra o edificacion, o llevar a cabo
la accion urbanistica de que se trate, la cual tiene que tramitar mediante un
P.R.O Certificado, dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos y autorizar la
Licencia de Construccion de Obra Nueva.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos y autorizar la Licencia de Construccion de Obra Nueva.

3.3 Direccién de Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles.

3.3.]1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

2.3.2 Validar el expediente para su aprobacién y conclusién.
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3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. - Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamano carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccion para Obra Nueva,
firmado por el propietario, el perito responsable de obra y los corresponsables
en su caso), dos juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario,
perito responsable de obra y los corresponsables, en formato 60x90, Formato
Oficial Vigente de Alineamiento y Numero Oficial, bitacora de obra firmada
por el propietario, perito responsable de obra y corresponsables, el
expediente digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco
compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. — NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. - Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revision de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.
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Check list. - Listado de documentos que se deberdan de integrar en el

expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. - Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - NUmero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. — Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccidn, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

Holograma de Autenticidad. - Medio impreso en forma de calcomania que
da autenticidad a la Licencia de Construccion de Obra Nueva, evitando
falsificaciones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacién de un | ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccion de Asigna el expediente al Auxiliar Técnico.
Normatividad de
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente.
para que el tramite sea procedente, de lo contrario
serd rechazado y se explicaran los motivos de
rechazo con fundamento y motivada en documento
PDF.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es rechazado, debera corroborar que el
P.R.O. haya subsanado la observacion, a fin de que el
tramite resulte procedente.

5 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las 6rdenes de
pago de los tramites que ya estan revisados y que
cumplen con la normatividad aplicable.

6 Auxiliar de Recibe el expediente fisico en ventanilla, el cual

Ventanilla debera ser idéntico al que fue revisado mediante la
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

plataforma; asi mismo se reciben recibos de pago
oficiales.

Auxiliar Técnico

Llena la licencia de construccién, colocando y
verificando que los datos sean correctos, verifica los
recibos oficiales y coloca Holograma Oficial de
Autenticidad de la Licencia de Construccion de Obra
Nueva.

Secretaria

Recibe Licencia con Holograma Oficial de
Autenticidad, turna el expediente completo a la
titular de la Secretaria Municipal de Ecologia y
Desarrollo Urbano o al Director General de
Desarrollo Urbano para su autorizacion.

Direccién General
de Desarrollo
Urbano

Recibe el expediente completo, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable y de los
requisitos, posteriormente procede a firmar la
licencia de construccion.

10

Auxiliar de
Ventanilla.

Recibe el expediente con la Licencia de Construccion
de Obra Nueva, debidamente autorizada por la
titular de la Secretaria Municipal de Ecologia y
Desarrollo Urbano o el Director General de Desarrollo
Urbano, notificando al interesado mediante la
plataforma, a fin de que acuda a la Direcciéon de
Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles,
para recibir la Licencia de Construccién y Planos
Autorizados.

1

Auxiliar de
Ventanilla

Entrega la licencia de Construccién de Obra Nueva y
planos Autorizados, recabando la firma de recibido
por parte del ciudadano o P.R.O, turnando el
expediente al capturista, a fin de capturar los datos
de la Licencia de Construccion de Obra Nueva
Autorizada.

12

Capturista

Captura en la bitacora, todos los datos de
identificaciéon de la licencia, turnando el expediente
completo al archivista, a fin de que sea resguardado
de forma consecutiva, en el archivo de la Direccién
de Normatividad de Obras Arquitectdnicas y Civiles.

13

Archivista

Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero de licencia de
forma visible.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

6.1

6.2
6.3
6.4

Formato de la Licencia de Construccion de Obra Nueva.

Formato de alineamiento y nimero oficial.

Formato para solicitud de Terminacion de Obra.

Formato para solicitud de Barda o Fachada.

7.5 DF-TR-ECO-DU-DN-01 Procedimiento para el tramite de Licencia de
Construccion de Obra Nueva.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA .
ANTERIOR | ACTUAL MGLIFCRCION ACTUALIZACION
Ol 0] ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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INGRAMA DE FLUJO DEL PROCEL NT
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE RECONSTRUCCION DE OBRA
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMlENTO DE_.,_

~ TRAMITE Y SERVICIO

= DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
RECONTRUCCION DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO:; P-TR-ECO-DU-DN-02 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Reconstruccién de Obra cuando una construccion
sufra de afectaciones derivadas de fendmenos naturales, siniestros, etc., y se
pretenda edificar nuevamente regresandola a su estado original.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
quiera obtener la Licencia de Reconstruccién de Obra, esta tendra una
vigencia de segun sus metros cuadrados por lo tanto podemos especificar
que para superficies de 500m2 su vigencia sera de 12 meses, S0Im2 hasta
1999m?2 18 meses a partir de 2000m2 24 meses, estd también se tramita por
medio de un P.R.O Certificado, dentro del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

311 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, sin
modificaciones del proyecto original y asi autorizar la Licencia de
Reconstruccién de Obra.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, sin modificaciones del proyecto orlgmal pa,ra poder
autorizar la Licencia de Reconstruccion de Obra.
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3.3 Direccién de Normatividad de Obras Arquitectoénicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

32.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusién.

3.4 Auxiliar Técnico. -

3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

35 Auxiliar de Ventanilla

3.5.1 Recibe los expedientes en fisico al igual que los recibos oficiales de pago

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. - Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamano carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Reconstruccién de Obra, firmado
por el propietario, el perito responsable de obra y los corresponsables en su
caso), dos juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario, perito
responsable de obra y los corresponsables, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Numero Oficial, bitadcora de obra firmada por el propietario,
perito responsable de obra y corresponsables en su caso, el expediente digital
con todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electronico. - noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.
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Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de

caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccidon de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

NUmero de licencia. - NiUmero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. — Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacion de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

L3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de

acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacion correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las érdenes de
pago.
5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser

idéntico al que fue revisado mediante Ia
plataforma; asi mismo se reciben recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia con Holograma  Oficial de
Autenticidad, turna el expediente completo a la
titular de la Secretaria Municipal de Ecologia vy
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Desarrollo Urbano o al Director General de
Desarrollo Urbano para su autorizacién.

7 Direccion General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la licencia de
Reconstruccion de Obra.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de
Reconstruccion de Obra, autorizada por la titular de
la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o el Director General de Desarrollo Urbano,
le notificando al interesado mediante la plataforma,
que la Licencia y planos autorizados le seran
entregados en la Direccion de Normatividad de
Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la licencia de Reconstruccion de Obra vy
Planos Autorizados, recabando la firma de recibido
por parte del Ciudadano o P.R.O, turnando el
expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitacora, todos los datos de
identificacion de la Licencia, turnando el
expediente completo al archivista para su
resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.2 Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0REGISTROS

7.1 Formato de la Licencia de Construccion.

7.2 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.

7.3 Pie de planos para planos arquitectonicos.

7.4 DF-TR-ECO-DU-DN-02 Procedimiento para el tramite de Licencia de
Reconstrucciéon de Obra.
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

- DE TRAMITE Y SERVICIO

A DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
LICENCIA DE DEMOLICION DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-03 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Demolicién de Obra para efectuar una demolicion
parcial o total de obra existente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
quiera obtener la Licencia de Demoliciéon de Obra parcial o total, esta tendra
una vigencia de segln sus metros cuadrados por lo tanto podemos
especificar que para superficies de 500m2 su vigencia sera de 12 meses,
501m2 hasta 1999m2 18 meses a partir de 2000m2 24 meses, esta también se
tramita por medio de un P.R.O Certificado, dentro del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Demolicién de Obra.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, sin modificaciones del proyecto original para poder
autorizar la Licencia de Demolicién de Obra.
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3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacién y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.]. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamafo carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccion firmado por el
propietario el perito responsable de obra), dos juegos de planos
arquitecténicos firmados por el propietario, perito responsable de obra y los
corresponsables, marcando la zona a Demoler, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Numero Oficial, el expediente digital con todos los requisitos
integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - Nimero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.
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Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. -

Listado de documentos que se deberan de integrar en el

expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

autorizar el tramite.

Numero de licencia. — NUmero consecutivo que se asigna al momento de

Vigencia. — Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contrataciéon de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacion correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las 6rdenes de
pago.

5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante Ia
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, Turna el expediente

completo a la titular de la Secretaria Municipal de




cHDIGO MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
é&' MUNICIPIO DE EMISION:
* BENITO JUAREZ 01
\‘,_‘_‘-—-_-‘.,- QUINTANA ROD o - aas s VERSION:
68 de 298
PAGINA:
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

7 Direccion General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la licencia de
Demolicién de Obra.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de Demolicion
de Obra autorizada por la titular de la Secretaria
‘Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que la Licencia
y planos autorizados le seran entregados en la
Direccion de Normatividad de Obras
Arquitecténicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la licencia de Demolicion de Obra y Planos
Autorizados, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacién de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el ndmero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construcciéon para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0REGISTROS

7] Formato de la Licencia de Construccion.

7.2 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.

7.3 Pie de plano para planos Arquitectonicos.

7.4 DF-TR-ECO-DU-DN-05 Procedimiento para el tramite de Licencia de

Demolicién de Obra.
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 4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE Y SERVICIO

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA LA LICENCIA DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
AMPLIACION DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-04 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Ampliacién de Obra cuando se aumenta se tamano
una construccion y existe licencia de Construccién Previa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda modificar el proyecto original afectando distribucién de areas o
instalaciones sin incrementar el drea total de construccion autorizada. Tendra
una vigencia segln sus metros cuadrados por lo tanto podemos especificar
gque para superficies de hasta 500m2 su vigencia sera de 12 meses, 50Im2 18
meses a partir de 2000m?2 24 meses, estd también se tramita por medio de
un P.R.O Certificado, dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Ampliacién de Obra.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Ampliacion de Obra.

3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.
3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.



—— MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
iﬁg& MUNICIPIO DE EMISION:
~~ BENITO JUAREZ 01
\;_——i_'-( QUINTANA ROO = s wws e VERSION:
73 de 298
PAGINA:

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacién y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.]. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamafno carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccién para ampliacion
firmado por el propietario el perito responsable de obra y corresponsable en
su caso), dos juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario,
perito responsable de obra y los corresponsables, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Numero Oficial, Bitdcora de Obra firmada por el propietario,
perito responsable de Obra y Corresponsables en su caso, el expediente
digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. - noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. - Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revision. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGORB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.
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Listado de documentos que se deberan de integrar en el

expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

NUmero de licencia. - Numero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. — Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccién, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contrataciéon de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacion correspondiente via plataforma, a fin

- de que las mismas sean subsanadas.
4 Auxiliar Técriico Si el trdmite es procedente, emite las 6rdenes de
‘ pago.

5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante Ila
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente
completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacién.

7 Direcciéon General de | Recibe el expediente completo, verificando el

Desarrollo Urbano

cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la licencia de
Remodelacion de Obra.
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Auxiliar de Ventanilla.

Recibe el expediente con la Licencia de Ampliacion
de Obra autorizada por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que la Licencia
de Ampliaciéon de Obra y Planos Autorizados le
seran entregados en la Direccion de Normatividad
de Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla

Entrega la licencia de Ampliacién de Obra y Planos
Autorizados, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista

Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacion de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

N Archivista

Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el niumero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0REGISTROS

7. Formato de la Licencia de Construccion.

7.2 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.

7.3 Pie de plano para planos Arquitectonicos.

7.4 DF-TR-ECO-DU-DN-04 Procedimiento para el tramite de Licencia de

Ampliacién de Obra.

25-noviembre-2024
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE AMPLIACION DE OBRA
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* *j'4.4.5 DESCRIPCION DE pnocsmmem'o DE

- TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION DE
2 NORMATIVIDAD DE OBRAS
LICENCIA DE REMODELACION DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-05 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Remodelacién de Obra cuando en una Obra
Terminada se pretenda modificar el proyecto original afectando distribucion
de areas o instalaciones sin incrementar el area total de construccion
autorizada en la Licencia de Construccién.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda modificar el proyecto original afectando distribucion de areas o
instalaciones sin incrementar el drea total de construccion autorizada. Tendra
una vigencia segun sus metros cuadrados por lo tanto podemos especificar
que para superficies de hasta 500m2 su vigencia sera de 12 meses, 50Im2 18
meses a partir de 2000m2 24 meses, estd también se tramita por medio de
un P.R.O Certificado, dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Remodelaciéon de Obra.
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3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Remodelacion de Obra.

3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.]. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamafo carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccién para remodelacion
nueva firmado por el propietario el perito responsable de obra y
corresponsable en su caso), dos juegos de planos arquitecténicos firmados
por el propietario, perito responsable de obra y los corresponsables, Formato
Oficial Vigente de Alineamiento y Numero Oficial, Bitadcora de Obra firmada
por el propietario, perito responsable de Obra y Corresponsables en su caso,
el expediente digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco
compacto.

Correo Electrénico. - noac2124@yahoo.com

Folio. - NiUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. - Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.
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Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir

con la revisidén de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de

solicitado.

Check list. -

caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite

Listado de documentos que se deberan de integrar en el

expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - NUmero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacion de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O
2 Direccion de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitectdénicasy
Civiles
3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacién correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.
4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las érdenes de
pago.
5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser

idéntico al que fue revisado mediante la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente

completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

7 Direccién General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la licencia de
Remodelacién de Obra.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de
Remodelacién de Obra autorizada por la titular de
la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o el Director General de Desarrollo Urbano,
notifica al interesado mediante la plataforma, que
la Licencia de Remodelaciéon de Obra y Planos
Autorizados le serdn entregados en la Direccion de
Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la licencia de Remodelaciéon de Obra y
Planos Autorizados, recabando la firma de recibido
por parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente
turna el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacion de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de la Licencia de Construccion.
7.2 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.
7.3 Pie de plano para planos Arquitectonicos.
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7.4 DF-TR-ECO-DU-DN-05 Procedimiento para el tramite de Licencia de
Remodelacién de Obra.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE REMODELACION DE OBRA
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4.4.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA LA LICENCIA DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
OBRA EXTERIOR ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-06 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Obra Exterior para toda Obra para uso recreativo y/o
habitable, como son pérgolas, palapas abiertas, lunarias, canchas deportivas
y albercas, que pueden ser o no parte de un Proyecto Integral.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda realizar una Obra para uso recreativo y/o habitable, como son
pérgolas, palapas abiertas, lunarias, canchas deportivas y albercas, estas
pueden o no ser partes de un Proyecto Integral. Tendra una vigencia segun
sus metros cuadrados por lo tanto podemos especificar que para superficies
de hasta 500m2 su vigencia sera de 12 meses, 50Im2 18 meses a partir de
2000m2 24 meses, esta también se tramita por medio de un P.R.O Certificado,
dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Obra Exterior.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Obra Exterior.

3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.]1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normat:wdad
vigente.
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3.3.2 Validar el expediente para su aprobacién y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
‘normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamano carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccién de Obra Exterior
firmado por el propietario el perito responsable de obra y corresponsable en
su caso), dos juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario,
perito responsable de obra y los corresponsables, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Numero Oficial, Bitacora de Obra firmada por el propietario,
perito responsable de Obra y Corresponsables en su caso, el expediente
digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - Nimero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. - Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite

solicitado.
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Listado de documentos que se deberan de integrar en el

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - NUmero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccioén, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacién de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccion de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacién correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las 6rdenes de
pago.

5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante la
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente
completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

7 Direcciéon General de | Recibe el expediente completo, verificando el

Desarrollo Urbano

cumplimiento de la normatividad aplicable,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

posteriormente procede a firmar la Licencia de
Obra Exterior.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de Obra
Exterior autorizada por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
-Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que la Licencia
de Obra Exterior y Planos Autorizados le seran
entregados en la Direccion de Normatividad de
Obras Arqguitecténicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la Licencia de Obra Exterior y Planos
Autorizados, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacién de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

6.2 Formato de la Licencia de Construccion.

6.3 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.

6.4  Pie de plano para planos Arquitectonicos.

7.5 DF-TR-ECO-DU-DN-06 Procedimiento para el tramite de Licencia de
Obra Exterior.
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PROCEDIMIENTO PARA ELVI'RAMIETE bE LItENélA DE OBRA EXTERIOR
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3 DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
LICENCIA DE CAMBIO DE PROYECTO ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-07 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Cambio de Proyecto cuando se modifique un proyecto

ya autorizado, afectando areas, elementos estructurales o instalaciones, sin

incrementar el area, elementos estructurales o instalaciones, sin incrementar

el area total de la construccién autorizada en la Licencia de construccion.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial
pretenda modificar un proyecto ya autorizado, afectando areas, elementos
estructurales o instalaciones, sin incrementar el 4area, elementos
estructurales o instalaciones, sin incrementar el area total de la construcciéon
autorizada en la Licencia de construccién. Tendra una vigencia segun sus
metros cuadrados por lo tanto podemos especificar que para superficies de
hasta 500m2 su vigencia serd de 12 meses, 50Im2 18 meses a partir de
2000m2 24 meses, esta también se tramita por medio de un P.R.O Certificado,
dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Cambio de Proyecto.
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3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Cambio de Proyecto.

