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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 éste manual
de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién, asi como los datos de
identificacién del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
qgue se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgdnico de la
Administracién Pablica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juérez.

INTRODUCCION

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

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

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO [ g‘i“vﬁ'&.&ﬁf&ﬁﬁe
Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el p/( &
Desarrollo Urbano para el cumplimiento de los procedimientos que pgp@u at b e‘" §

corresponde.
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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.

VISION

Ser una institucion eficiente en la Administracion Publica, incidiendo en los niveles
optimos de desarrollo econédmico y social, desempenandose con vocacion de servicio,
ética, profesionalismo y humanismo que trascienda a nivel nacional e internacional.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores ptblicos 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 accidén que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Direccién general de Desarrollo Urbano para lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jeradrquico de la estructura orgénica se enlistan los procedimientos
por direccidén o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos
para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e La versidn (es el nimero de la actualizacion que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamgn o:-.el "nermbrevdelTo ne

departamento va a continuacidén del nombre del &rea. BB % SENITO JUAREZ
En este manual se enlistardnh en secciones separadas, { \J\

administrativos, de aquellos que impliquen un tradmite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde 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 descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

Objetivo

Alcance

Responsabilidades

Definiciones

Descripciéon 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 INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

Por ello, exhortamos para que la informacidon contenida en este manual, sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUSIVO, 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.

I 3 ENE. 2021

| oy, H. AYUNTAMIENTO DE
;;@s BENITO JUAREZ
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, contiene las Descripciones, Diagramas de Flujo
y Politicas y Lineamientos, correspondientes a cada uno de los procedimientos que se
llevan a cabo en las diferentes areas de esta Direccidén General.

La elaboraciéon 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 Direccidén, 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.

NG HEY OSECEBADA RAMIREZ
BIRECTOR GENERALBE DESARROLLO URBANO

H.AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ 1
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3.2 ANTECEDENTES

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 sefalar rumbos,
estrategias y prioridades para revertir el desequilibrio entre el Cancun turistico vy el
Cancun urbano.

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

e Formular, aprobar y administrar la zonificaciéon y planes de desarrollo urbano
municipal.

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

* Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales.
 Intervenir en la regularizacién 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 Actualizar y proponer al Cabildo los reglamentos y disposiciones administrativas
necesarias, de conformidad con el articulo 27 de la Constitucion.

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 Direccidon General de Desarrollo Urbano, asi mismo define las
responsabilidades de las personas implicadas en la ejecucién de cada uno de ellos.

La implementacidon 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 ejecucién de las labores asngnadgsalpezsonaw i

¢ . H.AYUNTAMIENTO DE i
uniformidad en el trabajo. | Sy relay il |
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 08 /05/2020

érg 115, Fraccién IV, Inciso a. Diario Oficial de la s S
ederacién

2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 19/10/2018
Quintana Roo. Art. 145, 146, 155 inciso a) - 1) y 160 . s
Fracciones I, lIl, IV, VI Y VIL

3 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 18/07/2018
Estado de Quintana Roo. Articulo 47, Fracciones | - BB C DR st ERCDIco
XXXIIL

4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 18 /06/2019
Articulo 66, Fraccion Il, inciso a, d, e, fy m. R PR ee

5 Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 16 /08/2018
y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. Art. 8. DA B Enico

6 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 15/07/2019
Judrez Quintana Roo. Art. 350 al 356. R

7 Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del 08 /02/2019
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Articulo 147. FLELCA SR Tl Shchico

8 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito 25 /10/2016
Juarez del Estado de Quintana Roo. Art. 1y 3. BELCAR RN S F BICo

9 Reglamento de Anuncios para el Municipio de Benito 07/1/2016
Judrez del Estado de Quintana. Roo Art. 1y 9. B lICaD S FERicDIcD

10 Reglamento de Procedimiento Administrativo del 02 /05/2013
Municipio de Benito Juarez, P.O.E. 26 EXT. BIS. AL S L EEREDIES

1 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién 17 /04/2019
Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2014- | PUBLCADAENEL PERIODICO

2030.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

. Las Direcciones Generales y demas unidades administrativas y operativas de la
Secretaria estaran integradas por el personal directivo, técnico, administrativo y
de apoyo que las necesidades del servicio requieran, ajustdndose al presupuesto
de egresos autorizado. Al frente de cada Direccion General habrd un titular
denominado: Director General.

II.  Los Directores Generales en ninglin caso ejerceran las atribuciones de adjudicar
los contratos, convenios, obras, programas, adquisiciones, servicios u acciones
relacionados con el ambito de competencia de la Secretaria. Tampoco podran,
en ningln caso, imponer en los términos de un titulo de concesidn, sanciones a
los concesionarios por el incumplimiento de los términos y condiciones
establecidos en el titulo de concesidén o en disposiciones de caracter federal,
estatal o municipal, aplicables a la materia.

. Al frente de cada Direccidn General habra un titular, que sera responsable ante
el Secretario de su correcto funcionamiento. Estardn auxiliados por los
directores de area, coordinadores, jefes de departamento y demas servidores
publicos, segun las necesidades del servicio y lo permita el presupuesto.

IV. Regular el crecimiento de manera ordenada del Municipio de Benito Juarez,
logrando asi un desarrollo urbano sustentable, con el auténtico compromiso del
servidor publico de calidad, ofreciendo atencidn personalizada, trasparencia en
la gestidn de los tramites y una mayor apertura a la ciudadania.

o e s

T THEAVUNTAMIENTS OC
%t KENTO WUARE?

e all
& IvID AT
17 ENE. 2024

VALIDADO)
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3.5 OBJETIVO GENERAL

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 gestidon de
los trdmites y una mayor apertura a la ciudadania.

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.

Ser una institucion eficiente en la Administracién Publica, incidiendo en los niveles
Optimos de desarrollo econdmico y social, desempefidndose con vocacion de servicio,
ética, profesionalismo y humanismo que trascienda a nivel nacional e internacional.

sTiie W AYUMIAMIENTO DE
ENTYD JUAREZ
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" PRINCIPIOS

1. Legalidad
2. Servicio
3. Transparencia

' VALORES

1. Honestidad
2. Calidad
3. Compromiso

W, ATUMIAMIENT O DK
RENITO JUAREZ
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

TELEFONO: 998 8812800 EXT 3000

Correo: direccidndesarrollo.urbano@cancun.gob.mx

Horario de atencidén al publico:

Lunes a Viernes de 09:00 am a 04:00 pm

sl W AYUNTAMIERTO DE
N ¢ BENITH JUAREZ
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3 0 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

SMEYDU: Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
DGDU: Direccién General de Desarrollo Urbano

Interesado: es toda persona interesado en alguln tramite de anuncio de su negocio.

Sistema de gestidon de tramites: es un programa donde se ingresa todo los tramites
de anuncios.

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.

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.

NOAC: Direccidon de Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles;
PRO: Perito Responsable de Obra.

C.A.P.R.O.C.: Comision de Admision de Peritos Responsables de Obra vy
Corresponsales;

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 Orgénico de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

Ley de Municipios: La Ley de Municipios del Estado de Quintana-Roo;—— e —
= H. AYUNTAMIENTO PE

i ,,r 3
Municipio: El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; |5 BENITO JUAREZ
DAL

. £r ¢
PDU: Programa de Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Ju\"r%?%
POEL: Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Ben:ita ﬁﬂgre@'ﬂ

e

{

« ‘;1 = é" % |
Secretaria: La Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano dekAxu t j’z “1“ f ;
de Benito Juérez, Quintana Roo; 7 il

Presidente Municipal: El Presidente Municipal de Benito Juarez» Qumtana Roo
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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 jurisdiccion territorial, asi como sus
obligaciones respecto al espacio publico y el bien comun.

Fraccionamiento: Modalidad en la ejecucidon de una accidon urbanistica que

tiene por objeto el uso o aprovechamiento de un area o predio, y que consiste en
una divisién de predios en lotes o fracciones, que implique la apertura de una o mas
vias publicas con servicios de agua potable, drenaje sanitario, electrificacién y
vialidades, asi como la previsidon de equipamientos y espacio publico.

Fusién: accidn urbanistica que consta de unir dos o mas predios en uno solo.

Subdivisién: accidén urbanistica que consta en la particiéon de un predio en varias
fracciones.

Régimen condominal: al grupo de lotes de terrenos, departamentos, viviendas, casas,
locales o0 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 partes comunes
del inmueble, necesarios para un adecuado uso y

Disfrute.

W, AYUNTAMIENTO DE
AENITO JUAREZ
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

; ; FECHA DE LA
copiGo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Procedimiento para llevar a cabo una visita de
P-EDU-DU-CI-01 01 verificacidén a un negocio o colocacién de anuncio | 13-ENE-2021
u obra en construccién.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para llevar a cabo una solicitud de
P-EDU-DU-DA-01 01 tramite interno por concepto de adquisicion de | 13-ENE-2021
bienes o servicios.