3.3 Direcciéon de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.]. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamafo carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Cambio de Proyecto firmado por el
propietario el perito responsable de obra y corresponsable en su caso), dos
juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario, perito
responsable de obra y los corresponsables, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Nuimero Oficial, Bitacora de Obra firmada por el propietario,
perito responsable de Obra y Corresponsables en su caso, el expediente
digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.
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Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisidon de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - Niumero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccién, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacion de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitectdnicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de

acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacién correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el trdmite es procedente, emite las ordenes de
pago.
5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser

idéntico al que fue revisado mediante Ia
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente

completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

7 Direccién General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la Licencia de
Cambio de Proyecto.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de Cambio de
Proyecto autorizada por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que la Licencia
de Cambio de Proyecto y Planos Autorizados le
seran entregados en la Direccion de Normatividad
de Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la Licencia de Cambio de Proyectoy Planos
Autorizados, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacion de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el numero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccidén para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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7.1 Formato de la Licencia de Construccion.
7.2 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.
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3 DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
LICENCIA DE REGULARIZACION DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-08 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Regularizacién de Obra cuando las obras en proceso
o terminadas, sean ejecutadas sin Licencia de Construccion, en las cuales se
tendrd un plazo para construirlas y deberdan apegarse a los parametros
urbanos del uso de suelo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que no
cuente con Licencia de Construccion y hayan ejecutado una obra o
terminado dicha obra, en las cuales se tendra un plazo para construirlas y
deberan apegarse a los parametros urbanos del uso de suelo. Tendra una
vigencia segun sus metros cuadrados por lo tanto podemos especificar que
para superficies de hasta 500m?2 su vigencia sera de 12 meses, 50Im218 meses
a partir de 2000m2 24 meses, estd también se tramita por medio de un P.R.O
Certificado, dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Regularizaciéon de Obra.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Regularizacién de Obra.
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3.3 Direccién de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:

Expediente Digital. - Integracion de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamafio carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Regularizaciéon de Obra firmado por
el propietario el perito responsable de obra y corresponsable en su caso), dos
juegos de planos arquitecténicos firmados por el propietario, perito
responsable de obra y los corresponsables, Formato Oficial Vigente de
Alineamiento y Numero Oficial, Bitdcora de Obra firmada por el propietario,
perito responsable de Obra y Corresponsables en su caso, el expediente
digital con todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NiUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electronicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. - Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revision. — Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.
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Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccion de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - Numero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccién, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contrataciéon de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitectdénicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de

acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacion correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el trémite es procedente, emite las ordenes de
pago.
5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser

idéntico al que fue revisado mediante Ila
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente
completo a la titular de |la Secretaria Municipal de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

7 Direccion General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la Licencia de
Regularizacion de Obra.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de
Regularizacién de Obra autorizada por la titular de
la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o el Director General de Desarrollo Urbano,
notifica al interesado mediante la plataforma, que
la Licencia de Regularizacién de Obra y Planos
Autorizados le seran entregados en la Direccion de
Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la Licencia de Cambio de Proyectoy Planos
Autorizados, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacion de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

6.2 Formato de la Licencia de Construccion.

6.3 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.

6.4 Pie de plano para planos Arquitecténicos.

7.5 DF-TR-ECO-DU-DN-08 Procedimiento para el tramite de Licencia de
Regularizacién de Obra.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE REGULARIZACION DE OBRA
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A DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA | NORMATIVIDAD DE OBRAS

LICENCIA DE CONSTRUCCION DE ANTENAS ARQUITECTONICAS
Y CIVILES

REVISION: 01 ‘CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-09 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener la Licencia de Construccion de Antenas.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda realizar la construccién de Antenas. Tendra una vigencia segun sus
metros cuadrados por lo tanto podemos especificar que para superficies de
hasta 500m2 su vigencia sera de 12 meses, 50lm2 18 meses a partir de
2000m2 24 meses, esta también se tramita por medio de un P.R.O Certificado,
dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Licencia de Antenas.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Licencia de Antenas.

3.3 Direccién de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la

normatividad vigente aplicable.



CODIGO MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
&%ﬁ;‘ﬁ MLLN elba O DS EMISION:
BENITO JUAREZ 01
w QUINTANA ROD mm o amms \-’rl:l‘{SI(JN
108 de 298
PAGINA:

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. - Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamano carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccién de Antenas firmado
por el propietario el perito responsable de obra) el expediente digital con
todos los requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccion de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - Numero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacién de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O
2 Direccién de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles
3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacidon correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.
4 Auxiliar Técnico Si el trdmite es procedente, emite las érdenes de
pago.
5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual deberad ser
idéntico al que fue revisado mediante la
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.
6 Secretaria Recibe Licencia Oficial, turna el expediente
completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.
7 Direccién General de | Recibe el expediente completo, verificando el
Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la Licencia de
Regularizacién de Obra.
8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con la Licencia de

Construccidon de Antenas autorizada por la titular
de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o el Director General de Desarrollo Urbano,
notifica al interesado mediante la plataforma, que
la Licencia de Construccién de Antenas y Planos
Autorizados le seran entregados en la Direcciéon de
Normatividad de Obras Arquitectdnicas y Civiles.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la Licencia de Construcciéon de Antenas y

Planos Autorizados, recabando la firma de recibido
por parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente
turna el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitadcora todos los datos de
identificacion de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el niumero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

7.0REGISTROS

7.1 Formato de la Licencia de Construccion.
7.2 DF-TR-ECO-DU-DN-09 Procedimiento para el tramite de Licencia de

Construccion de Antenas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : 5 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA %
ANTERIOR | ACTUAL  OBIEICACION ACTUALIZACION
0] 01 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORM:%%%AL 2’2 &
PRORROGA DE LICENCIA DE ARQUITECTONICAS
CONSTRUCCION Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-10 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Obtener la Prérroga de Licencia de Construccién si terminado el plazo
autorizado para la construcciéon de una obra ésta no se hubiera concluido.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
necesite mas tiempo del plazo establecido en su Licencia de Construccion,
tendran que realizar el tramite de Prérroga de Licencia de Construccion, la
cual deberan solicitar con 15 dias de anticipacion a la fecha de expiracion del
plazo para el cual fue otorgada la Licencia. Tendra una vigencia segun sus
metros cuadrados por lo tanto podemos especificar que para superficies de
hasta 500m2 su vigencia sera de 12 meses, 50lm2 18 meses a partir de
2000m?2 24 meses, esta también se tramita por medio de un P.R.O Certificado,
dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
la Prérroga de Licencia de Construccion.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar la Prérroga de Licencia de Construccion.

3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

2.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.
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3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la

normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamano carta dos tantos
(formato oficial vigente de la Licencia de Construccion firmado por el
propietario el perito responsable de obra) el expediente digital con todos los
requisitos integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUumero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso |os
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Licencia.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revision. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revision de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberdn de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. - Recibo Oficial emitido por la direccion de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - Numero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.
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Vigencia. — Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccién, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ciudadano con la
contratacién de un
P.R.O

El Perito Responsable de Obra contratado por el
ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.

Direccion de
Normatividad de
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
plataforma al Auxiliar Técnico.

Auxiliar Técnico

Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacién correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

Auxiliar Técnico

Si el tramite es procedente, emite las ordenes de
pago.

Auxiliar de Ventanilla

Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante Ia
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

Secretaria

Recibe Licencia Oficial, turna el expediente
completo a la titular de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano o al Director General
de Desarrollo Urbano para su firma y autorizacion.

Direccién General de
Desarrollo Urbano

Recibe el expediente completo, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar la Prorroga de
Licencia de Construccion.

Auxiliar de Ventanilla.

Recibe el expediente con la Prérroga de Licencia de
Construccién autorizada por la titular de la
Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o el Director General de Desarrollo Urbano,
notifica al interesado mediante la plataforma, que
la Prérroga de Licencia de Construccion y Planos
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Autorizados le seran entregados en la Direccion de
Normatividad de Obras Arquitectdnicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega la Prérroga de Licencia de Construccion y
Planos Autorizados, recabando la firma de recibido
por parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente
turna el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificacién de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el niUmero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0REGISTROS
7.1 Formato de la Licencia de Construccion.

7.2 DF-TR-ECO-DU-DN-10 Procedimiento para el tramite de Préorroga de
Licencia de Construccion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA %
ANTERIOR | ACTUAL MORIEICACION ACTUALIZACION
01 o ACTUALIZACION 25 noviembire-2024
2018-2021 | 2024-2027
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5 DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE NORMATIVIDAD DE OBRAS
CONSTRUCCION BARDAS Y FACHADAS ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-T1 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener EL Permiso de Construccion Bardas y Fachadas el cual se podra
obtener, de acuerdo con el Programa de Desarrollo Urbano vigente.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda construir su barda o fachadas, donde las bardas sélo se podran
construir dentro de los limites del predio y hasta una altura maxima de 2.50
metros para predios de uso habitacional y 3.00 metros en predios de uso
industrial o comercial, de acuerdo con el Programa de Desarrollo Urbano
vigente. Cuando formen parte de una construccién completa, la Licencia de
Construccion amparara también la ejecuciéon de la barda. La Licencia
otorgada para la edificacién de una barda no versara sobre la autorizacion de
usos de suelo, ni la legitima posesién del predio en cuestiéon. Tendra una
vigencia Anual.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
el Permiso de Construccion de Bardas y Fachadas.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar el Permiso de Construccion de Bardas y
Fachadas.

3.3 Direccién de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.
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3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.
3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusién.

3.4 Auxiliar Técnico. -
3.4.1. Responsable de revisar y vahdar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integraciéon de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. — Documentos impresos en tamafo carta dos tantos
(solicitud de permiso de Barda) el expediente digital con todos los requisitos
integrados, grabado en un disco compacto.

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. - Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Permiso.

Base de datos. - Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. - Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se aS|entan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.
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Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccion de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

NUmero de licencia. — Numero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Ciudadano con la
contratacién de un
P.R.O

El Perito Responsable de Obra contratado por el
ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.

Direccidén de
Normatividad de
Obras
Arquitectonicasy
Civiles

Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
plataforma al Auxiliar Técnico.

Auxiliar Técnico

Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observaciéon correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

Auxiliar Técnico

Si el trdmite es procedente, emite las érdenes de
pago.

Auxiliar de Ventanilla

Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante Ila
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

Secretaria

Recibe Permiso de Construccion Bardas y
Fachadas, turna el expediente completo a la titular
de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo
Urbano o al Director General de Desarrollo Urbano
para su firma y autorizacion.

Direccién General de
Desarrollo Urbano

Recibe el expediente completo, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar el Permiso de
Construccion Bardas y Fachadas.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con el Permiso de Bardas y
Fachadas autorizado por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que el Permiso
de Construccién Bardas y Fachadas y Planos
Autorizados le seran entregados en la Direccion de
Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles.

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega el Permiso de Construccion de Bardas y
Fachadas y Planos Autorizados, recabando la firma
de recibido por parte del Ciudadano o P.R.O,
posteriormente turna el expediente al capturista.
10 Capturista Captura en la bitdcora todos los datos de
identificaciéon de la Licencia y turna el expediente
completo al archivista para su resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el niumero de Licencia de
forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento de Construccion para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0REGISTROS
7.1 Formato N/A
7.2 DF-TR-ECO-DU-DN-11 Procedimiento para el tramite de Permiso de
Construccién Bardas y Fachadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA :
ANTERIOR | ACTUAL it ACTUALIZACION
ol + ACTUALIZACION 265 novielibte 2024
2018-2021 | 2024-2027
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PERMISO DE CONSTRUCCION BARDAS Y FACHADAS

3
TEg3 &1 FEImTss 68
Construceicn de Baidas y
Fachadas y Pianos

CODIGO: DF-TR-ECCO-DU-DN-11 EMISION:25-noviembre-2024 REVISION: 01
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i DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE NORMATIVIDAD DE OBRAS
ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-12 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Obtener el Alineamiento y Numero Oficial, el cual es la traza sobre el terreno
que limita el predio respectivo con la via publica en uso o con la futura via
publica.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
pretenda construir ya que este es la traza que se tiene que realizar sobre el
terreno que limitara el predio respectivo con la via publica en uso o con la
futura via publica, determinada en los planos y proyectos debidamente. Los
Alineamientos tendran una vigencia de 6 meses contados a partir de su
expedicion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
el Alineamiento y Numero Oficial.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar el Alineamiento y Ndmero Oficial.

3.3 Direccion de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatividad
vigente.

3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusién.

3.4 Auxiliar Técnico. -

3.4.]. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamano carta dos tantos (en
este tramite N/A).

Correo Electrénico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. — Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Permiso.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. - Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revisién.—- Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revisién de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.

Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccién de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. - NUmero consecutivo que se asigna al momento de
autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacién de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccion de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitecténicasy
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observaciéon correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las 6rdenes de
pago.

5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante la
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe Alineamiento y Numero Oficial , turna el
expediente completo a la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o al
Director General de Desarrollo Urbano para su
firma y autorizacion.

7 Direccién General de | Recibe el expediente completo, verificando el

Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad aplicable,
posteriormente procede a firmar el Permiso de
Construccién Bardas y Fachadas.

8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con el Alineamientoy Numero
Oficial autorizado por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que el
Alineamiento y Numero Oficial le serd entregado en
la Direccién de Normatividad de Obras
Arquitectonicas y Civiles.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega el Alineamiento y Numero Oficial
Autorizado, recabando la firma de recibido por
parte del Ciudadano o P.R.O, posteriormente turna
el expediente al capturista.

10 Capturista Captura en la bitacora todos los datos de
identificacion del Alineamiento y NUmero Oficial y
turna el expediente completo al archivista para su

resguardo.
1 Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el ndmero del

Alineamiento y Numero Oficial de forma visible e
identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0REGISTROS

7.1 Formato (N/A).

7.2 DF-TR-ECO-DU-DN-12 Procedimiento para el tramite Alineamiento y
Numero Oficial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : é FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA >
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
01 01 : .
ACTUALIZACION 25-noviembre-2024

2018-2021 | 2024-2027




S,

—

MUNIC

IPI1O DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO ==

PO

e MP-ECO-DU-01
EECHA DE 25-noviembre-2024
EMISION:
VERSION:
129 de 298
PAGINA:

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DN-12

EMISION:25-noviembre-2024

REVISION: 01
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DIRECCION DE
NORMATIVIDAD DE OBRAS
AVISO DE REGISTRO DE OBRA ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DN-13 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO
Obtener el Aviso de Registro de Obra, se refiera a la manifestacion unilateral
del propietario o poseedor de las obras totalmente concluidas y ejecutadas
sin licencia de construccién en donde acrediten tener un periodo de 5 afios o
mas de haberse ejecutado la obra para el efecto Unico de registrarse ante la
autoridad.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo ciudadano o sector empresarial que
tengan obras totalmente concluidas y ejecutadas sin licencia de construccién
en donde acrediten tener un periodo de 5 aflos 0 mas de haberse ejecutado
la obra para el efecto Unico de registrarse ante la autoridad. Este tramite no
generara responsabilidad ni al Perito Responsable de Obra ni a la Autoridad
de las construcciones en cuanto calidad, veracidad o validez de los calculos,
especificaciones y métodos de construccién con los que haya sido realizada
la obra, vigencia (N/A).

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos, y asi autorizar
el Aviso de Registro de Obra.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la Secretaria que se cumpla con los lineamientos
legales establecidos, para autorizar el Aviso de Registro de Obra.

3.3 Direcciéon de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Civiles.

3.3.1 Vigilar que los procesos se desarrollen y cumplan con la normatlwdad
vigente.



3.3.2 Validar el expediente para su aprobacion y conclusion.

3.4 Auxiliar Técnico. -
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3.4.1. Responsable de revisar y validar que el expediente cumpla con la
normatividad vigente aplicable.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

Expediente Digital. — Integracién de documentos en formato PDF y DWG
debidamente foliados en forma consecutiva de acuerdo al check list.

Expediente impreso. - Documentos impresos en tamafo carta dos
tantos(Formato oficial vigente del Aviso de Registro de Obra, firmado por el
propietario y el Perito Responsable de Obra y Corresponsable ), dos Juegos
de Planos Arquitecténicos firmados por el Propietario, Perito Responsable de
Obra y Corresponsables en su caso, Vigencia (N/A).

Correo Electréonico. — noac2124@yahoo.com

Folio. - NUmero consecutivo proporcionado al expediente al momento de ser
ingresado al sistema SITE.