Procedimiento para coordinar y supervisar
actividades administrativas para el correcto

P-EDU-DU-DA-02 01 z : h s 13-ENE-2021
desempefio de la direccion general de desarrollo
urbano.
COORDINACION JURIDICA
P-EDU-DU-CJ-01 01 Procedimiento de quejas y denuncias. 13-ENE-2021
Procedimiento de recursos de revision y/o
P-EDU-DU-CJ-02 01 inconformidad. 13-ENE-2021
( g, H.AYUNTAMIENTO DE 1
| 2P : BENITO JUAREZ ‘
’ix&y iMpatl |

1 3 ENE. 2021

r,......u_.__-._*...“

\ W4 fl ) gqa ‘@ i &,-/\:; (
I 8- k- ® B
"'f,‘r m u-‘« g }-“ / &. e Xif J




(0 OF BEN, CcODIGO: | MP-EDU-DU-01
\4
o S
3 \‘ ' 7 FECHA DE
g ‘\ ‘E EMISION- 13 DE ENERO DE 2021

VERSION: 01

PAGINA: | 19 DE 90

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ,
UNA VISITA DE VERIFICACION A UN eme St el st
NEGOCIO O COLOCACION DE ANUNCIO U
OBRA EN CONSTRUCCION

REVISION: 01 CODIGO: P-EDU-DU-CI-01 EMISION: 13-01-2021

M. AYUNAMIENTO DE
SENIYD JUAREZ

{3 ENE. 2021
£3 € 7y N ?‘?é & 5

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

=

C.P. Blanca Alicia /%e n José Ing. Armando Lic. Mario
Zapata Sanchez badaRamirez Lara De Nigris Estéban Luévano
Catano
Jefe del Director General Secretario Director General
Departamento de Desarrollo Municipal de del Instituto
Administrativo Urbano Ecologia y Municipal de
Desarrollo Desarrollo
Urbano Administrativo e

Innovacion




o OF BEN"‘o CODIGO: MP-EDU-DU-01
L

&f
5 % FECHA DE
2 / W EGielon | 13 DE ENERO DE 2021

VERSION: 01

PAGINA: | 20 DE 90

4 21 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
UNA VISITA DE VERIFICACION A UN COORDINACION DE
NEGOCIO O COLOCACION DE ANUNCIO U INSPECCION Y VIGILANCIA

OBRA EN CONSTRUCCION

REVISION: 01 CODIGO: P-EDU-DU-CI-01 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

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 realizacién de una obra de construccion.

2.0 ALCANCE

Las autoridades administrativas podrén, 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 Coordinador del Departamento de Inspeccidén y Vigilancia
3.1.1 Recibir al ciudadano para informarlo respecto a la situaciéon en la que se
encuentra su predio.

3.2 Secretaria
3.2.1 Recibir, informar y/o canalizar al ciudadano para que reciba la atencién
gue necesita.

3.3 Inspectores e
3.3.1 Inspeccionar Obras en las Zonas asignada. | Fpls, AY\:‘,’;;T&':BDE
3.3.2 Levantar Actas Circunstanciadas en Obras Arqunt’e fonicas ﬂﬁA 3
negocios y/ publicidad. Sandise :
3.3.3 Clausurar obras Arquitectdénicas vy Civiles, negoabs y/o pub%cﬁad. 2021
« LUL

I

4.0 DEFINICIONES

™

t' ':.? ‘.}* MY k2
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se con _sjg,__lﬁf't‘as*-}gl_u n’gb
definiciones:
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4.1 Visita de Verificacion: 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 construccidn, negocio y

publicidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Inspector Al inicio del dia, realiza el operativo de acuerdo a la
zona asignada.
En caso de detectar la existencia de una obra en
construccidn, un negocio en operacién y publicidad
en el establecimiento, se presenta al predio, se
identifica ante el propietario, responsable,
encargado u ocupante del predio o establecimiento.
Llena el formato que corresponde a la Orden de
verificacion.
Solicita los permisos correspondientes de la obra
en proceso, para la operacién del negocio o de la
publicidad.

2 Ciudadano Recibe al inspector.
De tenerlos, presenta documentos solicitados.
De lo contrario, informa al Inspector

3 Inspector Si la persona presenta los documentos solicitados,

verifica que lo establecido en el permiso
corresponda a la edificacidn vista de manera fisica, al
tipo de uso de suelo asignado a la operaciéon del
negocio o a la publicidad presentada.

De ser asi, procede al llenado del Acta
circunstanciada correspondiente, en donde
establece los datos requeridos.

En caso de no cumplir con los documentos, De igual

manera levanta el acta cnrcunstancnada anotandg Iqs BF

faltantes.

Procede a pegar los sellos de szusbe’;msién.“ '

Indica que cuenta con 5 dias habiles en el acto de la
diligencia para presentar pruebas en relacién a los
hechos contenidos en ella, al Departamento de

Inspeccién y Vigilancia o la: D|recc10n dg «lmagén"‘ ; 5,"

Urbana.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

En cualquier caso, firma el acta y solicita al
responsable la firma.

Entrega copia de la misma aunque se haya negado a
firmar

4 Ciudadano De no contar con todos documentos o permisos
solicitados, se presenta al Departamento de
Inspeccién y Vigilancia o la Direcciéon de Imagen
Urbana, dependiendo del caso.

Presenta las pruebas correspondientes ante el
representante del area.

5 Coordinador de Recibe al Ciudadano, analiza las pruebas
Inspeccion y presentadas.
Vigilancia

De estar correctos, anexa pruebas al acta
circunstanciada correspondiente.

Informa al Ciudadano que debera dejar copia de sus
permisos en el predio o establecimiento para su
verificacion futura. Ir paso 7.

De lo contrario si hay observaciones, informa que
deberd cumplir con solventarlas en tiempo y forma,
o de lo contrario se procederd a la clausura.

6 Ciudadano Se retira y procede a realizar los tramites
correspondientes de acuerdo a los procedimientos.

7 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito
Juédrez, P.O.E.

6.2 Lineamientos para la elaboracion de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juéarez,
Quintana Roo.

6.3 Manuel de Organizacidn de la Direccién General de Desarrollo Urbano.

7.0 REGISTROS

7.1 ClyV/2020 Orden de Inspeccion.

7.2 ClyV/2020 Acta de Inspeccidn.

7.3 ClyV/IU/2020 Orden de Inspeccién Imagen Urbana.
7.4 ClyV/IU/2020 Acta de Inspeccién Imagen Urbana.
7.5 Sellos de Suspension.

7.6 Sellos de Clausura. ' 3 ENE. 72073

7.7 DF-EDU-DU-CI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Procedimiento /
para llevar a cabo la visita de verificacidén a un negocio o colocacnon de anunC|o u ;

obra en construccion. h & BB i“ £ &
2 B N » 3 .
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAzéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
0 ObllEacH ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL

N/A 01 N/A 13-Enero-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: :
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO UNA VISITA DE VERIFICACION A UN
NEGOCIO O COLOCACION DE ANUNCIO U OBRA EN CONSTRUCCION.

CODIGO: DF-EDU-DU-CI-O1

l EMISION: 13-Enero-2021

REVISION: CI

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

INSPECTOR

CIUDADANO

INICIO

Al inicio del dia, realiza el operative
de acuerdo a la Zona asignada.

3

En caso de detectar la existencia de
una Obra en Construccion, un
negocio en operacion y publicidad
se presenta al predio.

Se identifica ante el propietario,
responsable, encargado u ocupante
del predio o establecimiento.

Liena el formato que corresponde a
la Orden de verificacion.

v

Solicita los permisos
correspondientes

Recibe al
inspector.

informa al

inspector

Presenta
documentos
solicitados.

v

Procede al lienado del Acta
circunstanciada
correspondiente.

v

Procede a pegar los sellos de
suspension.

.

Indica que cuentacon S dias
habiles para presentar pruebas.

v

Firma acta, y solicita firma del
responsable. Cntrega copia.

v

Procede al lienado
del Acta
circunstanciada
correspondiente.

H. AYUNTAMIENTO DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

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

CODIGO: DF-EDU-DU-CI-01 j

EMISION:

13-Enero-2021

REVISION: (!

DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y

CIUDADANO VIGILANCIA
Presenta las pruebas Recibe al Ciudadano,
correspondientes ante el analiza las pruecbas
representante del area. presentadas.

Se retira y procede a realizar los
tramites correspondientes de
acuerdo a los procedimientos:

informa que debera
cumplir con
solventarias en

tiempo y forma, ode
‘lo contrario se
procederda la

Anexa pruebas
al
correspondiente.

clausura.

informa al Ciudadano
que debera dejar
copia de sus permisos
en el predioo
establecimiento para
su verificacién futura.