SITE. - Sistema Integral de Tramites Electrénicas al cual tienen acceso los
Peritos Responsables de Obra Certificados para dar seguimiento al proceso
de su Permiso.

Base de datos. — Archivo digital auxiliar donde se registran los pormenores del
proceso de revision del expediente.

Drive. — Espacio de almacenamiento contratado en la nube.

Constancia de revision. - Documento que elabora el Técnico revisor al concluir
con la revision de un expediente y en el cual se asientan los motivos por los
cuales el expediente no es aceptado.

Orden de pago. - Documento que se elabora a través del OPERGOB (pase de
caja) en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al tramite
solicitado.

Check list. - Listado de documentos que se deberan de integrar en el
expediente de acuerdo al tramite solicitado.
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Comprobante de pago. — Recibo Oficial emitido por la direccion de ingresos
al momento de efectuar el pago correspondiente.

Numero de licencia. — NUumero consecutivo que se asigna al momento de

autorizar el tramite.

Vigencia. - Periodo o plazo en meses establecido en el reglamento de
construccion, otorgado para poder concluir con los trabajos solicitados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano con la El Perito Responsable de Obra contratado por el
contratacién de un ciudadano ingresa el expediente en la plataforma.
P.R.O

2 Direccion de Asigna el expediente que ingreso el P.R.O en la
Normatividad de plataforma al Auxiliar Técnico.
Obras
Arquitectonicas y
Civiles

3 Auxiliar Técnico Recibe el expediente de forma digital y lo revisa de
acuerdo al check list y normativa vigente, en caso
de existir errores u omisiones se realiza la
observacion correspondiente via plataforma, a fin
de que las mismas sean subsanadas.

4 Auxiliar Técnico Si el tramite es procedente, emite las érdenes de
pago.

5 Auxiliar de Ventanilla | Recibe el expediente fisico, el cual debera ser
idéntico al que fue revisado mediante Ila
plataforma; asi mismo se recibe recibos de pago
oficiales.

6 Secretaria Recibe el Aviso de Registro de Obra, turna el
expediente completo a la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o al
Director General de Desarrollo Urbano para su
firma y autorizacion.

7 Direccién General de | Recibe el expediente completo, verificando el

Desarrollo Urbano cumplimiento de la normatividad :aplicable,
posteriormente procede a firmar el Aviso de
Registro de Obra.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Auxiliar de Ventanilla. | Recibe el expediente con el Aviso de Registro de

obra autorizado por la titular de la Secretaria
Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano o el
Director General de Desarrollo Urbano, notifica al
interesado mediante la plataforma, que el Aviso de
Registro de Obra le serad entregado en la Direccion
de Normatividad de Obras Arquitectdnicasy Civiles.
9 Auxiliar de Ventanilla | Entrega el Aviso de Registro de Obra , recabando la
firma de recibido por parte del Ciudadano o P.R.O,
posteriormente turna el expediente al capturista.
10 Capturista Captura en la bitacora todos los datos de
identificacion del Aviso de Registro de Obra y turna
el expediente completo al archivista para su
resguardo.

n Archivista Resguarda el expediente completo de forma
consecutiva, colocando el nimero del Aviso de
Registro de Obra de forma visible e identificable.

12 Fin de Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
7.0REGISTROS
7.1 Formato de Licencia de Construcciéon para Obra Nueva
7.2 Pie de Plano para Planos Arquitectonicos.
7.3 Formato de Alineamiento y Numero Oficial.
7.4 DF-TR-ECO-DU-DN-13 Procedimiento para el tramite de Aviso de
Registro de Obra.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > 2 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA i
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
o1 L ACTUALIZACION SE S iSRS SR
2018-2021 | 2024-2027
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE :
5 DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO PANORAMICO Y ESPECTACULAR | URBANA Y ViA PUBLICA
PARA PUBLICIDAD A TERCEROS Y
PUBLICISTAS.

REVISION: 01 'CODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-01 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Panoramico
y Espectacular Para Publicidad a Terceros y Publicistas, es aplicable a toda
persona fisica o moral del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.

3.1.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio panoramico y espectacular para
publicidad a terceros y publicistas.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.

3.2.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio panoramico y espectacular
para publicidad a terceros y publicistas.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio panoramicoy espectacular
para publicidad a terceros y publicistas. ,
3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.
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3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
3.4.2 Turna al area de inspeccion de ser requerido y turna al area de captura
para elaborar el permiso.

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacién esta completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos |los
tramites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboracién del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentaday
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccién que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacién presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacién del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.
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Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y

Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

autorizado.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccion de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Panoramico y Espectacular
Para Publicidad a Terceros y Publicistas.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacion solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

S Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente " Inicia sesion en la plataforma del Sistema Integral
de Trdmites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el boton
de “buscar” y una vez reflejado selecciona botén
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Turna el expediente al capturista.

Supervisor (a) de
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Tecnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

basandose en el reglamento de Anuncios Yy

Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracién del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.
10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direcciéon de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones en el
SITE para completar el tramite, si no hay
observaciones se sube el oficio de improcedencia y
pasa al paso 17.

11

Contribuyente

Solventa la observaciones.

12 Direccion de Imagen | En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccién de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al

paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresién y exhibicion en su establecimiento
comercial.

15 Capturista Descarga el expediente y pasa al archivista para su
resguardo.

16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

74 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2
6.3

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez

del Estado de Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS
7.1 Formato de permiso de anuncio.

7.2 Acuse de recibido.

7.3 Orden de pago.

7.4  Oficio de improcedencia.

7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

7.6 - SIE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacion del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.10 DF-TR-EDU-DU-DI-01 Diagrama de flujo del procedimiento Permiso
de Anuncio Panoramico y Espectacular para Publicidad a Terceros y
Publicistas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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ANTERIOR | ACTUAL ODIEICACION ACTUALIZACION
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE ANUNCIO PANORAMICO Y ESPECTACULAR PARA PUBLICIDAD A TERCEROS Y PUBLICISTAS
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE F
DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO CUYO CONTENIDO SE URBANA Y ViA PUBLICA
TRANSFIERA A TRAVES DE PANTALLA
ELECTRONICA
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-02 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Cuyo
Contenido se Transfiera a Través de Pantalla Electrénica, es aplicable a toda
persona fisica o moral del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Verifica la solventacion del trdmite y permiso.

3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Cuyo Contenido se Transfiera a
Través de Pantalla Electronica.
3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Verifica la solventacién del tramite y permiso.

3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Cuyo Contenido se Transfiera a
Través de Pantalla Electrénica.
3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.

3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.

3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Cuyo Contenido se Transfiera a
Través de Pantalla Electronica.

3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.

3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.

3.4.2 Turna al area de inspeccién de ser requerido y turna al area de captura

para elaborar el permiso.
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3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacion esta completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
trémites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del trdmite, asi como la elaboracién del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacién presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccién que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacion presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacion del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y
autorizado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccion de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Cuyo Contenido se
Transfiera a Través de Pantalla Electronica.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacion solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www. licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente Inicia sesién en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona botén
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botéon “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Turna el expediente al capturista.

Supervisor (a) de
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza
Departamento basandose en el reglamento de Anuncios Yy
Técnico de Uso de Publicidad.

Suelo y Anuncios.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.
Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracion del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.

10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por |a
Direccién de Imagen Urbana y Via Publica y realice
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

el pago o de lo contrario deja observaciones en el
SITE para completar el tramite, si no hay
observaciones se sube el oficio de improcedencia y
pasa al paso 17.

n Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direccién de Imagen | En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccién de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresion y exhibicion en su establecimiento

comercial.

15 Capturista Descarga el expediente y pasa al archivista para su
resguardo.

16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

17 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.4 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.6 Reglamento de Anunciosy Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
71 Formato de permiso de anuncio.

7.2 Acuse de recibido.
7.3 Orden de pago.
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7.4  Oficio de improcedencia.

7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

7.6 SITE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacion del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.0 DF-TR-EDU-DU-DI-02 Diagrama de flujo del Procedimiento de
Permiso de Anuncio Cuyo Contenido se Transfiera a Través de Pantalla
Electrénica

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 5 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA :
ANTERIOR | ACTUAL M ODIECLCI ACTUALIZACION
o1 01 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO EN TAPIAL. URBANA Y ViA PUBLICA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-03 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio en Tapial, es
aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio en tapial.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Verifica la solventacion del trémite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio en tapial.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacidn del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma el permiso de anuncio en tapial.
3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.
3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
3.4.2 Turna al area de inspeccién de ser requerido y turna al area de captura

para elaborar el permiso.

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacion estd completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestion de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
tramites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del trdmite, asi como la elaboracion del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccién que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacion presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacion del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y
autorizado.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccion de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio en Tapial.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacioén solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

& Contribuyente Inicia sesidon en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el niumero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona boton
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Recibe expediente fisico o Digitalmente accede al

Supervisor (a) de SITE y turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza
Departamento basandose en el reglamento de Anuncios y
Técnico de Uso de Publicidad.

Suelo y Anuncios.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.
Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracién del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.

10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la




. MP-ECO-DU-01

‘ FECHA DE 25-noviembre-2024
é&’ MUNICIPIO DE EMISION:

BENITO JUAREZ 01
\-—4‘.-‘ QUINTANA ROO e vt nm v s VERSION:
154 de 298
PAGINA:
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

‘Direccién de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 17.

N Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direccién de Imagen | En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccién de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
‘el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresion y exhibicion en su establecimiento

comercial.
15 Capturista Envia el expediente al archivista para su resguardo.
16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

17 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.7 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.8 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.9 Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de permiso de anuncio.
7.2 Acuse de recibido.
7.3 Orden de pago.
7.4  Oficio de improcedencia.
7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.
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7.6 SITE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacion del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.10 DF-TR-EDU-DU-DI-03 Diagrama de flujo del Procedimiento Permiso
de Anuncio en Tapial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE

REVISION | REVISION . .
RAZON DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION

01 01 : .
5018-2021 5024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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17 DESCRIPC ON DE :_'___ROCEDIMIENTOS |

PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE ) DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO ADOSADO CON ILUMINACION. URBANA Y ViA PUBLICA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-04 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Adosado con
lluminacién, es aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio de Benito
Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Verifica la solventacion del trdmite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado con [luminacion.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado con lluminacion.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado con lluminacién.
3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.
3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
3.4.2 Turna al area de inspeccién de ser requerido y turna al area de captura
para elaborar el permiso.

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
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3.5.1 Verifica si la documentacion esta completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
trdmites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboracién del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacién presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccion que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacién presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacion del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las érdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y
autorizado.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccién de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Adosado con lluminacion.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacioén solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente Inicia sesién en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona botdn
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Aucxiliar / de Recibe expediente fisico y Digital accede al SITE y

Supervisor (a) de turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el trdmite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

basédndose en el reglamento de Anuncios y

Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Judrez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pagoy los permisos, fisica o digitalmente.

Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracién del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direccion de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 17.

n Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direcciéon de Imagen | En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccién de Imagen Urbana
validard la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresion y exhibicion en su establecimiento

comercial.
15 Capturista Envia el expediente al archivista para su resguardo.
16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

17 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.10 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.12 Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
71 Formato de permiso de anuncio.
7.2 Acuse de recibido.
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CRIPCION DE -
'DE TRAMITES Y SERVICIOS,

PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO ADOSADO SIN ILUMINACION. URBANA Y ViA PUBLICA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-05 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Adosado sin
lluminacién, es aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio de Benito

Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Verifica la solventacion del trémite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado sin lluminacion.

32 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Verifica la solventacién del trdmite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado sin lluminacion.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.

3.3.1 Verifica la solventacién del tramite y permiso.

3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Adosado sin lluminacion.

3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.

3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.

3.4.2 Turna al area de inspeccién de ser requerido y turna al érea de captura

para elaborar el permiso.

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacién estd completa y legible.
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3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
trdmites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboracién del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccion que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacion presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacion del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y
autorizado.
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Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccién de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Adosado sin lluminacion.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacién solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

& Contribuyente Inicia sesién en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona botén
“Tramite de Anuncios".

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Recibe expediente Fisico y Digital accede al SITE y

Supervisor (a) de Turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

basdndose en el reglamento de Anuncios y

Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.

Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracién del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE:
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direccién de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 16.

n Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direccién de Imagen | En caso de complementar los requisitos Yy
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccion de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electronico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresion y exhibicion en su establecimiento

comercial.
15 Capturista Envia el expediente al archivista para su resguardo.
16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

17 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.13 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.14 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.15 Reglamento de Anunciosy Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de permiso de anuncio.
7.2 Acuse de recibido.
7.3 Orden de pago.
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7.4  Oficio de improcedencia.

7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

7.6 SITE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacion del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.10 DF-TR-EDU-DU-DI-05 Diagrama de flujo del Procedimiento Permiso
de Anuncio Adosado sin lluminacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA E
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE 2
DIRECCION DE IMAGEN
ANUNCIO ESPECTACULAR URBANA Y ViA PUBLICA
AUTOSOPORTANTE PARA PUBLICIDAD
PROPIA.
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-06 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Espectacular
Autosoportante para Publicidad Propia, es aplicable a toda persona fisica o
moral del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano

3.1.1 Verifica la solventacién del tramite y permiso.

3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Permiso de Anuncio Espectacular
Autosoportante para Publicidad Propia.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Verifica la solventacién del trémite y permiso.

3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Espectacular Autosoportante
para Publicidad Propia.
3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.

3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.

3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Espectacular Autosoportante
para Publicidad Propia.

3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.

3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
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3.4.2 Turna al area de inspeccion de ser requerido y turna al area de captura
para elaborar el permiso.

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacion esta completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
tramites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tramite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboracion del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccidon que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacioén presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firmay vigencia de
la autorizacién del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.




RS

h— 4

coBIGa MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO JUAREZ 01
QUINTANA ROO mmmianns v mmr VERSION:
174 de 298
PAGINA:

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo y

autorizado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccién de Imagen Urbana y Via
Publica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Espectacular
Autosoportante para Publicidad Propia.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacién solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente Inicia sesidén en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el boton
de “buscar” y una vez reflejado selecciona boton
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Recibe expediente Fisico y Digital accede al SITE y

Supervisor (a) de turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

S Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

basandose en el reglamento de Anuncios y

Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracion del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.

10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y
permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direccion de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 17.

n Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direccion de Imagen | En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direccion de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

12 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacion para la
impresién y exhibicién en su establecimiento

comercial.
15 Capturista Envia el expediente al archivista para su resguardo.
16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

§ 1 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.16 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.17 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.18 Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 Formato de permiso de anuncio.

7.2 Acuse de recibido.

7.3 Orden de pago.

7.4 Oficio de improcedencia.

7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

7.6 SITE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacion del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.0 DF-TR-EDU-DU-DI-06 Diagrama de flujo del Procedimiento Permiso
de Anuncio Espectacular Autosoportante para Publicidad Propia.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE
ACTUALIZACION

REVISION | REVISION

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA

MODIFICACION

01 01

5018-2021 | 2024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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DIAGRAMA DE FLUJIO GEL PROCEDH ¥
PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE ANUNCIO ESPECTACULAR AUTOSOPORTANTE PARA PUBLICIDAD PROPIA
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ANUNCIO PINTADO. URBANA Y ViA PUBLICA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-07 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Anuncio Pintado, es
aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Permiso de Anuncio Pintado.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Verifica la solventacion del trdmite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Pintado.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Anuncio Pintado.
3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.
3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
3.4.2 Turna al drea de inspeccién de ser requerido y turna al area de captura
para elaborar el permiso.
3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacion estd completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al 1ntere5ado
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Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algun tramite de anuncio de su

negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
trdmites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del trdmite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboracion del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccidon que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del

anuncio.

Oficio de

improcedencia:

Escrito donde se especifica
documentacién presentada o la negatividad del permiso.

la falta de

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacién del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y

pagado del tramite.

Caja de la Direccién de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el trdmite ya estd completo y

autorizado.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccion de Imagen Urbana y Via
PUblica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Anuncio Pintado.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacién solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente Inicia sesién en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona botén
“Tramite de Anuncios”.

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Recibe expediente Fisico y Digital accede al SITE y

Supervisor (a) de turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

basdndose en el reglamento de Anuncios y

Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.

Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracion del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.
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10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direccién de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 17.

n Contribuyente Solventa la observaciones.

12 Direccién de Imagen |En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direcciéon de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al
paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacién para la
impresiéon y exhibicion en su establecimiento

comercial.
15 Capturista Envia el expediente al archivista para su resguardo.
16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

17 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Formato de permiso de anuncio.
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Acuse de recibido.

Orden de pago.

Oficio de improcedencia.
Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

SITE.
Permiso.

Renovacion del permiso.