FIN
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
UNA SOLICITUD DE TRAMI'[E INTERNO POR DEPARTAMENTO
CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O ADMINISTRATIVO
SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-EDU-DU-DA-01 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

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

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

Jefe del departamento Administrativo

.1 Recibir requerimientos internos de las diferentes areas de la Direccién General
1.2 Solicitar autorizacion de la Direccidon Financiera para tramitar los
requerimientos internos

oL
s Y oy

3.2 Auxiliar Administrativo
3.21 Elaboraciéon de oficios de solicitud
3.2.2 Realiza adecuaciones presupuestales
3.2.3 Captura de Solicitudes de Pago en el Sistema OperGob
3.2.4 Integracion de documentaciéon del tramite
3.3 Director General [ R, ”UNY' g"“i"g 95—-“”_3:
3.3.1 Verifica y autoriza la solicitud de tréamite |2 BENITO JUAR i
3.3.2 Firma solicitudes y oficios ANSE 3 ?’}5 g.\ é’%ﬁf
.- T o
4.0 DEFINICIONES 5 I 3 ENE. 2021 '
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consuderan las siguientes {
definiciones: 1% 4 a
RLIDADD

_a.......(
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Sistema OperGob: Sistema de gestion de tramites de la Administracion Pablica
Municipal.

Adecuaciéon 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 afectacion financiera para realizar el pago a proveedores de
bienes o servicios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Recibe la solicitud de tramite de requerimientos
departamento internos y turna al Auxiliar Administrativo la

Administrativo

documentacion inicial.

-Recibe documentacion inicial e integra el
expediente.
-Comprueba en el Sistema OperGob si se cuenta

Auxiliar con suficiencia presupuestal en la partida
2 Administrativo correspondiente. De ser asi ir al paso 4.
-Si no cuenta con suficiencia realiza adecuacioén
presupuestal y envia para autorizacion de la
Direccién Financiera.
3 Direccion financiera Recibe y autoriza la adecuacioén presupuestal
- Ingresa al mdédulo financiero para capturar la
Solicitud de Pago.
Auxiliar -Elabora oficio de Solicitud dirigido a la Direccién
4 Administrativo de Recursos Materiales ‘
-Imprime Oficio y Solicitud de Pago y pasa a firma
de autorizacion del Director General.
: Revisa, autoriza y firma Solicitud de Pago y oficio
5 Director General de solicitiid.
-Recibe solicitud y oficio de solicitud, firmados y
Auxiliae sellados.
v s . -Integra oficio y solicitud de pagot‘aj*e)gpgqggngg{gga S
6 Administrativo -Envia expediente a la Dir_eccigjf)—%lgec'ugggs;o ,L‘,AR‘&\L
Materiales para autorizacién. i ’*ﬁ: ; i‘ﬁ ;(«% !82. as
Direccidon de Recibe expediente, revisa y autoriza soli@it;ug’dem.;
7 H A i i 9 LIVE, LULT
Recursos Materiales tramite. |
8 Fin de ; e R
Procedimiento 2SS EBTAYiN )
B Yea X 2P F

& Bs®
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano
6.2 MO-EDU-ED-DU-001 Manual de Organizaciéon de la Direccion 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 adquisiciéon de bienes o servicios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 13-ENE-2021
sov%s  H,AYUNTAMIENTO DE
é‘t‘“'i ¢ BENITO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LLEVARA CABO UNA SOLICITUD DE TRAMITE INTERNO
POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.

CODIGO: DF-EDU-DU-DA-O1 | EMISION: 13-ENE-2021 L

REVISION: 01

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO

JEFE DEPTO. DIRECCION
ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO FINANCIERA DIRECTOR GENERAL
Recibe solicitud de Recibe decumentacion
tramite yturna. P inicial.

R__,I”""_—'

Comprueba en el sistema
OperGok si s& cuentacon
suficiencia en la partida.

Ne - ¢Secuentacon

suficiencia?

Realiza adecuacion
presupuestal y envia
para autorizacion

Recibe adecuacion
y autoriza.

i

Captura Sclicitud de
Pagoe en el Sistema
OperGob.

Elabera oficiode
Solicitud.

v

Imprime Oficio y
Solicitud de Page y

7 Revlﬁa‘i Mb”’é/yh TERTO BE—

pasa a firma de
autorizacion.

RS ) 'wgo:iaeub'rdu A 2 i
TSP Pago viofitigielfh. N X ,
ES JOI&SJ“ L2 A A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO PARA LLEVARA CABO UNA SOLICITUD DE TRAMITE INTERNO
POR CONCEPTO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS.

CODIGO: DF-EDU-DU-DA-O1

EMISION: 13-ENE-2021

REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTORDE
RECURSOS MATERIALES

Recibe selicitud y
oficic de solicitud,
firmados y sellados.

Integra oficic y
solicitud de pago al

Recibe expediente.
revisa y autoriza

expediente y enviaa
Ia Direccion de
Recurses Materiales.

v

solicitud de tramite.

TH.AYUNTAMIENTO DE
\ BENITO JUAR
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t 3 ENE. 262 :

LW w2 ey X N BN A3




OF BEN,, CODIGO: | MP-EDU-DU-01

\Q v,
L <
N L\""Q B RDE | 13 DEENERO.DE 2071
™ :
— VERSION: | O1

| Momrann o PAGINA: | 32 DE 90
L
PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y
SUPERVISAR ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO ADMINISTRATIVO

DESEMPENO DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

REVISION: 01 CODIGO: P-EDU-DU-DA-02 EMISION: 13-01-2021
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y
SUPERVISAR ACTIVIDADES i oo i S
ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO
DESEMPENO DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

REVISION: 01 cODIGO: P-EDU-DU-DA-02 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

Llevar a cabo de manera correcta y oportuna los tramites administrativos
internos, inherentes a las diferentes areas que integran la Direccidn General de
Desarrollo Urbano, a través del Departamento Administrativo y en coordinacion
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 Direccidn General de Desarrollo
Urbano.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.4 Jefe del departamento Administrativo

3.4.1 Establecer planes de trabajo para el Departamento Administrativo para llevar a
cabo las actividades de acuerdo a los Programas del 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 Administrativo [T H. AYUNT e
3.5.1 Llevar a cabo las actividades administrativas asignadas U%Z% ;?,;T{,;T&::ﬁém f
3.5.2 Dar seguimiento a las actividades '*‘%J‘*‘ S | :\ﬂ: oA *,
3.5.3 Reportar al jefe del departamento avances en las actwndadesé-f o 1
3.5.4 Participar en reuniones de trabajo para atender temas relativos a Ias . ¥ :'
actividades del Plan de Trabajo. I '3 ENE. 2021 |
! }
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon
definiciones:

de este procedimiento, se consideran las siguientes

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 accién en materia politica,
ambiental, cultural, econdmica, 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 acciéon 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

Jefe del
1 departamento
Administrativo

Establece un plan de trabajo para llevar a cabo las
actividades administrativas de acuerdo a los
Programas del Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
Asigna las actividades del plan de trabajo a los

-| Auxiliares Administrativos.

Lleva a cabo las actividades del plan de trabajo

2 ﬁcl;)r(rglilr?irstrativo asignadas, dando seguimie_nto hasta su conclusién y
reportando los avances al jefe del departamento
administrativo.

-Supervisa y da seguimiento a las actividades del
plan de trabajo.
Jefdiaa) -Coordina reuniones de tra_bajo con el personal c_iel
departamento Departamento Administrativo y en caso necesario,
5 con personal de las demas areas que conforman la

Administrativo

Direccién General de Desarrollo Urbano para
atender temas relativos a las actividades del Plan de
Trabajo.

Participa en reuniones de trabajo para atender

Auxiliar : =
4 Adririctrative temas. relativos a las actividades del Plan de
Trabajo.
g Fin de e AMENTC
Procedimiento e TN e g o b
¥ Gy Sk ¥ JoNITO LIARE
‘;;‘ FERE GNP

,‘,1,
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo' Urbano

6.2 MO-EDU-ED-DU-001 Manual de Organizacidn de la Direccidn General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez. g1
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7.0 REGISTROS

7.1 DF-EDU-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 | pAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL ODIFICACION | | - TUALIZACION
N/A o1 N/A 13-Enero-2021
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Establece unplan de

trabajo para llevara

caboe las actividades
administrativas.

\ 4
Asignalas
actividade:s delplan

Lievaa cabo y da
a seguimientoalas

de trabaje a los
Auxiliares

Supervisa y da
seguimientoalas

actividades delplan
de trabajo asignadas.

.

Reporta los avances
de las actividades

actividades del plan
detrabajo.

A

Coordina reunicnes de
trabajo para atender

asignadas 2l jefe del
departamentoc
agdministrativo.

Participa enrsuniones

temas relativos a las
actividades delplan
de trabaje

v

de trabajo.

FIN
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4 2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COORDINACION JURIDICA
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
DE QUEJAS Y DENUNCIAS GENERAL DE DESARROLLO
URBANO
REVISION: O1 CODIGO: P-EDU-DU-CJ-O1 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

Dar atencion y tramite hasta su debida contestacién a las quejas y denuncias que en
materia de desarrollo Urbano presenten los ciudadanos ante la Direcciéon General de
Desarrollo Urbano, y ante las Direcciones de area, que lo son: la Direccién de Imagen
Urbana y Via Publica, Direccion de Normatividad de Obras Arquitectodnicas y Civiles,
Direccidn de Planeacion y Normatividad Urbana, y ante la Coordinacién de
Inspecciones de la Direccion General de Desarrollo Urbano.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direcciéon General de Desarrollo Urbano y /o Direcciones de area: Recibir el
escrito de interposicion de la queja y/o denuncia y turnarlo a la Coordinacién

Juridica.

3.2 Coordinacién Juridica de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano:
Recepcionar la Queja y la denuncia para iniciar el procedimiento administrativo
que corresponda hasta dar contestacidn al mismo. Y postenprmer’g Q’A'm &ﬁ; BE |

realizar la notificacion del mismo. % BENHOJ *r\u |
)‘{ i
f « {
3.3 Direccién General de Desarrollo Urbano y /o Direcciones! &Q%a Fi rharﬁe‘l» AL ‘
oficio de contestacion. {1 ENE ) &
i : J i .Y :”?‘!
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General de | Reciben los escritos de quejas y/o denuncias en
Desarrollo Urbano y materia de desarrollo urbano. Y se turna a la
/o Direcciones de Coordinacion Juridica
area
2 Coordinacién Se recibe el escrito de queja y/o denuncia y se da
Juridica de la tramite a las quejas, y se tienen por presentadas las
Direccion General de | pruebas ofrecidas.
Desarrollo Urbano
3 Coordinacion Se realiza la investigacidn de los hechos denuncias
Juridica de la a las  areas correspondientes, elaborando
Direccion General de | memorandum, solicitando informacién a las areas
Desarrollo Urbano correspondientes con el fin de recabar informacién.
4 Coordinacién Se da contestacién a las quejas y/o denuncias
Juridica de la presentadas. Y se turna al area para firma
Direccién General de
Desarrollo Urbano
5 Direccién General de | Se recibe la resolucién y se firma.
Desarrollo Urbano y
/o Direcciones de
area
6 Coordinacién Recibe oficio firmado y se procede con la
Juridica de la notificacion.
Direcciéon General de
Desarrollo Urbano
7 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento del Procedimiento Administrativa 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 Judrez, Quintana Roo.
REGISTROS

}:; . H. AYUNTAMIENTO DE
7.1 Péliza de Diario. g g‘&\ﬁ Y ‘_‘é'ﬂ
7.2 DF-EDU-DU-CJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de quéjas,y denundias.” /% |
s L 3
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 13-ENERO-2021
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DIAGRAMADEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
CODIGO: DF-EDU-DU-CJ-01 EMISION: 13-ENE-2021 ] REVISION: 01
COORDINACION JURIDICA
DIRECCION
2 GENERALDE
DIRECCION GENERAL DE X DESARROLLO
DESARROLLOURBANOY /O COORDINACION JURIDICA URBANOY ANTE
DIRECCIONES DE AREA LAS
DIRECCIONES DE
AREA
Reciben los escritos - -
de quejas y/o Se recibe el escrito se admiten las guajas, se
denuncias en materia degusjay/o tienen por presentadas
de desarrollo urbano. denuncia, las prusbas ofrecidas.
Yseturnaala
Coordinacion Juridica
Seelabora Serealizala
memorandum, investigacicn de los
~ solicitando hechos denunciasa
mformacnona las 4 las areas
areas correspondientes
correspondientes
\J
Obtenidala
informacion
por oficio delas
direcciones
se da contestacion a
las quejas y/0
denuncias T
presentadas. Y se Serecibe el
turna al area para oficic de
firma contestaciony se
firma por elares
correspondiente
Ya firmadoe el oficic se
procede a realizar la
notificacion
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO DE

COORDINACION JURIDICA

RECURSOS DE REVISION Y/O GENg:A "LAD%'gi-gﬁga% o
INCONFORMIDAD URBANO
REVISION: 01 CcODIGO: P-EDU-DU-CJ-02 EMISION: 13-01-2021
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALloa
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Departamento de Desarrollo Secretario Director General
Administrativo Urbano Municipal de del Instituto
Ecologiay Municipal de
Desarrollo Desarrollo
Urbano Administrativo e
Innovacion
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 4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION JURIDICA
RECURSOS DE REVISION Y/O dal é’ni LLAD’,’;’Z'ZE%?’}’, o
INCONFORMIDAD UREANG
REVISION: 01 CODIGO: P-EDU-DU-CJ-02 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

Dar tramite y sustanciacién al procedimiento administrativo de los recursos de revision
y/o inconformidad hasta la emision de la resolucidn en materia de Desarrollo Urbano
presenten los ciudadanos ante la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, y ante las
Direcciones de area, que lo son: la Direccion de Imagen Urbana y Via Publica, Direccidon
de Normatividad de Obras Arquitectdnicas y Civiles, Direccion de Planeacion y
Normatividad Urbana, y ante la Coordinacién de Inspecciones de la Direccién General
de Desarrollo Urbano.

2.0 ALCANCE
Dar debida resolucidén a los tramites iniciados por los ciudadanos.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Desarrollo Urbano y /o_Direcciones de area: Recibir el
escrito de interposicién del recurso ya sea revisidon y/o inconformidad y turnarlo
a la Coordinacién Juridica.

3.2 Coordinacién Juridica de la Direcciéon General de Desarrollo Urbano: 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 érea: Firmar el
oficio de contestacion. 2% H, AYOR

R
Y.
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General de | Reciben recurso de revision o de inconformidad
Desarrollo Urbano y | ante la autoridad que emitié el acto administrativo.
/o Direcciones de Y se turna a la Coordinacion Juridica
area.

2 Coordinacion Se recibe el escrito de recurso y se apertura
Jurfidica de la expediente, procediendo a elaborar el acuerdo en
Direccién General de | el cual se puede prevenir, admitir o desechar.
Desarrollo Urbano . : .

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

3 Coordinacién Se admite el recurso de revision e inconformidad con
Juridica de la las pruebas exhibidas, se da inicio al procedimiento
Direcciéon General de | administrativo. se fija fecha de audiencia para
Desarrollo Urbano 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 resoluciéon

4 Coordinacion Se aprueba el proyecto
Juridica de la y se emite la resolucion, para su firma.

Direccién General de
Desarrolio Urbano

5 Direccién General de | Se recibe la resolucion, se firma y se procede con la
Desarrollo Urbano y | notificacion.

/o Direcciones de
area

6 Coordinacion Se emite copia certificada y se procede a notificar el
Juridica de la mismo.

Direcciéon General de
Desarrollo Urbano

7 Fin de
Procedimiento

H. A YUMNTAMI c:"l{j O Di
SENITO JUAREZ
5.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO d By T .‘\i-_ y

5.1 Reglamento del Procedimiento Administrativa del Municipio de Bemto Juarez
Quintana Roo.
5.2. Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

5.3. Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Ecologiay Desarrollo Urbano 7=
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
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6.0 REGISTROS

6.1 Pdliza de Diario.
6.2 DF-EDU-DU-CJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recursos de revision
y/o inconformidad.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACI FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL S i 9 CACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 13-Enero-2021

~ H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAKEZ
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS DE REVISION Y/O INCONFORMIDAD
CODIGO: DF-EDU-DU-CJ-02 EMISION: 13-Enero-2021 REVISION: O1
COORDINACION JURIDICA
DIRECCION
DIRECCION GENERAL DE GENERAL DE
DESARROLLO URBANO Y : DESARROLLO
/0 DIRECCIONES DE COPRDINACIONJURIDICA URBANOY ANTE
AREA. LAS DIRECCIONES
DE AREA

Recibenrecurscde
revisicn o de
inconformidad ante la
autoridad que emitic
elacto
administrativo. Y se
turna ala
Coordinacion Juridica

Serecibe el escrito
derecurso y se

Lt e

procediendca
elaberar el acuerdo
enelcual se pusde
prevenir, admitir ©
desechar.

apertura expediente,

7

Se admite el recurso de
revision e inconformidad con
las pruebas exhibidas

!

cse desecha
deplano?

No se

admite, se
desechade
plano.

czeadmite?

Sepreviene, se
da termino legal
para cumplir con
Ia prevencicn

ccumplecen
a prevencion?

Ya iniciado el procedimiento

administrativo. se fijafecha

de audiencia para presentar

alegatos y/o expenerlo gue
a derecho corresponda.

h 4

Secelebraia
audiencia,
con alegatos o no, y
5 da termine para
emitir |a resclucion

Seprecedeal

proyectode la
resolucion

|

Seaprueba el
proyecte

y seemite |3
resolucion.

Para su firma.

Se emite copia b

certificada y

procede a notificar

el mismo.
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA

: ULTIMA
céDIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION

DIRECCION DE NORMATIVIDAD DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES

Procedimiento para el tramite de licencia de 13-ENE-2021
construccion

P-TR-EDU-DU-DN-01 01

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y ViA PUBLICA

Procedimiento de solicitud y expedicidén de
P-TR-EDU-DU-DI-01 01 permiso para colocacién de anuncios 13-ENE-2021
publicitarios.

Procedimiento de solicitud y expedicion de
permiso de utilizacion de uso de suelo para | 1z FNE-2021
operacion.