Bitadcora de registro de Excel.
DF-TR-EDU-DU-DI-07 Diagrama de flujo del Procedimiento Permiso
de Anuncio Pintado.
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PROCEDIMIENTO DE VPERMiSO DE ANUNCIO PINTADO
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PROCEDIMIENTp DE PERMISO DE TOLDO DIRECCION DE IMAGEN
EN PROYECCION Y AUTOSOPORTANTE. URBANA Y ViA PUBLICA
REVISION: O1 CcODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-08 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de anuncio solicitado.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza para emitir el Permiso de Toldo en Proyecciony
Autosoportante, es aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio de

Benito Juarez.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Verifica la solventacion del trémite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma el Permiso de Toldo en Proyeccion y Autosoportante.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Verifica la solventacién del trémite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma el Permiso de Toldo en Proyeccion y Autosoportante.

3.3 Direccién General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma el Permiso de Toldo en Proyeccion y Autosoportante.
3.4 Jefatura del Departamento Técnico de anuncios.
3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo.
3.4.2 Turna al area de inspeccién de ser requerido y turna al area de captura

para elaborar el permiso.
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3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacion esta completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Contribuyente: Es toda persona interesada en algln tramite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestién de tramites: Es un programa donde se ingresan todos los
tramites de anuncios (SITE).

Acuse: Es una hoja de ingreso del tréamite con el folio correspondiente.

Area de captura: Personal a cargo de registrar en la base de datos el ingreso
del tramite, asi como la elaboraciéon del permiso o improcedencia.

Area técnica: Personal a cargo de revisar toda la documentacion presentada y
calificar el tipo de anuncio solicitado.

Inspeccién: Direccién que cuenta con personal para verificar la legalidad del
tipo de anuncio solicitado, en caso de contar con alguna duda acerca del
anuncio.

Oficio de improcedencia: Escrito donde se especifica la falta de
documentacion presentada o la negatividad del permiso.

Permiso: Documento aprobatorio de su anuncio con sello, firma y vigencia de
la autorizacion del permiso y/o permiso digitalizado.

Archivo: Departamento donde se envia todo el expediente ya registrado y
pagado del tramite.

Caja de la Direccion de Ingresos: Departamento donde se realiza el pago de
las 6rdenes de pago generadas cuando el tramite ya esta completo vy
autorizado.




—

MP-ECO-DU-01

CODIGO
FECHA DE 25-noviembre-2024
Q‘i\g} MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO jUAREZ 01
QUINTANA ROO == VERSION:
188 de 298
PAGINA:

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Direccién de Imagen Urbana y Via
PUblica a solicitar requisitos para realizar el tramite
de Permiso de Toldo en Proyeccion vy
Autosoportante.

2 Auxiliar/ de Proporciona la informacién solicitada asi como la
Supervisor (a) de liga del portal donde se capturan los requisitos.
Ventanilla

3 Contribuyente Ingresa al portal
www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx

4 Contribuyente Inicia sesidn en la plataforma del Sistema Integral
de Tramites y Servicios (SITE)

5 Contribuyente Digita el nimero de licencia o selecciona el botén
de “buscar” y una vez reflejado selecciona boton
“Trdmite de Anuncios".

6 Contribuyente Selecciona botén “Tipo de Anuncio” y realiza la
carga de los requisitos establecidos para el
permiso.

7 Auxiliar / de Recibe expediente Fisico y Digital accede SITE y

Supervisor (a) de turna expediente al capturista.
Ventanilla

8 Capturista Recibe el expediente, fisico y digital
captura en base de datos en Excel el tramite y envia
expediente a la Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios.

9 Jefatura del Recibe el expediente, califica si procede o se rechaza

Departamento
Técnico de Uso de
Suelo y Anuncios.

basdndose en el reglamento de Anuncios y
Publicidad.

Si procede, establece costo de Acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboracion de la
orden de pago y los permisos, fisica o digitalmente.

Si no procede, se turna al capturista para la
elaboracion del oficio de no procedencia y lo sube al
SITE.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y

permiso lo sube al SITE para que se autorice por la
Direccién de Imagen Urbana y Via Publica y realice
el pago o de lo contrario deja observaciones, si no
hay observaciones se sube el oficio de
improcedencia y pasa al paso 17.

1

Contribuyente

Solventa la observaciones.

12 Direccién de Imagen |En caso de complementar los requisitos y
Urbanay Via Publica. | observaciones, la Direcciéon de Imagen Urbana
validara la solicitud y si es aprobatoria, se asignara
el estatus autorizado si no de rechazado y pasa al

paso 17.

13 Contribuyente Accede a la plataforma, descarga orden de pagoy
realiza el pago en caja o en linea, accede a la
plataforma actualiza para que se refleje el pago.

14 Contribuyente Una vez autorizado el permiso y pagado, podra
descargar en la plataforma el formato electrénico
del permiso con cédigo QR de validacién para la
impresién y exhibiciéon en su establecimiento
comercial.

15 Capturista Descarga y Envia el expediente al archivista para su
resguardo.

16 Archivista Resguarda expediente en el archivo.

1 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.
7.0 REGISTROS

7.1 Formato de permi
7.2 Acuse de recibido.

so de anuncio.
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7.3 Orden de pago.

7.4  Oficio de improcedencia.

7.5 Recibo expedido por la Tesoreria Municipal.

7.6 SITE.

7.7 Permiso.

7.8 Renovacién del permiso.

7.9 Bitacora de registro de Excel.

7.10 DF-TR-EDU-DU-DI-08 Diagrama de flujo del Procedimiento Permiso
de Toldo en Proyeccion y Autosoportante.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA ACTUALIZACION

MODIFICACION

01 01

5018-2021 5024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE TOLDO EN PROYECCION ¥ AUTOSOPORTANTE

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DI-08

EMISION: 25-11-2024 l

REVISION: 01

DIRECCIO
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PROCEDIMIENTO DE PERMISO DE DIRECCION DE IMAGEN
UTILIZACION DE USO DE SUELO PARA URBANA Y ViA PUBLICA
OPERACION.

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DI-09

1.0 OBJETIVO
Otorgar el permiso a los negocios de acuerdo al tipo de uso de suelo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda persona fisica o moral del Municipio

de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccion General de Imagen Urbana y Via Publica/ Supervisor(a) de
ventanilla.
3.1.1 Verifica en plataforma los expedientes de tramites foliados y pagados.
3.1.2 Valida y Autoriza los permisos utilizacién de uso de suelo para

operacion.

3.2 Auxiliar de Ventanilla.
3.2.1 Revisa la documentacién ingresada en el sistema por el Contribuyente
si ycambia estatus.
3.2.2 Turna expediente (Copia) para entrega al responsable del archivo.

3.3 Jefatura del Departamento Técnico de uso de suelo y anuncios.
3.3.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo en base a la Ley

de hacienda.
2.3.2 Turna al area de inspeccion de ser requerido y turna al area de

captura para elaboracién el permiso.

3.4 Auxiliar Técnico.
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3.4.1 Alimenta el SITE de las condiciones de cada giro de uso de suelo para
Generar orden de pago.

3.5 Capturista.
3.5.1 Asienta expediente en la Base de Datos.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las
siguientes definiciones:

4.1 GMX
Sistema de Gestién de Tramites de la Direccion General de Desarrollo
Urbano.

42 SITE
Sisterma Integral de Tramites Electrénicos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Contribuyente / El contribuyente tendra que darse de alta en el
Ciudadano padrén, en el cual se le otorgara un FORMATO

UNICO SELLADO con la fecha, un numero de
expediente digital y marcando su licencia

Municipal
2 Contribuyente El contribuyente tendra que subir a la plataforma
/Ciudadano con los datos que subié en el padrén y los requisitos

que se solicitan tanto para APERTURA como para
RENOVACION.

3 Auxiliar / Supervisor En la plataforma del SITE, nos llegara Ila
(A) de Ventanilla documentacién y el formato que envio el
ciudadano para poder darle el seguimiento.

Si tiene la informacion completa se cambia el
estatus si no tendra volver a subirla a |la plataforma
con los requisitos completos.

4 Auxiliar / de Se revisa la documentacién que subio el
Supervisor de contribuyente, en caso de que este todo completo
Ventanilla se le pondra en el Estado del tramite REVISION, en

caso que no esté completo se pone el documento
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
que hace falta y no cambia estatus, tendra que
volver a subir a plataforma el documento faltante.

5 Auxiliar/ de Revisa el PDU y pueda asignar el precio que le
Supervisor de corresponda, segun el giro, superficie y localizacién
Ventanilla del comercio y lo asigna a un Auxiliar para su

realizacién.

6 Auxiliar/ de El Auxiliar tendréa que llenar en el SITE, los datos
Supervisor de para generar el PERMISO DE USO DE SUELO, las
Ventanilla condicionantes de cada giro y asi generar la orden

de pago correspondiente.

7 Auxiliar / de El Auxiliar pasara el expediente ya con la Orden de
Supervisor de Pago correspondiente para su revision a la
Ventanilla supervisora de Ventanilla la cual tendra que

cambiar el estatus del tramite a pendiente de pago
y subir la Orden de Pago al sistema SITE para que el
contribuyente pueda bajarla de la plataforma.

8 Ciudadano El ciudadano bajara la orden de pago para que
pueda realizar el pago en cualquier caja del
municipio o via transferencia electrénica.

9 Ciudadano El ciudadano después de realizar el pago
correspondiente tendra que conciliar el pago via
plataforma para que se genere el nimero de folioy
pueda cambiar el estatus del tramite a PAGADO

10 Auxiliar / de El Auxiliar / de Supervisor de Ventanilla tendra que
Supervisor de revisar que todos los expedientes que estan en
Ventanilla plataforma como PAGADOS tengan su folio.

1 Direccién de Imagen | La Direccion de Imagen Urbana y Via Publica
Urbanay Via publica | revisara en la plataforma los expedientes que su

estatus aparezca como PAGADOS para que pueda
validarlos y autorizarlos.

12 Direccion de Imagen | Realizado el paso anterior automaticamente se
Urbanay Via Publica | generara el PERMISO DE USO DE SUELO, el cual le

llegara directamente al contribuyente en su
plataforma

13 Capturista Asienta registro de expediente en |la Base de Datos.

Turna documentos autorizados a Auxiliar de
Supervisor (a) de Ventanilla.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Aucxiliar/ de Recibe expediente y turna (copia) para entrega al
Supervisor de responsable del archivo.
Ventanilla Cambia estatus en sistema SITE
15 Archivista Recibe copia de expediente y resguarda.
16 Fin de procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

7.0

6.1 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de la Ciudad
de Cancun 2018-2030.

REGISTROS

71 Formato Unico.
7.2 Orden de pago.

7.3  Oficina de improcedencia.
7.4 Recibo Expedido por la Tesoreria Municipal.

7.5 Sistema SITE.
7.6 Permiso.

7.7  Renovacién del permiso.

7.8  Bitacora de registro en Excel.

79 DF-TR-ECO-DU-DI-09 Diagrama de flujo del procedimiento de
solicitud y expedicién de permisos de utilizacion de uso de suelo para

operacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA <
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
01 01 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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UTILIZACION DE USO DE SUELO PARA OPERACION

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DI-08

EMISION: 25-11-2024

REVISION: 01

CIUDADANG

AUXILIAR / DE SUPERVISOR {A) DE VENTANILLA
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PROCFDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DI’RECCIGN DE
TRAMITE DE CONSTANCIA DE USO DE PLANEACIONY
SUELO. NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 | CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-01 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

Ofrecer atencion agil, eficiente y con pronta respuesta en todo tramite que
otorgamos en base a la solicitud del ciudadano.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento abarca los trémites de Constancia de Uso de Suelo, Fusion
de predios, Subdivision de predios. Todo proceso tiene como finalidad el
servicio para todo ciudadano y todo sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
3.2.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.
3.3.3 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmadas.

3.3 Direcciéon de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Autoriza y firma los permisos de uso de suelo.
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3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos que estén
integrados y da un nimero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizaciéon sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea

una autorizacion, entrega al ciudadano la orden de pago.

3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (o), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Constancia de Uso de Suelo para firma del titular facultado.
3.6 Jefatura del Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de

Suelo.

3.6.1 Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta para su sello y firma.

Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo este realizado

correctamente. Procede a entregar la respuesta o autorizacion a ventanilla
para que cuando acuda el ciudadano solicitante le sea entregado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de los procesos se consideran las siguientes

definiciones:

Constancia de Uso de Suelo: El documento oficial expedido por las
autoridades municipales, en el cual se consigna el uso o destino de suelo a
que puede ser dedicado un area o predio en su jurisdiccién territorial, asi
como sus obligaciones respecto al espacio publico y el bien comun.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales a la secretaria (o).

2 Secretaria (0) Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente Técnico

su alcance, de
revision de

Tras

facultado.

Recibe el expediente de la secretaria(o), verifica y
revisa que contenga los documentos requeridos y
lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia
tramite y vuelve a ingresar el tramite.

requisitos y
normativos elabora la orden de pago de derechosy
la Constancia Uso de Suelo para firma del titular

del

los lineamientos

Jefatura del
Departamento de
Fraccionamientos y
Constancias de Uso
de Suelo.

para su sello y firma.

Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta

Verifica gque todos cumplan con las leyes que
aplican y que todo este realizado correctamente.

Procede a entregar la respuesta o autorizacion a
ventanilla para que cuando acuda el ciudadano
solicitante le sea entregado.

Secretaria (0)

Recibe del titular la autorizacién sellada y firmada o
el oficio de
ciudadano solicitante.

ciudadano la orden de pago.

respuesta para ser entregado al

En caso de que sea una autorizacion, entrega al

Ciudadano Solicitante

derechos, misma que debera firmar de recibido y en
su caso, pagar en la caja oficial de la tesoreria y

Constancia de Uso de Suelo.

Recibe el oficio de respuesta o la orden de pago de

presentar el recibo oficial de pago para recibir la

Secretaria (0)

Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al
encargado de archivo para su resguardo.

Fin del
procedimiento

6.0

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2

Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
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6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

6.10
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Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

DF-TR-ECO-DU-DP-01 Manual de Organizaciéon de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1
7.2
7.3

Formato de Constancia de Uso de Suelo.

Formato de Orden de Pago (OPERGOB).

DF-TR-EDU-DU-DP-01 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar
a cabo el tramite de Constancia de Uso de Suelo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA ;
ANTERIOR | ACTUAL eidsiopi il ACTUALIZACION
O1 ol ACTUALIZACION 55 noviermbre 2004
2018-2021 | 2024-2027
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PROCESC PARA LLEVAR A CABO EL TR.AMlTE DE CDNSTANCIA DE USO DE SUELO

EL PROCEDIMIEN

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-01

EMISION:25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCION [

ANEACIOT

1Y NCRMATIVIDAD 1

CIiUDADANO SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

SISTENTE TECNICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE FRACCIONAMIENTOS Y
CONSTANCIAS DE USC OE

SUELO

Integra e ingresa expediente digital
y fisico conforme requisitos
oficiales al drea de ventanilia.

Aliende al ciugadano
solicitante idenlifica los
raquisitos estén integrados y
da un numero de folio ce
ingreso

o B

Recibe expadients de la
secretariaj{o). verifica y revisa

“lgue contenga los documentos
requeridos y su alcance

i

Elabora escrito de

anera fund,

improcedente y vuelve a
ingrear el tramite

amentada la

Elabora la arden de

Recibe dei tiluiar la autorizacion
seliada y firmada o el oficic de
respuesia, para ser entregado al
ciudadano solicitante En caso de
Gguée 5ea una autorizacién. entrega
&l ciudadano 1a orden de pago

la Constancia de
Uso de Susic para
firma del btular
facultado

pago de derechos y

Recibe y revisa 12
autorizacion u oficio de
respuesta para su sello y
firma. verifica que todo
cumpla con las ieyes que
apiican y que todo esté
realizado correclamente
Procade a entregar la
espuesta o autorizacion 3|
ventanila para que
cuande acuda el ciudanc
sclicilante le sea

orden de pago de derechoes
misma que debera firmar de
reécibido y en su caso. pagar en

Recibe el oficio respuesta ¢ iz |«

Entregs el acuse se

Iz caja oficial de la Tesoreria y
presentar el recibo oficial de
pago para recioir la Constancia
de Uso de Suelo

> registra el tramite y se
turna al encargado de
archivo para que el
expediente sea
archivado

entregadoe
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’DESCRIPCION DE "PROCEDIMIENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL , .
- DIRECCION DE P EACION
TRAMITE DE CONSTANCIA DE USO DE | v NORMATIVIDAD URBANA
SUELO PARA FINES REGISTRALES

REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-02 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

El Federativo Publico deberd obtener esta constancia en la que se establecen
los datos de uso de suelo, clave catastral y ubicacion para las transacciones de
traslado de dominio de inmuebles que concluyen en la inscripcion al Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial, organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de |los procesos
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccion de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio aI fin del
mismo.
3.3.2 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas firma y sella.
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3.4 Secretaria.
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica que los requisitos estén
integrados, y de un nimero de folio de ingreso.
3.4.2| Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
una autorizacién, entrega al ciudadano la orden de pago.
3.4.3 Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.
3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria(o), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite, tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Constancia de Uso de Suelo para Fines Registrales para firma
del titular facultado.