P-TR-EDU-DU-DI-02 o1

DIRECCION DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD URBANA

Procedimiento para lleva a cabo los tramites
P-TR-EDU-DU-DP-01 01 de constancia de uso de suelo, fusion de 13-ENE-2021
predios vy subdivision de predios.
Procedimiento para llevar a cabo el tramite 13-ENE-2021
de régimen en condominio
Progedlmlento para Ilevar.a cabo el tramite 13-ENE-2021
de licencia de fraccionamiento

P-TR-EDU-DU-DP-02 01

P-TR-EDU-DU-DP-03 01

| o7 H. AYUNTAMIENTO DE
’iﬁ ¢ BENITO JUAREZ

3 4 3 N {
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LICIENCIA DE CONSTRUCCION ARQUITECTONICAS Y
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REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DN-01 EMISION: 13-01-2021
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITES Y SERVICIOS.

DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO PARA EL TRAM'ITE DE NOPRMATIVIDAD DE
LICIENCIA DE CONSTRUCCION OBRAS ARQUITECTONICAS
Y CIVILES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DN-01 EMISION: 13-01-2021

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.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento abarca todas las modalidades de Licencias de construccion
(Licencia de Construccion de Obra Nueva, Licencia de construccidon para
ampliacion de obra, Licencia de Construccidn para remodelacion de obra,
Licencia para permiso de cambio de proyecto, Licencia para registro de obra,
Licencia de construccidn para obra exterior, Licencia de construccién de
Regularizacién de obra), asi mismo los tramites de: solicitud de licencia de tramite
de reconstruccidn, solicitud de permiso para construccion de barda y/o fachada,
solicitud de alineamiento y nimero oficial, solicitud aviso terminacién de obra,
solicitud de autorizacidn para demolicion de obra, solicitud de prdérroga de
licencia de construccion, solicitud de trdmite de obra en zona federal maritimo
terrestre. Aplica para todo ciudadano que solicite una licencia de construccion en
cualquiera de sus modalidades dentro del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario de Ecologia y desarrollo Urbano
3.1.1 Vigilar que se cumpla con los lineamientos legales establecidos y autorizar las
licencias en sus diferentes modalidades.

3.2 Director General de Desarrollo Urbano H. AYUNTAMIENTO DE |

3.2.1 Vigilar conjuntamente con el Secretario que se cumpla con’ l6s liheam ?‘g"g'b , Lf;?
legales establecidos y autorizar las licencias en sus dlferente alidadés. ™ &~ = &

3.3 Director de Normatividad de Obras Arquitecténicas y Clviles 3 ENE. 702 !

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. _ .

iy '1 (¥
¢ B X
3.4 Técnico responsable de revisar y validar que el expediente cum;ﬁla conia' ”& fi\
normatividad vigente aplicable. T
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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 de licencia, alineamiento y nimero oficial), planos (dos tantos) en
formato 60x90, bitacora y el expediente digital grabado en un disco compacto.

Correo electrénico.- noac.licencias@gmail.com

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

SISETTRA. - Sistema de seguimiento de tramites al cual tienen acceso los Peritos
Responsables de Obra 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 revisiéon. - 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 OPRGOB (pase de caja)
en el cual se asientan los importes a pagar de acuerdo al trdmite 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.

Ntuimero 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. g
o A i AYDUNTAMIEN L

T,

¥, a¥
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Ciudadano Envia expediente.
2 Auxiliar de ventanilla Recibe el expediente de forma digital a través del

correo electrdénico.

Asigna nimero de folio en el Sistema SISETRA
Turna el expediente al auxiliar de captura en el
drive.

Auxiliar de captura

Registra el folio en la base de datos.
Asigna el expediente al técnico revisor en el drive.

Técnico Revisor

Revisa que el expediente esté debidamente
integrado de acuerdo al check list.

Revisa que cumpla con la normatividad vigente.
Asienta en su reporte si es aprobado o rechazado.
Aprobado. - Asienta en reporte montos y
conceptos para la elaboracién de érdenes de pago.
Rechazado. - Elabora constancia de revisidn
asentando los motivos del rechazo y turna al
asistente de Director. Ir al paso 6.

Modifica estatus en sistema SISETRA

Auxiliar de ventanilla

Verifica estatus del expediente en el sistema
SISETRA.

Envia correo electrénico agendando cita con fecha
y hora para presentarse en las oficinas con la
integracién del expediente impreso.

Auxiliar de captura

Verifica estatus del expediente en el sistema
SISETRA.

Aprobado.- Elabora orden de pago v la sube al
drive.

Asistente de
direccion.

Rechazado.- Envia correo electrénico con
constancia de revision del trémite..
Aprobado.- Envia correo electrénico con orden de

Pago.

Ciudadano

Imprime expediente y comprobante de pago

Auxiliar de ventan‘illa

Recibe expediente impreso y comprobante de
pagos realizados.. ;
Turna expediente impreso a técnico.revisor. v - - ws

10

Técnico revisor

- N ’-—-" i

Recibe expediente impreso :y i verificaic que)ulo
autorizado en expediente digital*scorresponda ial¥| °
expediente impreso y firma documentos. = ' fxs
Turna expediente a auxiliar de captura.

n

Auxiliar de captura

Registra expediente en base de datos.
Cambia estatus en el sistema Sisetra

Turna expediente para firma de 3 director,, y/‘,o s
secretario. | AN YA Y’
Recibe expedientes firmados 'y asienta ‘en’base"de [
datos.
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PASO RESPONSABLE DESCRlPCIaN DE LA ACTIVIDAD
Turna expediente a auxiliar de licencias.

12 Secretario y/o Firma de documentos

director

13 Auxiliar de licencias Recibe expediente y registra en base de datos
Asigna nimero de licencia y asienta vigencia de la
misma.

Turna expediente a auxiliar de captura.

14 Auxiliar de captura Asienta registro del expediente en la base de datos.
Turna documentos autorizados a asistente de
ventanilla para entrega al interesado.

Turna expediente (copia) para entrega al
responsable del archivo.
Cambia estatus en sistema SISETRA
15 Auxiliar de ventanilla | Cita y entrega expediente autorizado al interesado.
16 Responsable de Registra el documento en la base de datos.
archivo Resguarda expediente en el archivo.
17 Ciudadano Recibe documento autorizado
18 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 nimero oficial.

7.3 Formato para solicitud de terminacion de obra.

7.4 Formato para solicitud de barda o fachada.

7.5 DF-TR-EDU-DU-DN-01 Procedimiento para el tramite de licencia de
construccion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

TTENE 707 i
REVISION | REVISION | paz6N DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL o """ | ACTUALIZACION
SAIRABTAVE LS
N/A 01 N/A 13-Enero-2021- "
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
»
»
CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DN-O1 | EMISION:  13-Enero-2021 | REVISION: 0]
DIRECCION DE NORMATIVIDAD DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES
EECRETARIO
AUX. AUX. TECNICO ASISTENTE /0 AUX. RESPONSABL
CIUDADANC |VENTANILLA | CAPTURA REVISOR DIRECCION DIRECTOR LICENCIA E ARCHIVO
( micio
Recice
expedien
Envic ce te, asigna o
expedients > numers N Aﬁfg;::ria N Reviza
VI3 COrree defolioy 9“3‘ y;édfeaf o expediente
electronico turna E
expedien
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do
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Yerifica sxtatus || - Asienta en
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Envia correo
electronico
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v
\Verifica estatus dgl
gxpediente en el
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No @?_ Si
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comprobante g  impreso y ; dient: nesguarac
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“:Il:t;r;s e en archivo
S = . signa
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y DIRECCION. DE HAGEN

EXPEDICION DE PERMISO PARA
COLOCACION DE ANUNCIOS

URBANA Y ViA PUBLICA

PUBLICITARIOS.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-01 EMISION: 13-01-2021
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
@‘C“S\ / /
C.P. Blanca Alicia Lic. Nicolas <t~ Jose Lic. Mario
Zapata Sanchez Gabino Santo ad mirez Estéban Luévano
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Departamento Imagen Urbana y de Desarrollo del Instituto
Administrativo Via Publica Urbano < Municipal de
SRy Desarrolload
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
EXPEDICION DE PERMISO PARA DIRECEION DE MAGEN.
COLOCACION DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-01 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBUJETIVO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es abarca todas las modalidades de anuncios publicitarios
(anuncio publicitario adosado con iluminacidn, anuncio publicitario adosado sin
iluminacion, anuncios autosoportantes, anuncios de gas nedn, anuncios
panordmicos, anuncios pintados, anuncio tapial o valla, toldos en proyeccion y
autosoportante, anuncio panordmico espectacular, anuncio en pantalla
electrénica. Es aplicable a toda persona fisica o moral del municipio de Benito
Juérez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario Municipal de Ecologia y Desarrollo urbano
3.1.1 Verifica la solventacién del tramite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma los permisos de anuncios publicitarios.

3.2 Director General de Desarrolio Urbano.
3.2.1 Verifica la solventacion del tradmite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma los permisos de anuncios publxcntarru

.*/,\\_ H. AYUNTAMIENTO DE
BENITQ JUAREZ

1

3.3 Director General de Imagen Urbana y Via Publica. in J; s A % {
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso. Y AT K BT IR w4
3.3.2 Autoriza y firma los permisos de anuncios publlcutarlos {9 INE. 7001 f

| 1k LUl ;

3.4 Jefe 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 inspeccion de ser requerido y turna'; E % Mﬂ {) 5
para elaboracién del permiso. " i
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3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Publico.
3.5.1 Verifica si la documentacioén estd completa y legible.
3.5.2 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al interesado.

4.0 DEFINICIONES

Para .Ia' correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Interesado: es toda persona interesado en algin trédmite de anuncio de su
negocio.

Sistema de gestion de tramites: es un programa donde se ingresa todo los
tramites de anuncios.

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
autorizacién del permiso.

Archivo: departamento donde se envia todo el expediente ya registrada y pagada
del tramite.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

a solicitar requisitos para reahzar el: tramlte

& .

Interesado Acude a la Direccion General de Desarrollo. Urbano s

ViAMICNTD |

‘L H) g JUR ég:

Auxiliar de ventanilla Proporciona la informacién sollcntada asi cdmo Ios-

y/o Atencidén al formatos necesarios para su llenado. v
publico ! 3 ENE.
Interesado Presenta la documentacion requerida Junto con Ios

formatos debidamente llenados. * 7% & 7 {‘ ‘h‘ I

\'.

o
(2
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCIaN DE LA ACTIVIDAD
4 Auxiliar de ventanilla Recibe la documentacidn y verifica si esta complete
y/o Atencién al y legible.
publico
En caso contrario, solicita al interesado el faltante de
documentos, ir al paso 3.
Captura los datos en el Sistema de Gestidon de
Tramites GMX, genera un nimero de folio e imprime
el acuse de recibido.
Entrega acuse al interesado, indicAndole regresar en
cinco dias habiles para conocer el estatus del
tramite.
Turna el expediente al capturista.
5 Interesado Recibe el acuse y se retira.
6 Capturista Recibe expediente.
Captura en base de datos en Excel el tradmite y envia
expediente al Departamento Técnico de anuncios.
7 Jefe del Recibe el expediente.
Departamento
Técnico de Anuncios. | Califica si procede o se rechaza 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 elaboracién de la
orden de pago y los permisos.
Si no procede, en caso de requerir inspeccion, turna
al drea correspondiente para llevar a cabo la
verificacion fisica, o en su caso enviar con la
capturista para la elaboracién del oficio de no
procedencia.
8 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago y
permisos o en su caso el oficio de no procedencia
Turna el expediente, la orden de- pago y permis‘os "o E- -
el oficio de no procedencia paraflrma ,“ A ?'_ ‘, ‘j 5 5 1
9 Director de Imagen Recibe el expediente, la orden de pago Y permlsos o
Urbana y Via publica los oficios de no procedencia para la autorizacioh;y
firma.
10 Capturista Recibe el expediente, la orden de pago Y permlsos y

los oficios de no procedencia. NN BEU T A0 M
3 ; : i ¥

A

4 ¥ . § 3 -3
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Captura los expedientes en la bitdcora de registro en
Excel con el estatus de listos.

Envia el expediente, la orden de pago y permisos o
en su caso los oficios de no procedencia al auxiliar
de ventanilla.

1

Auxiliar de ventanilla
y/o Atencién al

Recibe el expediente, la orden de pago y permisos o
en su caso los oficios de no procedencia.

publico
12 Interesado Regresa en el tiempo establecido con el auxiliar de
ventanilla a verificar el estatus de su tramite.
Presenta el acuse.
13 Auxiliar de ventanilla | Recibe acuse del interesado y verifica el estatus del
y/o Atencién al tramite con la capturista.
publico
En caso de ser procedente, entrega al interesado la
orden de pago.
En caso de ser improcedente, entrega al interesado
el oficio de improcedencia.
14 Interesado Recibe orden de pago u oficio de improcedencia.
Pasa a efectuar el pago en la caja de la Direcciéon de
Ingresos presentando su orden de pago y el importe
total a pagar.
15 Caja de la Direccioén Recibe la orden de pago y el importe.
de Ingresos
Genera recibo oficial de pago v se lo entrega al
interesado.
16 Interesado Recibe su comprobante oficial del pago.
Regresa con el auxiliar de ventanilla y presenta el
recibo de pago.
17 Auxiliar de ventanilla | Recibe el comprobante oficial de pago y entrega los
y/o Atencion al permisos al interesado.
publico
18 Interesado Recibe los permisos, firma de recibido.
19 Capturista Se envia el expediente al archivgggra su resguatdo; f
£9 Bk © SENITO JUARER
20 Fin de procedimiento AT A
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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.

7.0REGISTROS

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 Sistema GMX

7.7 Permiso

7.8 Renovacion del permiso

7.9 Bitacora de registro en excel

7.10 DF-TR-EDU-DU-DI-01 Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud y
expedicidn de permiso para colocacion de anuncios

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A. 13-Enero-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO PARA
COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DI-01

EMISION: 13-Enero-2021

REVISION: 01

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

ATENCION AL 5 SR, :
INTERESADO PUBLICO/AUXILIARDE | SAPTENEIABASEOF | EEE DEL DERALAMENTO TRaco
VENTANILLA -
Solicita Proporciona
orientacion y o informaciony
requisitos parael formatos
tramite solicitados
Presenta los
documentos Recibe
requeridos para documentos
el tramite legibles y verifica
! = T
stan comple
Solic
ita Captura datos Z
®‘__ documentcs | | en el sistema C"Pml‘_""b‘;'s;"“’:‘"‘-‘
faltantes en
i > datos.
Recibe acuse de Imprime acuse Recibe el
ingreso de g:;::n;l.:aoayl Turna el expgt_iientq. ca:’ﬁca
tramite. : : y dictamina de
ciudadano. expc«:néecr:‘t; : i acuerdo al tipo de
anuncio.
©
Turna No Si
expedienteal -
drea de [
captura. —————*
P ,\F§tameN e DE
NS sfffgggwm_a_ :
“eclabbeacion I
Recibe y elabora ‘del permiso. |~
oficio de respuesta urna expediente —
@ y/o improcedencia, para claborar . Turnapl 1)
orden de pagoy oficio de departamento ' |*
permiso. respuesta por de inspeccién
improcedencia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO PARA
COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DI-01

EMISION: 13-Enero-2021

REVISION: O1

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

DIRECTOR DE
INTERESADO ATENCION %E:%ml\uxm DE CAPTURISTA IMAGEN URBANA
Y VIA PUBLICA.
Recibe y firma
permisos
positivos,
respuesta y/o
improcedencia,
turna expediente
al drea de
captura.
Regresa el
inte;:sado y Recibe el
solicita - expediente,
informacién de su - g:;;::tzlya < captura en base
tramite, presenta firmado. de datos, turna
acuse. al area de
J ventanilla.
-

No

|

—

Recibe acuse y
verifica el estatus
en sistema.

cLs procedente?

~s Respuesta y/6
improcedente?

Informa al Informa al
interesado el interesado el
motivo de su motivo de su

negativa.

respucesta

| H AYUNTAMIEN
SENITO JUAR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO PARA
COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DI-01

EMISION: 13-Enero-2021

REVISION: 01

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

v

Recibe permiso de

ATENCION AL CAJADE LA
INTERESADO pum;’xé%ﬁgxm DE DIRECCION DE Am'"xg DE TAGEN
RLA INGRESOS BAN
Si
<Es procedente? —l g7>
2 Realiza cobro por
concepto de
Recibe orden de »| anuncios y genera
pagoy pasaa recibo oficial.
pagar a cajas.
Recibe
Recibe comprobante comprobante de
oficial y entrega al pagoy entrega
auxiliar de ventanilla. permiso al
interesado.

anuncio y irma de
recibido..

»

Se envia el /
expediente al
archivo para
su resguarda

HAYUNTAMIENTD DE
BENITO JUAREZ
VERES AT
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y DIRECCION DE IMAGEN

EXPEDICION DE PERMISO DE UTILIZA'CIC')N
DE USO DE SUELO PARA OPERACION.

URBANA Y VIA PUBLICA

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-O1

EMISION: 13-01-2021

ELABORO

%&3& &L

REVISO

o

— — e
C.P. Blanca Alicia Fic. Nicolas
Zapata Sanchez Gabino Santo
Pérez
Jefe del Director de
Departamento Imagen Urbana y
Administrativo Via Publica

AUTORIZO

Director General
de Desarrollo
Urbano

I Administrativo'e -
Innovacion

VALloa

Lic. Mario
Estéban Luévano
Catano

Director General
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

X SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
EXPEDICION DE PERMISO DE UTILIZACION | J2IRECCION DE IMAGEN
DE USO DE SUELO PARA OPERACION.

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-01 EMISION: 13-01-2021

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 Secretario Municipal de Ecologia y Desarrollo urbano
3.1.1 Verifica la solventacién del tramite y permiso.
3.1.2 Autoriza y firma los permisos de uso de suelo.

3.2 Director General de Desarrollo Urbano.
3.2.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.2.2 Autoriza y firma los permisos de uso de suelo.

3.3 Director General de Imagen Urbana y Via Publica.
3.3.1 Verifica la solventacion del tramite y permiso.
3.3.2 Autoriza y firma los permisos de uso de suelo.