3.6 Jefatura del Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de
Suelo
3.6.1 Recibe y Revisa la autorizacion u oficio de respuesta para su sello y firma.
Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente, procede a entregar la respuesta o autorizacion a ventanilla
para que cuando acuda el ciudadano solicitante le sea entregado.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Uso de Suelo para Fines Registrales: £l documento oficial expedido por las
autoridades municipales que contiene datos de uso de suelo, clave catastral
y ubicacién para las transacciones de traslado de dominio de inmuebles que
concluyen en la inscripcion al Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso.
3 Asistente Técnico Recibe el expediente de la Secretaria(o), verifica y

revisa que contenga los documentos requeridos y
su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del
tramite y vuelve a ingresar el tramite.

Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
la Constancia de Uso de Suelo para Fines Registrales
para firma del titular facultado.

4 Jefatura del Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Departamento de para su sello y firma.
Fraccionamientos y Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y
Constancias de Uso que todo esté realizado correctamente.
de Suelo Procede a entregar la respuesta o autorizacion a

ventanilla para que cuando acuda el ciudadano
solicitante le sea entregado.

5 Secretaria (0) Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. en caso de que sea una
autorizaciéon, entrega al ciudadano la orden de

pago.

6 Ciudadano solicitante | Recibe el oficio Respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que deberé firmar de recibido y en
su caso, pagar en la caja oficial de la Tesoreria y
Presentar el recibo oficial de pago para recibir la
Constancia de Uso de Suelo para Fines Registrales.

7 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Leyde Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.
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6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-ECO-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccion General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Constancia de Uso de Suelo para Fines Registrales.
7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).
7.3 DF-TR-ECO-DU-DP-02 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar
a el Trdmite de Constancia de Uso de Selo para Fines Registrales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
a ol ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 2024-2027
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PROCESO PARA LLEVAR ACA

=i UdJ

IAGRAMA Dt

B0 EL TRAMITE DE CON

PF

REGISTRALES

STANCIA DE USO DE SUELO PARA FINES

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-02

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

CIRECCION L

CIUDADANC SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

SISTENTE TECHNICO

1=

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE FRACCIONARIENTOS ¥

CONSTAMNCIAS DE USG DE
SUELO

INICIO

Integra e ingresa expediente digital

y fisico conforme requisitos
oficiales al area de ventanilia.

H—>

Atiende al ciudadano
solicitanle identifica los

requisitos eslén integradoes y
da un numere de folio de
ingresc

Recibe expedients de la
secretariaio). verifica y revisa

“laue contenga los documenias

requeridos y su alcance

HNO

Tuenta con 2!

decumenios
requendas?,

orden de pago de derechos
misma oue debera firmar de
presentar el recibo oficial de

de Uso de Sueio para Fines
Registrales

Elzbora escrito de
manera fund
improcedent:

ingrear el tramite

amentada 13
e y vuelve 3

Recibe del litular ia autcrizacion
seliada y firmada o el oficio de
respuesta para ser enfregado al
ciudadano sclicitante. En casade
gue 5e3 una aulorizacién. entrega
al ciudadanc Ja orden de pago

facultado

Elapora la orden de
pago de derechos y
Iz Constancia de

Uso de Suelc para
Fines Registrales
para firma de! titular

Recibe y revisa la
autonzacion u oficio de
respuesta para su sello y
firma. verifica que todo
cumgla con las feyes que

apiican y que toda esté
realizado comrectaments
Procede a entregar la
Fespuesia o autorizacion 3|
ventanilla para que
cuando acuda ei ciudanc
sclicilante le sea

A

Recibe el oficiorespuasliaola

recibido y &n su caso. pagar en

Entrega el acuse. se

la caja cficial de la Tesoreriay

lpago para recibir la Constancia

> regisira el tramie y se

turna al encargado de
archivo para que ef_
expediente sea
archivado.

Fin

entregado




PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL
TRAMITE DE APROBACION ACCION
URBANISTICA DE FUSION

— MP-ECO-DU-01
25-noviembre-2024
Lé%mumlcusl.o DE FEI\CATSIToDrE
== BENITO JUAREZ Ol
== GUINTANA ROO mmmsan s VERSION:
s 210 de 298
PAGINA:
DIRECCION DE

PLANEACION Y

NORMATIVIDAD URBANA

CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-03

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01
ELABORO | REVISO | AUTORIZO VALloa
/ Arg. Xyomara Arg. Francisco Lic.Nahielli Lic. Barbara
Javier Zubiran Margarita Jackeline

Rogue Ledn

Directora

Urbana

de Planeacion y
Normatividad

Padilla

Director General
de Desarrollo
Urbano

Orozco Lozano

Secretaria
Municipal de
Ecologia y
Desarrollo
Urbano

[turralde Ortiz

Directora
General del
Instituto

Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion




cODICO MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
" MUNiCIPIO DE EMISION:
" BENITO JUAREZ o1
\-..—‘.!. QUINTANA RGO mw—stans o momr VERSION:
211 de 298
PAGINA:

__DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL c
= 4 > DIRECCION DE
TRAMITE DE APROBACION ACCION PLANEACION Y
URBANISTICA DE FUSION NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-03 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtenga autorizacién de fusionar dos o mas
predios para tener un predio de mayor dimensién siendo formalizado en uno
solo.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
de
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.
3.3.2 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmadas.
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3.4 Secretaria (o).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibir del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.
3.5.1 Recibe el expediente de la Secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revisién de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Fusién para firma del titular facultado.

3.6 Archivista

3.6.1 Recibe el expediente completo y la copia de la autorizacion para su
resguardo en el archivo.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Fusion: Accién urbanistica que consta de unir dos o mas predios en uno solo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla
donde se encuentra la Secretaria (o).

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna a Asistente Técnico.

3 Asistente Técnico Recibe el expediente de la Secretaria(o), verifica y
revisa gue contenga los documentos requeridos y
su alcance, de lo contrario elabora escrito de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
manera fundamentada la improcedencia del
tramite. '
Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
el requerimiento de fianza y la Licencia de
Fraccionamiento para firma del Titular facultado.
4 Jefatura de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta

Departamento de
Fraccionamientosy
Constancias de Usos
de Suelo

para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacion a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregado.

5 Secretaria (0) Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante.
en caso de que sea una Autorizacion, entrega al
ciudadano la orden de pago.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio de respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que debera firmar de recibido y en
su caso, pagar en la Caja oficial de la Tesoreria y
presentar el recibo oficial de pago para recibir la
Fusién Autorizada.

7 Secretaria (0) Entrega el acuse, se registra el Tramite y se turna al
encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del

procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3
6.4

Roo.
6.5
6.6

Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.
6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de

Benito Juarez.
6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito

Juarez.
6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Tramite de Fusion.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-03 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Aprobaciéon Accion Urbanistica de Fusion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE APROBACION

DEL PROCE HENTO

CCION URBANISTICA DE FUSION

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-03

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCION DE PLANEACIONY NORMATIVIOAD URBANA

CIUDADANC SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

ASISTENTE TECHICC

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

FRACCIONAMIENTOS
CCHNSTANCIAS DE USG CE
SUELO

INICIO

Integra e ingresa expediente digilal
y fisico conforme requisitos H—>
cficizles al area de ventanilia.

requisitas estén integrados y

Atiende al ciudadano
solicitante idenlifica los

Recibe expediente de la
o |secrelanalo). vernifica y revisa

da un numero de folio de

ingreso
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[

Eiabora escrito de
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ingrear el tramite

Recibe del titular 1a aulenizacién
sellada y firmada o el oficio d=
respuesia, para ser entregade al
ciudadano sclicitante. En caso ds
que sea una aulerizacion. entrega
al ciudadano la orden de pago

Elabora la orden de
pagoe de derechos y
la Fusion para firma
del titular facuitado.

Recibe y revisa ia
autcrizacién u oficic de
respuesta para su selio y
fiuma. verifica que todo
cumpla con las ieyes que
aplican y que todo esie
realizado comrectamente
Frocede a entregar 1a
Fespuesia o autonzacion 2|
ventanilla para que
cuando acuda el
ciudadano solicianie le

Recibe el oficio respuesta o 1a[©
orden de page de derechos
misma gue debera firmar de

Entrega el acuse se

recibido y &n su caso. pagar en
Iz caja oficial de |a Tescreriay
presentar el recibo oficial de
pago para recibir la Fusion
Autorizada

registra el tramite y s
turna al encargado de
archivo para que el
expedients sea
archivado

sea entregado
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 4.4.26 DESCRIPCION DE PROCEDIMIEN‘ o'”’

DE TRAMITES Y SERVIClOS

PROCEPIMIENTO PARA LLEYAR A CABO EL DIRECCION DE
TRAMITE DE APROBACION ACCION P ANEAGION ¥
5 NORMATIVIDAD URBANA

URBANISTICA DE SUBDIVISION

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-04

1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtiene la autorizacién en donde podra dividir
en 2 o hasta 12 fracciones, segin parametros del Programa Municipal de

Desarrollo Urbano vigente manteniendo el mismo uso o destino de suelo

2.0 ALCANCE
Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

de
3.2.2 Trdmites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacion y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables

3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del

mismo.
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3.3.3 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmadas.

3.4 Secretaria (o).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos esten
integrados y da un numero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibir del Titular la autorizacién sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
una Autorizacién, entrega al ciudadano la orden de pago.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el trémite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Subdivisién para firma del titular facultado.

3.6 Jefatura de Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de
Suelo

3.6.1 Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta para su sellos y firma.
Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o autorizacion a ventanilla
para que cuando acuda el ciudadano solicitante le sea entregado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Subdivisién: Accién urbanistica en donde podra dividir en 2 o hasta 12 fracciones,
segln parametros del Programa Municipal de Desarrollo Urbano vigente
manteniendo el mismo uso o destino de suelo.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Ciudadano solicitante

Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2

Secretaria(o)

Atiende al ciudadano solicitante, ldentifica los
requisitos estén integrados y da un namero de folio
de ingreso, turna a Asistente Técnico.

Asistente Técnico

Recibe el expediente de la Secretaria(o), verifica y
revisa que contenga los documentos requeridos y
su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del
tramite.

Tras revisidn de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechosy
la Subdivision para firma del Titular facultado.

Jefatura de
Departamento de
Fraccionamientosy
Constancias de Usos
de Suelo

Recibe y revisa la autorizacién u oficio de respuesta
para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacién a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregado.

Secretaria (o)

Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante.

en caso de que sea una Autorizacién, entrega al
ciudadano la orden de pago.

Ciudadano Solicitante

Recibe el oficio de respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que debera firmar de recibido y en
su caso, pagar en la Caja oficial de la Tesoreria y
presentar el recibo oficial de pago para recibir la
Subdivisién Autorizada.

Secretaria (0)

Entrega el acuse, se registra el Tramite y se turna al
encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

Fin del
procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccién del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Tramite de Subdivision.
7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-04 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Aprobacién Accion Urbanistica de Subdivision.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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REVISION: 01

CIUDADAND SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

ASISTENTE TECNICO

JEFATURA DE CEPARTAMENTO DE|
FRACCIONAMIENTOS W
COMNSTANCIAS DE USC DE
SUELO

INICIO
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solicitante.idenlifica los

Recibe expediente de la
secretanalo). vernfica y revisa
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REVISION: O1 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-05
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDCN
Arg. Xyomara Ara. Francisco Lic.Nahielli Lic. Barbara
Roque Ledn Javier Zubiran Margarita Jackeline
Padilla Orozco Lozano lturralde Ortiz
Directora Directora
de Planeaciony Director General Secretaria GCeneral del
Normatividad de Desarrollo Municipal de Instituto
Urbana Urbano Ecologiay Municipal de
Desarrollo Desarrollo
Urbano Administrativo e
— nhovagoh




CODICO MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
"& MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO jUAREZ 01
‘*--.-—"',I QUINTANA ROD mwm--aass VERSION:
223 de 298
PAGINA:

'DE TRAMITES Y SERVICIOS

PRQCEDIMIENTO PARA LLI;VAR A CABOEL BIPECCIGN DE
TRAMITE DE AUTORIZACION DE REGIMEN PLANEACION Y
EN CONDOMINIO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-05 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra la autorizacién de un acto juridico
voluntario que implica una copropiedad de area privativa y area comun en su
predio, el cual formalizan ante Notario Publico declarando su voluntad de
establecer esa modalidad de propiedad para su mejor aprovechamiento, y en
el que, dos 0 mas personas teniendo un derecho privado, utilizan, comparten
y tienen acceso a las areas o espacios de uso y propiedad comun.

2.0 ALCANCE
Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo

sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

de
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean apllcables "
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del’

mismo. .
25 NOV. 2024
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3.4 Secretaria (0).
3.4 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada del oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
requerimiento de fianza, entrega al ciudadano la orden de pago y el
requerimiento de fianza.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la Secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y el requerimiento de fianza para firma de la Jefatura de
Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de Suelo.

3.6 Jefatura del Departamento Régimen en Condominio y Vivienda.

3.6.1 Recibe v revisa el requerimiento de fianza u oficio de respuesta para su
sello y firma. Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo
esté realizado correctamente. Procede a entregar la respuesta, orden de pago
y/o requerimiento de fianza a la secretaria (o) para que cuando acuda el
ciudadano le sea entregada.

3.6.2 Recibe de la secretaria (0), las fianzas, pago de derechos, oficio de
autorizacion y carpeta de Constitucién de Condominio para su debida
autorizacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Régimen Condominal: Al grupo de lotes de terrenos, departamentos,
viviendas, casas, locales o naves de un inmueble construido en forma
horizontal, vertical o mixta, susceptibles de aprovechamiento independiente
por tener salida propia a un elemento comun de aquély a la via publicay que
pertenecieran a distintos propietarios los que tendran un derecho singulary
exclusivo de propiedad sobre su Unidad de Propiedad Exclusiva y ademas un
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derecho de copropiedad sobre los elementos y partes comunes del
inmueble, necesarios para un adecuado uso y disfrute.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Ciudadano solicitante

Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

Secretaria(o)

Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los
requisitos estén integrados y da un nidmero de folio
de ingreso, turna a Asistente Técnico.

Asistente Técnico

Recibe el expediente de la Secretaria(o), verifica y
revisa que contenga los documentos requeridos y
su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del
tramite.

Tras revisibn de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
el requerimiento de fianza para firma de la Jefatura
de Departamento de Fraccionamientos y
Constancias de Uso de Suelo.

Jefatura del
Departamento de
Régimen en
Condominioy
Vivienda

Recibey revisa el requerimiento de fianza u oficio de
respuesta para su sello y firma.

Verifica que todo cumpla con las leyes que aplicany
que todo esté realizado correctamente. Procede a
entregar la respuesta, orden de pago y/o
requerimiento de fianza a la Secretaria (o) para
cuando acuda el ciudadano le sea entregada.

Secretaria (0)

Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada
del oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de que sea
requerimiento de fianza , entrega al ciudadano la
orden de pago y el requerimiento de fianza.

Ciudadano Solicitante

Si no es procedente: Recibe de la Secretaria (o) el
oficio de respuesta.

Si es procedente: Recibe de la Secretaria (o) la orden
de pago y el requerimiento de fianza; el primero lo
paga en Tesoreria y las fianzas debe tramitarlas ante
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
una Institucién de Seguros y Fianzas. Y entrega los
documentos al a secretaria (0).
7 Asistente Técnico Recibe de la secretaria (0) las fianzas requeridas para

su debida revision y la entrega final del mismo y
elabora el oficio de autorizacion y entrega carpeta
revisada a la Jefatura de Departamento de
Fraccionamientos y Constancias de Uso de Suelo.

8 Jefatura del Recibe de la secretaria (0), las fianzas, pago de
Departamento derechos, oficio de autorizacién y carpeta de
Reégimen en Constitucion de Condominio para su debida
Condominioy autorizacion.

Vivienda

9 Ciudadano Recibe de la secretaria (o) la Constitucion de
Condominio autorizada.

10 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

1 Fin del

procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccién del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General de

Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.
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7.0 REGISTROS

71
7.2
7.3

Formato de Tramite de Autorizacién de Régimen en Condominio.