3.4 Jefe del Departamento Técnico de uso de suelo.

3.4.1 Califica si procede o se rechaza y determina el costo. [ uﬂmh TENTO BE

3.4.2 Turna al 4rea de inspeccién de ser requerido y turna al area'de p?uﬁé U‘\“u
elaboracion del permiso. ;iy:" 2 'vz /' ‘27 &

3.5 Auxiliar de Ventanilla, Atencién al Piblico.

H )
CNE 9094 |
3.5.1 Entrega acuse, recibos de pago y permisos firmados al mteresado 3 ENE. 2021 ¢!
5% 0¥ XX B ODE f-m‘f'
ve, 18 e iva & w 8!
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4.0 DEFINICIONES

Para !a_correcta aplicacion de este procedimiento se considera las siguientes
definiciones:

4.1 GMX
Sistema de Gestidon de Tramites de la Direccion General de Desarrollo
Urbano.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

a0 DE

y/o Atencion al
publico

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Interesado Solicita orientacion y requisitos para el tramite de
uso de suelo.
2 Auxiliar de ventanilla Proporciona la pagina municipal de tramites para
y/o Atencién al subir informacion.
publico
3 Interesado Sube informacioén requerida seglin sea el caso.
4 Jefe del Revisa y califica el expediente subida en la
Departamento plataforma.
Técnico de A. Califica si procede o se rechaza de acuerdo al plan
director de desarrollo urbano.
Si procede, establece costo de acuerdo a la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez, y turna el
expediente al capturista para la elaboraciéon de la
orden de pago y los permisos.
Si no procede, en caso de requerir inspeccion, turna
al area correspondiente para llevar a cabo la
verificacion fisica, o en su caso enviar con la
capturista para la elaboracion del oficio de no
procedencia.
5 Capturista Recibe el expediente y elabora orden de pago vy
permisos o en su caso el oficio de no procedencia.
6 Director de Imagen Recibe el expediente, la orden def y Demllsgsuoa
Urbana y Via publica | los oficios de no procedencia pa 'gutognzqaoh VoL
firma. hASDA# .
7 Capturista Recibe el expediente, captura'en base de d tos AV
turna cita al contribuyente | por medio! &
plataforma.
8 Auxiliar de ventanilla

Recibe el expediente, la orden de pago v. pernusos Q
en su caso los oficios de no procedenmaf £ b 3 A

5

£EZ
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Interesado Regresa el interesado ya citado para recibir su orden
de pago y/o respuesta segin sea el caso.
10 Auxiliar de ventanilla |Si es procedente entrega la orden de pago al

y/o Atencién al
publico

interesado o en caso contrario informa de su motivo
de respuesta o el motivo de la negativa ficta.

1

Interesado

Recibe orden de pago u oficio de improcedencia.

Pasa a efectuar el pago en la caja de la Direcciéon de
Ingresos presentando su orden de pago y el importe
total a pagar.

12 Caja de la Direccion Recibe la orden de pago y el importe.
de Ingresos
Genera recibo oficial de pago y se lo entrega al
interesado.
13 Interesado Recibe su comprobante oficial del pago.
Regresa con el auxiliar de ventanilla y presenta el
recibo de pago.
14 Auxiliar de ventanilla | Recibe el comprobante oficial de pago y entrega los
y/o Atencién al permisos al interesado.
publico
15 Interesado Recibe los permisos, firma de recibido.
16 Capturista Se envia el expediente al archivo y se modifica en la
plataforma el permiso ya entregado.
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 Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacién de la Ciudad de
Cancun 2018-2030.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato Unico. [ wen [, AYUMTAMIENTO BE
7.2 Orden de pago e 2 ¥ SENITG JUAREZ
7.3 Oficio de improcedencia Weazed RIWEIERAL
7.4 Recibo Expedido por la Tesoreria Municipal . >
7.5 Sistema GMX 3 ENE. 2021
7.6 Permiso
7.7 Renovacion del permiso :
7.8 Bitacora de registro en Excel 5% 8 Y IR P L 4T
7.9 DF-TR-EDU-DU-DI-02 Diagrama de flujo del procedimientos “de «solicitid y: .+ oot

expedicidn de permisos de utilizacion de uso de suelo para operacion-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO DE UTILIZACION DE USO DE
SUELO PARA OPERACION

CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-02 | EMISION: 13-Enero-2021

REVISON: 01
DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

ATENCION AL
INTERESADO PUBLICO/AUXILIAR DE SR P m‘““'gﬁ::g IEcHIcoDRUsanE
VENTANILLA -

4 INICIO ’

e A
& Seleinformaal

5 contribuyente de la
Sclicita pagina municipal para
orientacion y ] subir documentos

reguisitos para el (wwav.cancun.gob.mx)

tramite
Reviza el
‘ expediente, califica
Subela - y dictamina de
informacion 1 acuerdoal tipo de
correctaments a J uso de suelo.
la pagina
otorgada.

¢Estan completos?)

Sele notifica al
@q-— contricuyente por medio
dela plataforma la falta

de doctos.

cProcede?

cReqguiere
inspeccion?

Turna expediente
al area de
inspeccion.

° R Aot
respuects Efgy;-gy', WIVILENT@ Dt
/. inrpeedenc
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO DE UTILIZACION DE USO DE

SUELO PARA OPERACION

cODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-02

EMISION: 13-Enero-2021

REVISON: 01

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

DIRECTORDE
INTERESADO ATENCION A\:.E:.l;lAL'I‘ffl-/:UXILIAR DE CAPTURISTA IMAGEN URBANA Y
VIA PUBLICA.
l Recibe y firma
permisos
Elabera oficio de positives,
_respuesta y/o | respuestay/o
improcedencia, improcedencia,
ordende pago y turna expediente
permiso. al area de
captura.
Regresa el l
interesado ya citade ) 3
para recibir su ) Recibe el expediente,
ordende pago y/c | Recgbe el < captura enbase de
respuesta segun cea expediente ya datos, y turna cita al
ol caso. firmado. contribuyente por medio
J dela plataforma.

No

¢Es procedente?

Entrega orden
de pago al
interesado.

Si
¢Es Respuestay/o
improcedente?

Informa al
interesado el
motive de su

respuesta

Informa al
interesado el
maotive de su
negativa.
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTQO:!

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y EXPEDICION DE PERMISO DE UTILIZACION DE USO DE
SUELO PARA OPERACION

CODIGO: P-TR-EDU-DU-DI-01

EMISION: 13-ENE-2021

| REVISON: 01

DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

INTERESADO

PUBLICO/AUXILIARDE

ATENCION AL
VENTANILLA

CAJADELA
DIRECCION DE
INGRESOS

CAPTURISTA

Ne

¢Es procedente?

Recibe oficic de
respuesta y/o
improcedencia.

Recibe orden de
pago y pasa a
pagar a cajas.

Realiza cobro por
conceptoe de use
desueloy genera
recibo oficial.

Recibe comprobante
coficial y entregaal
auxiliar de ventanilla.

Recibe
comprobante de
pago y entrega
permiso al
interesado.

v

Recibe permise de us
desueloy firma de
recibido..

o]

v

Seenvia el
expediente al
archivo y se
modifica enla
plataforma el
permiso ya
entragado.

3 BENITO JU
o ¥ A%

nR
s _;’t

[NTO DE

£

4

T o e

*
%




CODIGO: | MP-EDU-DU-O1
FE&TSA]OD,\E 13 DE ENERO DE 2021
VERSION: | O1
E PAGINA: | 71 DE 90
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LOS <
TRAMITES DE CONSTANCIA DE USO DE o

SUELO, FUSION DE PREDIOS Y SUBDIVISION

NORMATIVIDAD URBANA

DE PREDIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DP-01 EMISION: 13-01-2021
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Urbano
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~ 4.4.4 DESCRIPC dN DE PROCEDIMIENTO DE TRA],’_’]'*.;V

Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LLEVA A CABO LOS
TRAMITES DE CONSTANCIA DE USO DE DIRECCION D]
SUELO, FUSION DE PREDIOS Y SUBDIVISION | NORMATIVIDAD URBANA
DE PREDIOS.
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DP-01 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBUJETIVO

Ofrecer atencion &gil, eficiente y con pronta respuesta en todo tramite que
otorgamos en base a la solicitud del ciudadano.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento abarca los trdmites de constancia de Usos de Suelo, Fusiéon
de predios, subdivisidon de predios. Todo proceso tiene como finalidad el servicio
para todo ciudadano y todo sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Director General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con el secretario la operatividad de los procesos de
3.2.2 tramites se ejecuten correctamente y autorizar.

3.3 Director 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 al fin del
mismo.

3.3.3 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y fwmarlasﬁ—:--‘:»r o AVUNTAMIENTO BE

B X amno Jm-\EZ
3.4 Auxiliar de ventanilla ~~Z~r N 3
3.4.1recibir via mail del ciudadano solicitando el tramite, acté” ”éundo Fb e?wna por
mail el procedimiento a seguir y los documentos requerldos para qu% lmue eI
tramite, en el caso de ser fisico repite el procedimiento. B
3.4.2 recibir del ciudadano el expediente con la documentaaon requerlda ‘
3.4.3 revisar que contenga el total de los documentos sohutados odelo gontrarlcg,« Fiy |

se le regresa el expediente al ciudadano para ser completado ¥ ' §‘ k“ U {'j;t Rl

.“! w i B X disd
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3.5

3.4.4 en los procesos finales de una autorizacion recibir del ciudadano la
documentacién que fisicamente debe entregar segin sea el tramite para
finalmente entregarle al solicitante su autorizacion.