Formato de orden de pago (OPERGOB).
DF-EDU-DU-DP-05 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el tramite de Autorizacién de Régimen en Condominio.
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PROCESO PARA LLEVAR A CABO E

IGN DE REGIMEN EN CONDOMINIO

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-05

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

ATIVIDAD UR

CIUDADANO SOLICITANTE

SECRETARIA (O}

ASISTENTE TECHICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
REGIMEN EN CONDOMUIIO Y

VIVIENDA

INICIO

Inlegra e ingresa el expediente

cficiales al area de ventanilia.

digital y fisico conforme requisilos H—»

Atiende al ciudadano
solicitante identifica los
requisitos estén integrados y
da un numero de folio de
ingreso

=l ®

7, jJaue contenga los documenios
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL
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PRQCEDIMIENTO PARA LLI;VAR A QZABO EL BIRECCIGN BE
TRAMITE DE MODIFICACION DE REGIMEN PLANEACION Y
EN CONDOMINIO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-06 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra la autorizacion de la modificacion de
la constitucidn de condominio, el cual formalizara ante Notario Publico
declarando su voluntad de establecer esa modalidad de propiedad para su
mejor aprovechamiento, y en el que, dos o mas personas teniendo un derecho
privado, utilizan, comparten y tienen acceso a las areas o espacios de uso y
propiedad comun. Por lo tanto, no existen areas publicas y los servicios de
infraestructura, rodamiento y equipamiento son de mantenimiento privado.

2.0 ALCANCE
Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo

sector empresarial organizaciones etc.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
de
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.

3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplscables
) NOY. 2024
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3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.
711 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmadas.

3.4 Secretaria (o).
3.4]1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un nuimero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada del oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
requerimiento de fianza, entrega al ciudadano la orden de pago y el
requerimiento de fianza.
| 3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
‘ archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la Secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y el requerimiento de fianza para firma del titular facultado.

3.6 Jefatura del Departamento Régimen en Condominio y Vivienda.

3.6.1 Recibe y revisa el requerimiento de fianza u oficio de respuesta para su
sello y firma. Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo
esté realizado correctamente. Procede a entregar la respuesta, orden de pago
y/o requerimiento de fianza a la Secretaria (0) para que cuando acuda el
ciudadano le sea entregada.

3.6.2 Recibe el expediente de la Secretaria (0) las fianzas, pago de derechos,
oficio de autorizacién y carpeta de Constituciéon de Condominio para su
debida autorizacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Modificacién de Régimen Condominal: la autorizacion de la modificacién
de la constitucién de condominio, el cual formalizara ante Notario PuUblico
declarando su voluntad de establecer esa modalidad de propiedad para
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su mejor aprovechamiento, y en el que, dos o mas personas teniendo un
derecho privado, utilizan, comparten y tienen acceso a las areas o
espacios de uso y propiedad comun. Por lo tanto, no existen areas publicas
y los servicios de infraestructura, rodamiento y equipamiento son de
mantenimiento privado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Ciudadano solicitante

Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2

Secretaria(o)

Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los
requisitos estén integrados y da un niumero de folio
de ingreso, turna a Asistente Técnico.

Asistente Técnico

Recibe el expediente de la Secretaria(o), y revisa que
contenga los documentos requeridos y su alcance,
de lo contrario elabora escrito de manera
fundamentada la improcedencia del tramite.

Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
el requerimiento de fianza para firma del Titular
facultado.

Jefatura del
Departamento de
Régimen en
Condominioy
Vivienda

Recibe y revisa el requerimiento de fianza u oficio de
respuesta para su sello y firma.

Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y
que todo esté realizado correctamente. Procede a
entregar la respuesta, orden de pago Yy/o
requerimiento de fianza a la Secretaria (o) para
cuando acuda el ciudadano solicitante le sea
entregada.

Secretaria (0)

Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada
del oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso que sea
requerimiento de fianza , entrega al ciudadano la
orden de pago y el requerimiento de fianza.

Ciudadano Solicitante

Si no es procedente: Recibe de la Secretaria (o) el
oficio de respuesta.

Si es procedente: Recibe de la Secretaria (0) la.orden
de pago y el requerimiento de fianza; el primero 1o
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
paga en Tesoreria y las fianzas debe tramitarlas ante
una Institucidon de Seguros y Fianzas. Y entrega los
documentos a la Secretaria (0).
7 Asistente Técnico Recibe el expediente de la Secretaria (0), las fianzas

requeridas para su debida revisiéon y la entrega final
del mismo y elabora el oficio de autorizacion y
entrega carpeta revisada al titular(es) facultada (s).

8 Jefatura del Recibe el expediente de la Secretaria (0) las fianzas,
Departamento pago de derechos, oficio de autorizaciéon y carpeta
Régimen en de Constitucion de Condominio para su debida
Condominioy autorizacion.

Vivienda

9 Ciudadano solicitante | Recibe de la Secretaria (o) la Constitucién de
Condominio autorizada.

10 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

N Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de Benito

Juarez.
6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez.
6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General de

Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.
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7.0 REGISTROS

7.1
7.2
7.3

Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.

Formato de orden de pago (OPERCOB).
DF-EDU-DU-DP-06 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el tramite de Modificacién de Régimen en Condominio.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; % " FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
el gl ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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DIAGF A DE FLUJO DEL PROCED
PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE MODIFICACION DE REGIMEN EN CONDOMINIO
CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-06 EMISION: 25-noviembre-2024 REVISION: 01
IRMATIVIDAD URBANA
JEFATURA DEL CEPARTAMENTC
ASISTENTE TECHICO REGIMEN EN CONDOMIIO '
VIVIENDA
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'DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCION DE
TRAMITE DE ANUENCIA PARA ViA PUBLICA PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-07 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra el documento oficial por la anuencia
de obras en via publica que permita habilitar, acondicionar y proveer de
conexion, servicios e integracion urbana.

2.0 ALCANCE
Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo

sector empresarial organizaciones etc.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacion y Normatividad Urbana.

3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.

. 3.4 Secretaria (0). | =~
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso. L

174
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3.4.2 Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante y/o en su caso la
anuencia autorizada.

3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Régimen en Condominio y Vivienda / Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la Secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la anuencia para firma del
titular facultado.

3.6 Direccion de Planeacion y Normatividad Urbana.
3.6.1 Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta para su sello y firma.
Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o autorizacion a ventanilla
para que cuando acuda el ciudadano solicitante le sea entregada

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Anuencia para Via Publica: Permite habilitar, acondicionar y proveer de
conexion, servicios e integracion urbana.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, Identifica los

requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna a Asistente Técnico.

3 Jefatura de Régimen | Recibe el expediente del asistente de ventanilla,
en Condominioy verifica y revisa que contenga los documentos
Vivienda / Asistente requeridos y su alcance, de lo contrario elabora

Técnico escrito de manera fundamentada la improcedencia
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

del tramite. Tras revision de requisitos y los
lineamientos normativos elabora la anuencia para
firma del Titular facultado.

4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeacion y para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacién a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregada.

5 Secretaria (0) Recibe del titular la autorizacién sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitan y/o en su caso la anuencia

autorizada.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio respuesta y/o autorizacion de la
anuencia.

7 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.
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6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccion General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

744
7.2
7.3

Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.

Formato de orden de pago (OPERGOB).
DF-EDU-DU-DP-07 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el tramite de Anuencia para Via Publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . x - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
o1 o1 . _
2018-2021 2024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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PROCESC PARA LLEVARAC

AMITE DE ANUENGIA PARA ViA PUBLICA

ABO EL

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-07

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

CION DE PLAY i

NY NORMA ViDAD UF

CIUDADANC SOLICITANTE

SECRETARIA {O)

JEFATURA DE REGIMEN EN
COHNCOMINIO ¥V VIVIENDA/
ASISTENTE TECHICC

DIRECCION DE PLANEACICH Y
MHORMATIVIDAD UREANA

INICIO

Integra e ingresa el expediente
digital y flsico conforme requisitos H—»|
cficiales al area de ventanilia

Aliende al ciudadano
solicitanle.identifica los

Recibe expedienie de la
secrelarialo}, verifica y revisa

requisitos estén integrados y
da un numero de folio de
ingresc

" laue contenga los documentos
requeridos ¥ Su aicance

"

ranera fund

improcedent

Elabora escrilo de

ingrear €l tramite

amenritaca la|
e y vuelve a

% El trdmite

Elabora [a anuencia
para firma dei titular
facultaco

Recibe y revisaia

leyes que
aplican?

Recibe oficio de
respuesta

Recibe del tilular ia auterizacion
sellada y furnada o ! cficio de

autorizacion u oficio de
respuesta para su sello y
firma, verifica que todo
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 4.4.30 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENT

DE TRAMITES Y SERVICIOS

PR’OCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL BIBECCION DE
TRAMITE DE LOTIFICACION Y ZONIFICACION PLANEACION Y
DE USO DE SUELO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-08 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente podra lotificar y Zonificar su predio que
comprenda area vendible identificando el uso y densidad maxima, area de
cesién y vialidades como precedente a la obligacién de cumplir con las obras
de urbanizacién, infraestructura y equipamiento que garanticen los servicios
de redes a las areas vendibles y publicas del fraccionamiento.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables. .
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del

mismo. —
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3.4 Secretaria (o).

3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.

3.4.2 Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante y/o en su caso la
anuencia autorizada.

3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancias de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la Secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos vy la Lotificacién y Zonificacion de Uso de Suelo para Firma del
Titular Facultado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Lotificacién y Zonificacién: lotificar y Zonificar su predio que comprenda
area vendible identificando el uso y densidad maxima, area de cesion y
vialidades como precedente a la obligacién de cumplir con las obras de
urbanizacién, infraestructura y equipamiento que garanticen los servicios de
redes a las areas vendibles y publicas del fraccionamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un nimero de folio
de ingreso, turna al Jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancias de Uso de Suelo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Jefe de Recibe el expediente de |la Secretaria (0), verifica y
Departamento de revisa que contenga los documentos requeridos y su
Fraccionamiento y alcance, de lo contrario elabora escrito de manera
Constancia de Uso de | fundamentada la improcedencia del tramite. Tras
Suelo revision de requisitos y los lineamientos normativos

elabora la orden de pago de derechos y la
Lotificaciéon y Zonificacidn de Uso de Suelo para
firma del titular facultado.

4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciéony para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacion a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregada.

5 Secretaria (o) Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitan. En caso de que sea una
autorizacién, entrega al ciudadano la orden de

pago.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que debera firmar de recibido y en
su caso, pagar en la Caja oficial de la Tesoreria y
presentar el recibo oficial de pago para recibir la
Lotificacion y Zonificacion de Uso de Suelo
autorizada.

7 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Leyde Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
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6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizaciéon de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.
7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-08 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Lotificaciéon y Zonificacion de Uso de Suelo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . , - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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.4,31 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCED’IMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCION DE
TRAMITE DE FRACCIONAMIENTO PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 cODIGO:; P-TR-ECO-DU-DP-09 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendrd el documento oficial por Ila
autorizacion de las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento que
garanticen los servicios de redes a las dreas vendibles y publicas del
fraccionamiento.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacion y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean apllcabies ‘
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del.inicio alfin del’

mismo.

Wik
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3.4 secretaria (0).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizacidon sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante y/o en su caso la
anuencia autorizada.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancias de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Lotificaciéon y Zonificacion de Uso de Suelo para Firma del
Titular Facultado.

4.0 Definiciones
4.1 Fraccionamiento. - Se entiende por Fraccionamiento cualquier terreno
o parte de él, que se divida en tres o mas fracciones, ya sea para su venta en
lotes, o bien para construcciones habitacionales, hoteleras, comerciales,

industriales.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

3 Jefe de Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y
Departamento de revisa que contenga los documentos requeridos y su
Fraccionamiento y alcance, de lo contrario elabora escrito de manera

Constancia de Uso de | fundamentada y la improcedencia del tramite. Tras
Suelo revision de requisitos y los lineamientos normativos
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
elabora la orden de pago de derechos, el
requerimiento de fianza y la Licencia de
Fraccionamiento para firma del Titular facultado.

4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciony para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | |as leyes que aplican y que todo esté realizado

correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacién a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregada.

5 Secretaria (0) Recibe del titular la autorizacién sellada y firmada
del oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitan. En caso de que sea una
autorizacion, entrega al ciudadano la orden de pago
y el requerimiento de fianza.

6 Ciudadano Solicitante | Si no es procedente: Recibe de la secretaria(o) el

oficio respuesta.
Si es procedente: Recibe de la secretaria(o) la orden
de pago y el requerimiento de fianza; el primero lo
paga en Tesoreriay las Fianzas debe tramitarlas ante
una institucioén de Seguros y Fianzas. Y entrega los
documentos a la secretaria (0).

7 Jefe de Recibe de la secretaria (o) las Fianzas requeridas
Departamento de para su debida revision y elabora el oficio de
Fraccionamientoy autorizacién y entrega carpeta revisada a titulares
Constancia de Uso de | facultados.

Suelo

8 Direccion de Recibe de la secretaria(o) las fianzas, pago de
Planeaciéony derechos, oficio de autorizacién y Carpeta de
Normatividad Urbana | Licencia de Fraccionamiento para su debida

autorizacion.

9 Ciudadano Solicitante | Recibe de la secretaria(o) la Licencia de
Fraccionamiento autorizada.

10 Secretaria (o) Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al

encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

n

Fin del
procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccién del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juérez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Judrez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de |la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Tramite de Autorizacién de Régimen en Condominio.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-09 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Licencia de Fraccionamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : ¢ : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01

2018-2021 | 2024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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PRO’CEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCION DE
TRAMITE DE PRORROGA DE LICENCIA DE PLANEACION Y
FRACCIONAMIENTO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-10 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra el documento oficial por la ampliacion
en el plazo de la autorizacion de las obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento que garanticen los servicios de redes a las areas vendibles y

publicas del fraccionamiento.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccion de Planeacion y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del /.

mismo.
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3.4 secretaria (0).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estéen
integrados y da un nimero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante y/o en su caso la
anuencia autorizada.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancias de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria, verifica y revisa que contenga los
documentos requeridos de lo contrario elabora escrito de manera
fundamentada la improcedencia del tramite.

Tras revision de requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de
pago de derechos y la Autorizacién de la Prérroga de la Licencia de
Fraccionamiento.

4.0 Definiciones
4.1 Prorroga de Licencia de Fraccionamiento. - extension en la realizacion
de las obras de urbanizacién, infraestructura y equipamiento que garanticen

los servicios de redes a las areas vendibles y publicas del fraccionamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

3 Jefe de Recibe el expediente del asistente de ventanilla,
Departamento de verifica y revisa que contenga los documentos
Fraccionamientoy requeridos de lo contrario elabora escrito de manera

Constancia de Uso de | fundamentada la improcedencia del tramite.
Suelo
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
la Autorizacién de la Prérroga de la Licencia de
Fraccionamiento.
4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacién u oficio de respuesta

Planeaciony
Normatividad Urbana

para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
autorizacion a la secretaria (o) para que cuando
acuda el ciudadano solicitante le sea entregada.

5 Secretaria (o) Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada
del oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitan. En caso de que sea una
autorizacion, entrega la orden de pago al
ciudadano.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe la orden de pago y procede a realizar el pago,
regresa con la Secretaria entrega el comprobante de
pago.

7 Secretaria (o) Recibe el comprobante de pago y entrega al
ciudadano la Prorroga de Licencia de
Fraccionamiento

8 Ciudadano Solicitante | Recibe de la secretaria(o) la Prorroga de Licencia de
Fraccionamiento autorizada y firma el acuse de
recibido y entrega a la Secretaria.

9 Secretaria (0) Recibe el acuse de recibido firmado, se registra el
trdmite y se turna al encargado de archivo para que
el expediente sea archivado.

10 Fin del

procedimiento
8.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

8.1
8.2

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano del Estado de Quintana Roo.

8.3 Ley de Acciones

Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.
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8.4 |Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

8.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

8.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

8.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

8.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

8.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.

8.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

9.0 REGISTROS
7.1 Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.
7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).
7.3 DF-EDU-DU-DP-10 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el trdmite de Prorroga de Licencia de Fraccionamiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : g X FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

01 01

5018-2021 5024-2027 ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
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PROCESO PARA LLEVAR A CABOE

FLUJO DEL PROC Dy

MITE DE PRORROGA DE L

DE E

ICE'NCJA DE FRACCIONAMIENTO

CODIGO:DF-TR-ECO-DU-DP-10

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCION DE F

LANEAGIO

SANA

CIUDADANG SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

EFATURA DE DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTO ¥
CONSTANCIA DE USO DE SUELO

DIRECCION DE PLANEACICN Y
HORMATIVIDAD URBANA

INICIO

Integra e ingiesa el expediente
digital y fisico conforme requisitos
oficiales al area de ventanilia

>

Atiende al ciudadano
solicitante.identifica los

Recibe expadienle de la
secrelaniaio), verifica y revisa

requisitos &slén integrados y
da un aumero de folio ge

ingresc

que contenga los documentos
requendos

recUendos’,

Elabora escrito de
anera fundamentada 13

improcedente y vuelve a
ingrear el tramite

Elabcra la Orden de Pago
de Derechos yia
auterizacion de derechos
¢le la Prorroga de Licencia
de Fraccionamiento

Recibe y revisa la
auternzacion u oficio de
respuesta para su sello ¥
firma. Verifica que 1cdoe

Recibe el oficic respuesta o la
orden de pago de derechos y
procede a realizar el page
regresa a la Secrelaria y
entrega el comprobante de
pago

Recite det tdular la autcnzacien
seliada y firmada o ei oficic de

cumpia con las leyes que
aplican y que todo esie
realizade correclamente
Procade a entregar la
respuesta o autorizacion 3
la Secretaniaio) para que
cuando acuda el

respuesia. para ser entregado al
ciudadano solicitanie. en caso de
que s&a una autorizacién. entrega
al ciudadano ia orden de pago

Ciudadano solicitanie le
sea entregado

Recibe el comprobante de
pago 'y entrega al
ciudadano la Proiroga de
Licencia de
Fraccionamienta

Recice de 1a
secrefaria(o) la Prorroga de
Licencia de Fraccisnamienic

autorizada fuma el
acuse de recibido ¥ enfrega ala

Secretaria

Recibe i acuse de

recibido fumado se registra el

tramite y s& tuma al
encargado ge archivo
para que el expediente sea
archivado
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCION DE

PLANEACION Y

TRAMITE DE LICENCIA DE RELOTIFICACION
NORMATIVIDAD URBANA

O RECONFIGURACION

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-11 EMISION: 25-noviembre-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloa

~ Arg. Xyomara Arg. Francisco Lic.Nahielli Lic. Barbara
Roque Ledn Javier Zubiran Margarita Jackeline
Padilla Orozco Lozano lturralde Ortiz
Directora
de Planeaciény Director General Secretaria Directora
Normatividad de Desarrollo Municipal de eneral del
Urbana Urbano Ecologia y Instituto
Desarrollo Municipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo.e
Innovacion
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 DE TRAMITES ‘Y,'_TSERVICIOS_

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL ,
z : DIRECCION DE
TRAMITE DE RELOTIFICACION O PLANELEIBIE:
RECONFIGURACION NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: O CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-TI EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBIETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra la autorizacién en favor de mejorar el
disefo urbano de los lotes pertenecientes a un fraccionamiento previamente

inscrito en su estructura y/o composicion.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

3.2.2 Trdmites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeaciéon y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio ai ﬂn del

mismo.
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3.4 Secretaria (0).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del Titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
una autorizacién, entrega al ciudadano la orden de pago.
3.4.3 Entrega el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancia de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos de lo contrario elabora escrito de manera
fundamentada la improcedencia del tramite.

Tras revisién de requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de
pago de derechos y la autorizacién de la Relotificacién o Reconfiguracion

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un nidmero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

3 Jefe de Recibe el expediente de la secretaria (o), verifica y
Departamento de revisa que contenga los documentos requeridos y su
Fraccionamientoy alcance, de lo contrario elabora escrito de manera
Constancia de Uso de | fundamentada la improcedencia del tramite. Tras
Suelo revision de requisitos y los lineamientos normativos

elabora la orden de pago de derechos y la
autorizacion de la Relotificacion o Reconfiguracion.

2 Direccion de Recibe y revisa la autorizacién u oficio de respuesta
Planeacion y para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | las leyes que aplican y que todo.esté realizado
correctamente. Procede a entregar la respuesta o
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

autorizacion a la Secretaria para que cuando acuda
el ciudadano solicitante le sea entregado.

5 Secretaria (0) Recibe del titular la autorizacién sellada y firmada
O el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de que sea una
autorizacién, entrega al ciudadano la orden de
pago.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio de respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que debera firmar de recibido y en
su caso, pagar en la Caja oficial de la Tesoreria y
presentar el recibo oficial de pago con la Secretaria
para recibir la Relotificacion o Reconfiguracion
Autorizada.

7 Secretaria (0) Entrega el acuse, se registra el tramite y se turna al
encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial vy
Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de
Quintana Roo.

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio
de Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccién General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
71 Formato de Trédmite de Autorizacion de Régimen en Condominio.
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Formato de orden de pago (OPERGOB).
DF-EDU-DU-DP-11 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el tramite de Relotificacion O Reconfiguracion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-11

CODIGO
FECHA DE
MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO JUAREZ
QUINTANA RO = -t s e o VERSION:
PAGINA:
ER LA RELOTIFICACION Y RECONFIGURACION
EMISION: 25-noviembre-2024

CIUDADANG SOLICITANTE

REVISION: 01

SECRETARIA (Q)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE|

FRACCIONAMIENTO Y

COMSTAMNCIA DE USQ DE SUELO

DIRECCION CE PLANEACICN Y
HORMATIVIDAD URBANA

Inlegra e ingresa el expediente
digital y flsico conforme requisitos H—»
cficiales al area de ventanilia

Atiende al ciudadano
sclicitante identifica los
requisitos estén integrados y
da un namero de folio de

Recibe expediente. venficay
revisa que contenga los

Recice el oficio de
respuesta o Ia orden
de pago de derachos

ingrear &l tramite

documentos requendos y su
alcance
ingreso
Elabora escrilo de
nanera fundamentada la
improcedente y vuelve a

Recipe del tiular 12 autcrizacion
sellada y firmada cel oficio de
respuesla para ser entregadoe al

misma qus debera

Liudadano sclicitanie. En caso ce que
sea uRa aulorizacion. entrega al
ciudadane la Crdan de Pago

Elatora la Orden de
Fago de Derechos y ia

Autorizacion de la
Relotficacion o
Reconfiguracion para
firma del Titular

Facultado

firmar de recibido y en

SU Caso. pagar en la j

Caja oficial de la
Tesoreria

-

recibe el racibo
oficial de pago para
recibir 13 Relotificacion o
Reconfiguracion
Autorizada

h 4

Entrega el acuse. se
regisira &l tramile y se lurna
2l encargads de archivo

para que &l expediente sea
archivado

Recibe y revisa la
autonzacion u oficic de
iespuesta para su sello y
firma, verifica que todo
cumpla con las leyes que
aplican y que todo éste
realizade correclamente
procede a enliegar ia
Fespuesta o autorizacion 2
i3 Secrelarnia (o) para que
cuando acuda el
ciudadana solictants le
sea entregado
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCION DE

TRAMITE DE TRANSMISION AREA(S) DE
CESION A FAVOR DEL AYUNTAMIENTO

PLANEACION Y

NORMATIVIDAD URBANA

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-12

EMISION: 25-noviembre-2024

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

VALIDO
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Directora
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Normatividad
Urbana

Arg. Francisco
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Padilla

Director General
de Desarrollo
Urbano
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Margarita
Orozco Lozano

Secretaria
Municipal de
Ecologiay
Desarrollo
Urbano

Lic. Barbara
Jackeline
l[turralde Ortiz

Directora
General del

Instituto
Municipal de
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Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL 3
e e DIRECCION DE
TRAMJTE DE TRANSMISION AREA(S) DE PLANEACION Y
CESIONA FAVOR DEL AYUNTAMIENTO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: O1 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-12 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendrd cumplird con la obligacion de
transmitir a titulo gratuito el (las) area(s) de cesién o publicas a favor del

Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

3.2.2 Trdmites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direcciéon de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio-al fin del

mismo.
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3.4 secretaria (o).
3.41 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén

integrados y da un nimero de folio de ingreso.

3.4.2 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
una autorizacion, entrega al ciudadano el oficio. Tras recibir el documento el
ciudadano firmara de recibido en la autorizacién respectiva. Entregado el
acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de archivo para que el
expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancia de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos de lo contrario elabora escrito de manera
fundamentada la improcedencia del tramite.
Tras revision de requisitos y los lineamientos normativos elabora el Dictamen
o Resolucién para firma del Titular facultado.

4.0 Definiciones

4.1 E| ciudadano o contribuyente cumplird con la obligacién de transmitir a
titulo gratuito el (las) area(s) de cesién o publicas a favor del Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

3 Jefe de Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y

Departamento de
Fraccionamientoy
Constancia de Uso de
Suelo

revisa que contenga los documentos requeridos, de
lo contrario elabora escrito de manera
fundamentada la improcedencia del Tramite. Tras
revision de requisitos y los lineamientos normativos
elabora el Dictamen o Resolucién para firma del
Titular facultado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciony para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con

Normatividad Urbana | |as leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregarla a |la
secretaria(o) para que cuando acuda el ciudadano
solicitante le sean entregadas.

5 Secretaria (0) Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada

o el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de gue sea una
autorizacién, entrega al ciudadano el oficio. Tras
recibir documento el ciudadano firmara de recibido
en la Autorizacion respectiva. Entregado el acuse, se
registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

6 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Leyde Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juadrez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccién General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS
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7.1 Formato de Tradmite de Autorizacion de Régimen en Condominio.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).
7.3 DF-EDU-DU-DP-11 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Transmision de Area(s) de Cesién a Favor del

Ayuntamiento.
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CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-12

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

DIRECCION DE PLANEACIO!

CIUDADANGC SOLICITANTE

SECRETARIA (O)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE|
FRACCIONAMIENTC Y
CONSTANCIA DE USQ DE SUELO

DIRECCION DE PLANEACION Y
HORMATIVIDAD URBANA

INICIO

Integra e ingresa el expediente

digital y fisico conforme requisites

oficiales al area de ventanilia

H—>|

Atiende a2l ciudadano
solicitante identifica los

da un numerc de folio de
INGreso

requisitos esten integrados y

Recibe expediente de la
secretaria(o;. verifica y revisa
"laue contenga los documentos

requendcs

i

tramite

Eilaboia escnio de
jnanera funcamentada i3
mprocedents del tramite

y vuelve a ingrear el

Recibe del titular Ia auterizacién
seliada y finmada o ei cficio de
respuesta, para sér enlregado al
ciudadano sclicilante, en caso de
que sea una autorizacién. entrega
al ciudadano el oficio. tras recibir
decumento el ciudadano firmara
de recibido en |a Aulerizacién
especliva Entregado el Acuse. se|
registra en tramie y se fuma al
encargado de archivo para que le

expedienie sea archivado

Elapora el dictamen o

Resolucién para firma del
Titular Facuitado

Recibe y revisala
aulerizacion u oficic de
respuesta para su selloy
firma. Verifica que fedo
cumpla con las leyes que
aplican y que todo este
realizado correctamente
Procede a entregar a la
Secretanaic) para que
cuando acuda el

ciudadano solicilants le
sean entregadas
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PRQCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL BIRECCISNDE
TRAMITE DE CONSTANCIA MUNICIPAL DE PLANEACION Y
TERM[NACIC’)N DE OBRAS DE NORMATIVIDAD URBANA
URBANIZACION Y/O DE INFRAESTRUCTURA
REVISION: O1 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-13 EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra el documento oficial en donde se hace
constar que se ha concluido parcial o total de las obras de urbanizacion,
infraestructura y equipamiento que garanticen los servicios de redes a las
areas vendibles y publicas del fraccionamiento previo al acto de
municipalizacion.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
de
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.
3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana. : b e o
3.3.1Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean apllcables .
7R NV 2024

.u"
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3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.
711 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmadas.

3.4 secretaria (o).

3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un numero de folio de ingreso.

3.4.2 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante, en caso de que sea
una autorizacion, entrega al ciudadano la orden de pago.

3.4.3 Entregado el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura de Departamento de Fraccionamiento y Constancia de Uso de
Suelo.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite.

3.5.2 Tras revision de requisitos y los lineamientos normativos elabora la
orden de pago de derechos y la constancia de Uso de Suelo para firma del
titular facultado.

4.0 Definiciones

41 TERMINACION DE OBRAS DE URBANIZACION Y/O DE
INFRAESTRUCTURA. - conclusién parcial o total de las obras de urbanizacion,
infraestructuray equipamiento que garanticen los servicios de redes a las
areasvendiblesy  publicas del fraccionamiento previo al acto de
municipalizacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2

Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento" de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de
Departamento de
Fraccionamientoy
Constancia de Uso de
Suelo

Recibe el expediente del asistente de ventanilla,
verifica y revisa que contenga los documentos
requeridos y su alcance, de lo contrario elabora
escrito de manera fundamentada la improcedencia
del tramite.

Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechos y
la Constancia Municipal de Terminacion de Obras de
Urbanizacién y/o de Infraestructura.

4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciony para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | las leyes que aplican y que todo esté realizado

correctamente. Procede a entregarla la respuesta o
autorizacién a la secretaria para que cuando acuda
el ciudadano solicitante le sea entregado.

5 Secretaria (o) Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada
o el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de que sea una
autorizacién, entrega al ciudadano la orden de
pago.

6 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

7 Fin del

procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 LeydeAsentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Leyde Acciones

Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Ley de Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana

Roo.

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.7 Reglamento de Construccién del Municipio de Benito Juarez.
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6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.
6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.
6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.
7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).
7.3 DF-EDU-DU-DP-13 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el trdmite de Constancia Municipal de Terminacion de Obras de
Urbanizacién y/o de Infraestructura.
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION : : : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
- o) ACTUALIZACION 25-noviembre-2024
2018-2021 | 2024-2027
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PROCESO PARA OBTENER LA CONSTANCIA MUNICIPAL

Y/O DE INFRAESTRUCTURA

DE TERMINAGION DE OBRAS DE URBANIZACION

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-13

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

CIUDADANC SCLICITANTE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE|
FRACCICHAMIENTC Y
CCHNSTANCIA DE USO DE SUELGC

SECRETARIA (O)

CIRECCION DE PLANEACICN Y
HORMATIVIDAD URBANA

INICIO

Atiende al ciudadanc

Integra e ingresa el expedientes

digital ¥ fisice conforme requisites H—»]

oficiales al drea de ventanilla

solicitanie.identifica los

Recibe expediente verifica y
revisa que contenga los

requisitos estén inlegrados y
da un numero de folio de

documerntos requeridos y su

alcance

INgresc

Cuants con I

documanios
fRQuendos’?

Elabora escrilo de
nanera fundamentaca 13|

imprecedente y vuglve a
ingraar el tramite

Elabora la Orden de
Pago de Derechos y 1a

Recibe y revisa ia

(Conslancia Municipal de|
Terminacidn ge Obras
de Urbanizacion y/o de

Infraestructura para
firma del Titular
Facuitadc

Recibe del titular 1a aulcrizacidn
sellada y fiimada oel oficio de

autenzacion u oficio de
respuesia para su sello y
firma, verifica que todo
cumpla con las leyes quée
aplican y que todo 2ste
realizadc comreclamente
procede a entregarla
Fespuesta o autorizacien 3|
la Secretaria (o; para gue
cuando acuda el

respuesia para ser entregado al

kiudadano solictante En caso de que|

sea una auterizacién entrega al
ciudadanoc la Orden de Pago

Entrega el acuse. s=
ragistra el tramite y se turna
2l encargadas de archivo
para que el expediente séa
archivado

Fin

ciudadano solicitante le
sea entregado
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL i <
S DIRECCION DE PLANEACION
MUNICIPALIZACION
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-14 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra el documento oficial denominado
ACTA RECEPCION del Fraccionamiento o conjunto urbano autorizado por la
conclusién parcial o total de las obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccion General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean apllcables
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del
mismo.

25 NOV. 2024
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3.4 secretaria (o).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un nimero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe el Acta recepcidn para entregar al ciudadano solicitante.
3.4.3 Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite.

3.5.2 Tras revision de requisitos y lineamientos normativos, remite solicitud
de visita al predio a la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios; tras
su dictamen y una vez solventado en su caso, las observaciones, elabora el
Requerimiento de Fianza, asi como el Acta recepcién parcial o total acorde a
la solicitud, verificacion y reporte de las Dependencias Involucradas.

3.6 Auxiliar.
3.6.1 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al Ciudadano Solicitante. En caso de que sea

una autorizacién, entrega al ciudadano el requerimiento de fianza.

3.7Jefatura del Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de
Suelo.

3.7.1 Recibe de la secretaria(o) la fianza requerida para su debida revision
y elabora el oficio de autorizacion revisada al Titular(es) facultado(s).

4.0 Definiciones
4.1 MUNICIPALIZACION. - Acto formal de entrega-recepcion de bienes con
destino publico debidamente inscritos, la accion formal de hacer el bien

del dominio publico municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un niumero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

Jefatura del
Departamento de
Fraccionamiento y
Constancia de Uso de
Suelo

Recibe el expediente del asistente de ventanilla,
verifica y revisa que contenga los documentos
requeridos y su alcance, de lo contrario elabora
escrito de manera fundamentada la improcedencia
del tramite.

Tras revisibn de requisitos y lineamientos
normativos, remite solicitud de visita al predio a la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios;
tras su dictamen y una vez solventada en su caso, las
observaciones, elabora el Requerimiento de Fianza,
asi como el Acta recepcion parcial o total acorde a la
solicitud, verificacion y reporte de las Dependencias
involucradas.

Direccién de
Planeaciony
Normatividad Urbana

Recibe y revisa la autorizacién y reporte para su sello
y firma. Verifica que todo cumpla con las leyes que
aplican y que todo esté realizado correctamente.
Procede a entregar a ventanilla para que cuando
acuda el ciudadano solicitante le sea entregado.

Auxiliar

Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada
o el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de gue sea una
autorizacioén, entrega al ciudadano la.

Ciudadano Solicitante

Si no es Procedente: Recibe de la secretaria (o) e
oficio de respuesta.

Si es Procedente: Recibe de la secretaria (o) el
requerimiento de fianza; misma que debe tramitar
ante una institucion de Segurosy Fianzas. Y entrega
la fianza a el Auxiliar.

Jefe de
Departamento de
Fraccionamiento y
Constancia de Uso de
Suelo

Recibe del auxiliar de ventanilla la fianza requerida
para su debida revision y elabora el oficio de
autorizacién revisada al Titular(es) facultado(s).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Direccion de Recaba firma del titular facultado de la Secretaria
Planeaciony Municipal de Obras Publicas y Servicios en el oficio
Normatividad de autorizacién o Acta Recepcion.
Urbana.

9 Secretaria (0) Recibe el Acta recepcion para entregar al
Ciudadano solicitante. Entregado el acuse, se
registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

10 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 LeydeAsentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacién de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

71 Formato de Tramite de Autorizacién de Régimen en Condominio.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-14 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el tramite de Constancia de Municipalizacion.
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PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE MUNICIPALIZACION

CODIGO: DF-TR-ECO-DU.DP-14

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

CiON DE FL

CIUDADAND SCLICITANTE

JEFATURA DEL GEPARTAMENTC
DE FRACCIONAMIENTO Y
CONSTANCIA DE USO DE SUELQ

SECRETARIA (O)

DIRECCION DE PLANEACION ¥

HORMATIVIDAD URBANA AUKILIAR

Inlegra e ingresa el expeciente
digital y fisice conforme requisiics H—|
oficiales al drea de ventanila

requisilos 2stén infegrados y

Aliende al ciudadano

sotcitante igentifica los Recibe expediente de 1a

secretanialo) venfica y ievisa
lgue contenga ios documentos|
regueridos y su alcance

da un nimere de folio de
ingreso

Eiabora escrito de
nanera fi

alz

SEltrdmite es

improcedente y vuelve 3
ingrear el tamite

Remite souciud de visita al

Recibe y revisala
aulerizacion y Reporta
para su sello y firma

predio a la Secrelana
Municipal 0e Obras Pubiicas
7 Servicios: ras su diclamen
¥ una vez solventadas en su
caso. |as obsevaciones
etabora &i requenmignto de
fianza asi coma el acla
recepcion parcial o tolal
acorge a {a solicfud
verificacidn y rapone de las
Dependsncias Involucradas

verifica que lodo procede)
a entregar |a respuesta o
autorizacicn ala
Secretaria (0) para que
cuanda acuda el
ciudadano soliclante le
523 entregado.

Recibe def titular 1a aulorizacien
seilada y fiimada o &l oficio de
3. para ser entregado aj

procedents 7

Recibe el oficic de
respuests

h
Recibe por 1a Secretans{o)
&l requenmientc de fianza

Recioe fianza requgsnda
para su denida revision ¥

ciudadano &i requerimiento de
fianza

Racaba forma del titular
facultado de I Secrefaria

elaboro &l oficio de
aulonzacidn revisada los
titulares facultados

misma que debe tramitar
ante una inshitucion de
Segurcs y Flanzas. y

enliegar {2 fianza al auxilar

Recibe el Aclz Recepcion para

enirega ia Ciudadano
Sclicitanie. Entregada el Acuse
se registra el framile y se turna

¥

Municipal ¢e Obras
Publicas v Servicios en &i
oficio de Autorizacicn o Acta
de Recepcion

alencargado de archive para
que ¢l expediente sea
archivado
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABOEL
TRAMITE DE PERMISO DE URBANIZACION,
INFRAESTRUCTURA Y ESPACIOS PUBLICOS

DIRECCION DE
PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-15

EMISION: 25-noviembre-2024

1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendrd el documento oficial por la
autorizacién de las obras y mejoramiento de obras en equipamiento,
urbanizacién y/o infraestructura en via publica que permita habilitar,
acondicionar y proveer de conexién, servicios e integracion urbana a los

desarrollos.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo

sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccidn General de Desarrollo Urbano

3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacién y Normatividad Urbana.

3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean apllcables
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin deI

mismo.

TadVi M7 &
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3.4 secretaria (0).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un ndmero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del titular la autorizacion sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al ciudadano solicitante. En caso de que sea
una autorizacion, entrega al ciudadano la orden de pago.
3.4.3 Recibe |la fianza requerida para su debida revision y elabora el oficio de
autorizacion revisada al Titular(es) facultado(s).
3.4.4 Entregado el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Asistente Técnico.

3.5.1 Recibe el expediente de la secretaria (0), verifica y revisa que contenga
los documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite.

3.5.2 Tras revision de requisitos y lineamientos normativos, remite solicitud
de visita al predio a la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios; tras
su dictamen y una vez solventado en su caso, las observaciones, elabora el
Requerimiento de Fianza, asi como el Acta recepcion parcial o total acorde a
la solicitud, verificacién y reporte de las Dependencias Involucradas.

3.6 Auxiliar.

3.6.1 Recibe del Titular la autorizacién sellada y firmada o el oficio de
respuesta, para ser entregado al Ciudadano Solicitante. En caso de que sea
una autorizacién, entrega al ciudadano el requerimiento de fianza.

3.7 Jefatura del Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de
Suelo.

3.7.1 Recibe expediente de la secretaria(o) verifica y revisa que contenga los
documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la orden de pago de
derechos y la Autorizacion del Permiso de Urbanizacion, Infraestructura y
Espacio Publico para firma del Titular facultado.

4.0 Definiciones. J : :
4.1 URBANIZACION, INFRAESTRUCTURA Y ESPACIOS PUBLICOS. - obrasy
mejoramiento de obras en equipamiento, urbanizacion y/o infraestructura en
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via publica que permita habilitar, acondicionar y proveer de conexion, servicios
e integracién urbana a los desarrollos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los

requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso, turna al jefe de Departamento de
Fraccionamiento y Constancia de Uso de Suelo.

3 Jefatura del Recibe el expediente de la secretaria(o), verifica y
Departamento de revisa que contenga los documentos requeridos y su
Fraccionamiento y alcance, de lo contrario elabora escrito de manera
Constancia de Uso de | fundamentada la improcedencia del tramite.

Suelo

Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la orden de pago de derechosy
la Autorizacidon del Permiso de Urbanizacion,
Infraestructura y Espacio Publico para firma del
Titular facultado.

4 Direccion de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciony para su sello y firma. Verifica que todo cumpla con
Normatividad Urbana | las leyes que aplican y que todo esté realizado
correctamente. Procede a entregar las respuestas o
autorizacién a ventanilla para que cuando acuda el
ciudadano solicitante le sea entregado.

5 Secretaria(o) Recibe del titular la autorizacién sellada y firmada

o el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante. En caso de que sea una
autorizacién, entrega al ciudadano la orden de

pago.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio de respuesta o la orden de pago de
derechos, misma que debera firmar de recibo y en
su caso, pagar en la Caja oficial de la Tesoreria y
presenta el recibo oficial de pago para recibir la
Autorizacidon del Permiso de Urbanizacion,
Infraestructura y Espacio Publico autorizado.




cODIGO MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
égﬁﬁ MUNICIPI {J D E EMISION:
BENITO JUARE Ol
“-‘_a-—-__f QUINTANA ROO e - snms e VERSION:
289 de 298
PAGINA:

%

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Secretaria(o) Recibe la fianza requerida para su debida revision y
elabora el oficio de autorizacion revisada al
Titular(es) facultado(s)

8 Direccién de Recaba firma del titular facultado de la Secretaria
Planeaciony Municipal de Obras Publicas y Servicios en el oficio
Normatividad de autorizacién o Acta Recepcion.

Urbana.

9 Secretaria (0) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

10 Fin del

procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Leyde Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Leyde Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccién del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Tramite de Autorizacién de Régimen en Condominio.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-15 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a
cabo el trémite de Permiso de Urbanizacion, Infraestructura y Espacios
Publicos.
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NAGRA : PROC
PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE PERMI SO DE URBANZACION INFRAESTRUCTURA Y
ESPACIOS PUBLICOS

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-15 EMISION: 25-noviembre-2024 REVISION: 01

JEFATURA DE DEPARTAMENTO OE
CIUDADANO SCLICITANTE SECRETARIA (O) FRACCICNAMIENTO V
COMSTAMNCIA DE USO DE SUELO

CIRECCION RE PLANEACICOHN Y
HORMATIVIDAD URBANA

Atiende al ciudadano i e
Infegra e ingresa sl expedientes sclicitanle.icentifica los e:::t:e .e‘pﬁd‘,ﬁ-? =5 eella- S
digital y flsico conforme requisitos H—f requisitos estén integrados v > cs::rgo:ll:r\»g; f‘oes af,i.f.‘:e:ms
oficiales al area de ventanilia da un numerc de foiio de requeridcs
Ingreso.
'y

raqueridos?

Elabora escrito de
nanera fundamentada Iz
imprecedente y vuelve 3

ingrear el ramite

Elabora ia Orden de Pago de
Derechos ¥ la autonzacion Recibe y revisa la
e derechos y la autroizacion aufonzacién u oficio de
del permiso de respuesta para su sello y
infraestructura.Urbanizacion firma. Verifica que tode
y Espacios Publicos para cumpla con las leyes que
firma del titular facuitado apiican ¥ gue toda ests
realizade correctamente

Recibe
el oficio de respuesia o la orden
de page de derechos misma

Procade a entregar la
respuesta o autoriza

ibe zacic la Secretariaio} para gue
que debara firmar Recibe del titular la autesizacicn screia 0 lD il
2t sellada ¥ finmada o =1 cficio de cuando acuda el
de recibo ¥ @n su Caso. pagar _ * ‘
a0 12 Cala oficial dela Tesorera || respuesta. para ser entregado al Ciudacgano solicitante ie
byt ciudadano scolicitante. en casc de sea entregada

y presenta el recibo oficial de
page para recibir la Autorizacion)
del Fermisc de Urbanizacion
Infraestructura y Espacio
Papiico auterizado.

Gue sea una autcrizacién entrega
al ciudadanc ia crden de pagce

Recibe Fianzarequerida Fecaba
|_ | P33 sU depida revision y fima gel titular facultado de 1a
elabora oficic de 1 Secretaria Municipal de Oiras

autenzacidn revisado por

4 Fubiicas y Servicios
titular{es) facultadois) S ketod "

en el oficio de autorizacion o Acta
Recepcion

Entregado
el acuse. se registra el tramite
v se turna al encargado de |
archivo para que el
expediente sea archivade
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CODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-16

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO | AUTORIZO VALID(N
g e—=p O
" Arg. Xyomara Arq. Francisco Lic.Nahielli Lic. Barbara
Roque Leon Javier Zubiran Margarita Jackeline
Padilla Orozco Lozano lturralde Ortiz
Directora
de Planeaciony Director General Secretaria Directora
Normatividad de Desarrollo Municipal de \ General del
Urbana Urbano Ecologiay “\M Instituto
Desarrollo unicipal de
Urbano Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
I e e



TV, MP-ECO-DU-01
FECHA DE 25-noviembre-2024
&'& MUNICIPIO DE EMISION:
== =% BENITO JUAREZ 01
\-J'," QUINTANA ROO mwm-asascmr VERSION:
293 de 298
PAGINA:

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL <
. DIRECCION DE
TRAMITE DE ANUENCIA DE CONJUNTO PLANEACION Y
URBANO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: O1 cODIGO: P-TR-ECO-DU-DP-16 EMISION: 25-noviembre-2024
1.0 OBJETIVO

El ciudadano o contribuyente obtendra la anuencia del conjunto urbano para
régimen en condominio que implica una copropiedad de area privativa y area
comun en su predio.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Direccién General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con la secretaria la operatividad de los procesos

de
3.2.2 Tramites se ejecutan correctamente y autorizar.

3.3 Direccién de Planeacion y Normatividad Urbana.
3.3.1 Vigilar que en los procesos se alineen a las leyes que sean aplicables.
3.3.2 Vigilar, validar los procesos y autorizaciones emitidas del inicio al fin del

mismo.
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3.4 secretaria (0).
3.4.1 Atiende al ciudadano solicitante, identifica los requisitos estén
integrados y da un ndmero de folio de ingreso.
3.4.2 Recibe del titular la Constancia sellada y firmada o el oficio de respuesta,
para ser entregado al ciudadano solicitante y/o en su caso la anuencia
autorizada.
3.4.3 Entregado el acuse, se registra el trdmite y se turna al encargado de
archivo para que el expediente sea archivado.

3.5 Jefatura del Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de
Suelo.
3.7.1 Recibe expediente de la secretaria(o) verifica y revisa que contenga los
documentos requeridos y su alcance, de lo contrario elabora escrito de
manera fundamentada la improcedencia del tramite. Tras revision de
requisitos y los lineamientos normativos elabora la constancia para firma del
Titular facultado.

4.0 Definiciones

4.1 ANUENCIA DE CONJUNTO URBANO. - copropiedad de area privativa y
area comun en su predio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano solicitante | Integra e ingresa el expediente Digital y Fisico
conforme requisitos oficiales al area de ventanilla.

2 Secretaria(o) Atiende al ciudadano solicitante, identifica los
requisitos estén integrados y da un numero de folio
de ingreso.

3 Jefatura del Recibe el expediente del asistente de ventanilla,
Departamento de verifica y revisa que contenga los documentos
Fraccionamientoy requeridos y su alcance, de lo contrario elabora
Constancia de Uso de | escrito de manera fundamentada la improcedencia
Suelo del tramite.

Tras revision de requisitos y los lineamientos
normativos elabora la constancia para firma del
Titular facultado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Direccién de Recibe y revisa la autorizacion u oficio de respuesta
Planeaciony para su sello y firma.

Normatividad Urbana o :
Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y

que todo esté realizado correctamente.

Procede a entregar la respuesta o constancia a
ventanilla para que cuando acuda el ciudadano
solicitante le sea entregada.

5 Secretaria(o) Recibe del Titular la constancia sellada y firmada o
el oficio de respuesta, para ser entregado al
ciudadano solicitante y/o en su caso la anuencia

autorizada.

6 Ciudadano Solicitante | Recibe el oficio respuesta y/o autorizacién de la
anuencia.

74 Secretaria(o) Entregado el acuse, se registra el tramite y se turna
al encargado de archivo para que el expediente sea
archivado.

8 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Leyde Asentamientos Humanos Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

6.3 Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

6.4 Leyde Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Quintana
Roo.

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.7 Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez.

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Municipio de
Benito Juarez.

6.9 Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito
Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-01 Manual de Organizacion de la Direccion General
de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.
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Formato de Tramite de Autorizacion de Régimen en Condominio.

Formato de orden de pago (OPERGOB).
DF-EDU-DU-DP-16 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a

cabo el tramite de Anuencia de Conjunto Urbano.
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PROCESO PARA LLEVAR A CAEd ELl

TRAMITE

E ANUENCIA DE CONJUNTO URBANO

CODIGO: DF-TR-ECO-DU-DP-16

EMISION: 25-noviembre-2024

REVISION: 01

CIUDADANG SCOLICITANTE

SECRETARIA (O)

JEFATURA DEL CEPARTAMENTO
DE FRACCIONAMIENTOS v

CONSTANCIAS DE USO DE SUELO

CIRECCION DE PLAMEACION Y
HORMATIVIDAD URBANS

Integra e ingresa el expedients
digital y fisice conforme requisites
cficiales al area de ventanilia

Atiends al civdadane
solicitante. identifica los

Recibe expadiente de la
secretariajo,. verifica y revisa

—»| requisitos esteén inlegrados ¥
da un numero de folio de

ingreso

"lque contenga los documentas
requeridos y su alcan

Az ants con O
gecUMenios

reEQueridcs?

"

Recibe &l oficio de
respuesta y'o

Elabora escrito de
imanera fundamentada |2
improcedente y vuelve a

ingrear el tramite

Recibe cel titular la Constancia

autorizacion de la
Anuencia

sellada y firmada o el oficio de

Elabora la Constancia
para fuma del Titular
Facuitade

Recibe y revisa la
autcrizacion u oficic de
respuesta para su sello y
firma. Verifica que 1cdoe
cumpla con las leyes qus
aplican y que todo éste
realizade correctamente
procede a entragar ia
respuestia ¢ Conslancia a
ia Secretaria (o) para que
cuando acuda el
ctudadano solicitanie le

respuesta. para ser entregado al
civdadano solicitante, y/o en su la
Anuencia Autcrizada

Enlregadc el Acuse. se
registra el tramite y se turna al
encargado de Archive para

que =i expedisnie sea
archivado

523 entregado
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