Asistente Técnico

3.5.1 recibir el mail del ciudadano solicitando el trdmite, acto seguido le envia por
mail el procedimiento a seguir y los documentos requeridos para que inicie el
tramite.

3.5.2 recibir el mail enviado por el ciudadano verificar que contenga los
documentos requeridos de lo contrario solicitarle al ciudadano lo complete.
3.5.3 teniendo los documentos y que sean los requeridos inicia el proceso de
elaboracion de la orden de pago.

3.5.4 enviar al ciudadano la orden de pago v se le indica que debera enviar mail
con pago adjunto.

3.5.5 al recibir el pago hecho por el ciudadano se le responde indicandole fecha,
hora para recoger su autorizacion y que deberd llevar su expediente fisico
correspondiente.

3.5.6 envia a sella y firmar la autorizacidén para posterior entregarla a ventanilla
para la entrega final al ciudadano.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidon de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

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 jurisdiccion territorial, asi como sus
obligaciones respecto al espacio publico y el bien comun.

Fusion: accion urbanistica que consta de unir dos o méas predios en uno solo.

Subdivisién: accidn urbanistica que consta en la particidon de un predio en varias
fracciones.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Tiene dos opciones para solicitar informacion sobre
el proceso que se realiza sobre cualquier tramite
que realiza la direccidn, flSlcamente en la ventanilla
0 por mail asignado. Y

Ciudadano solicitante

Ausiliar deVartantis Atiende al ciudadano solucxtant’e oporqppggd"o‘kab

2 la informacion requerida e mdlca x5 el p,‘rec’ese "t
para realizar el tramite. RN
Recibe el mail del ciudadano SO|ICttandO vegflcaﬁ,\l.‘,)
que contenga los documentos requeridos déflo ~“£!
3 Abiktente Tearico contrario solicitarle al ciudadano lo complete.

Teniendo los documentos y que seag los requerld,os,
inicia el proceso de elaboracién de/l

o,rdecn de« ’E""i i

pago en el sistema Opergob. . - .

P
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia al ciudadano solicitante la orden de pago y se
le indica que debera enviar mail con pago adjunto.

Ciudadano recibe orden de pago, realiza el pago,
escanea y envia comprobante de pago.

Al recibir el pago hecho por el ciudadano se le
responde indicandole fecha, hora para recoger su
autorizaciéon y que debera llevar su expediente

5 Asistente Técnico fisico correspondiente.

Envia a sellar y firmar la autorizacién para posterior
entregarla a ventanilla para la entrega final al

4 Ciudadano

ciudadano.
Recibe las autorizaciones para ser selladas vy
firmadas.
Director de Verifica que todo cumpla con las leyes que aplican y
a Planeacién y gue todo es realizado correctamente.

Normatividad Urbana | Sella y firma las autorizaciones.

Procede a entregarlas a ventanilla para que cuando
acuda el ciudadano solicitante le sean entregadas.
Recibe del Director las autorizaciones selladas y
firmadas para ser entregadas al ciudadano
solicitante.

Atender al ciudadano solicitante, solicita le sea
entregado lo que previamente fue solicitado y que se
tiene que entregar fisicamente.

Constatar que lo anterior este correcto, luego
entonces ya procede entregarle al ciudadano
solicitante la autorizacién original pidiéndole firme
copia del mismo para comprobar que fue entregada.
Entrega al encargado de archivo para que el
expediente sea archivado.

7 Auxiliar de Ventanilla

8 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucidon 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 Qumtana
Roo. T

6.5 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Oumt’aq SENITO ,L”' REZ

6.6 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana: o A\ 5% 24 X

6.7 Reglamente de Construccién del Municipio de Benito Juédrez. i

6.8 Programa Municipal de Desarrollo Urbano 2018-2030 del Mumuplo de 4091
Benito Juarez. =V

6.9 Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez. W T 4

6.10 MO-EDU-DU-02 Manual de Organizacidén de la Dlrecaon General dé l" A% A
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez. i
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7.0 REGISTROS

7.1

Formato de Constancia de uso de suelo.

7.2 Formato de Subdivision.

7.3 Formato de Fusioén.

7.4 Formato de Licencia de Uso de suelo.

7.5 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.6 DF-TR-EDU-DU-DP-01 Diagrama de flujo de procedimiento para lleva a
cabo los trdmites de constancia de uso de suelo, fusidon de predios y
subdivision de predios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION ¢ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 N/A. 13-Enero-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC:
PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE USO DE
SUELO, FUSION DE PREDIOS Y SUBDIVISION DE PREDIOS

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DP-01 EMISION: 13-Enero-2021 REVISION: C1

DIRECCION DE PLANEACION URBANA

DIRECTOR DE
CIUDADANO SOLICITANTE | AUXILIAR DE VENTANILLA ASISTENTE TECNICO PLANEACION Y

NORMATIVIDA
<?

D URBANA
Cuwgdagans acuce a &

ventaniia o envia mai Tecneo recioe & maly e
solictange informacion Praparciona mfarmacion & rasponde al cudadans Lon
sobra o process pars B NdKa & process para 1P| ios requstos para &l tramte

reatizar & tramte y ia reaiizar el tramte
gocumentasion requenda

¥ £rocess del msmo

l

Reviza o mail con
la documantacion
sobotada para sl
tramte

NC

Revisa quaia
gocumeantacio
nsobctads es
comgleta

St

v
. Procedea la
selicita 21 elaboracién de l2
ciudgacano oréen de pace
@4— completar I2 en el sistera
cocumentacién Cpergeb v se le
Ciugagans recibe fequenaa. envisal

oréence pago ciugagans

4

\

Ciucagano realiza el e 5
PAGO, BSCANEA Y CNVI3 Recibe comprobante
1 e pegs

cemprebante ge pago

Inferma al ciucagans..} = ¥ e,
fechay hors ce cita ‘}-;‘ia{"b o
presentar cc:un*c-nta;iu!}:
fisca y recoger | 31"
autorizacion. | &=

Envia oficic al director "%
para selle v firma
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Regipegfigiogeilrie s !

envia 2 ventanilla

ventanilla recibe oficic
de autorizacién para | g
entrega al ciucadanc




2005 SN CODIGO: | MP-EDU-DU-01
& <
5 ‘\\‘"‘% FE&?;}OD,\E 13 DE ENERO DE 2021
R VERSION: | 01
a“"% 2
g PAGINA: | 77 DE 90
PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL DIRECCIC'M[ DE
PLANEACIONY

TRAMITE DE REGIMEN EN CONDOMINIO

NORMATIVIDAD URBANA

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-EDU-DU-DP-02

EMISION: 13-01-2021

 AYUNTAMIERNTD D

» SENITQ );..-.\‘.i_;
" .. ¥ X

ELABORO

.

REVISO

C.P. Blanca Alicia
Zapata Sanchez

Jefe del
Departamento
Administrativo

Director de
Planeacion
Urbana

AUTORIZO

Director General
de Desarrollo
Urbano

VALIDR

Lic. Mario
Estéban Luévano
Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion




(0 OF BEN, CODIGO: | MP-EDU-DU-01
N

2 ‘ v
< (2
: ‘\ ‘?‘?“ FECHADE | 13 DE ENERO DE 2021

EMISION:

VERSION: o1

PAGINA: | 78 DE 90

4, 4 5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL - DIRECCION DE
TRAMITE DE REGIMEN EN CONDOMINIO PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: OT CODIGO: P-TR-EDU-DU-DP-02 EMISION: 13-01-2021
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Ofrecer atencion agil, eficiente y con pronta respuesta en todo tramite que
otorgamos en base a la solicitud del ciudadano.

ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

RESPONSABILIDADES

Secretario de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

Director General de Desarrolio Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con el secretario la operatividad de los procesos de
3.2.2 trdmites se ejecuten correctamente y autorizar.

Director 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.

3.3.3 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmarlas.

Asistente de ventanilla o e |
3.4.1 recibir via mail del ciudadano solicitando el tramite, acto:se quﬂ"}i‘?ﬁ@%mu

por mail el procedimiento a seguir y los documentos requiqh_ ‘_?ara!quﬂms‘lqu}

el trdmite, en el caso de ser fisico repite el procedimiento, 255 a9
3.4.2 recibir del ciudadano el expediente con la documentamon requerlda 9091
3.4.3 revisar que contenga el total de los documentos solicitados o 'dg ik, 264}
contrario se le regresa el expediente al ciudadano para ser completado
3.4.4 en los procesos finales de una autorizacion recibir del _ciudadano, la -
documentacioén que fisicamente debe entregar segun sea,ei tra tq p&g; M A% L
finalmente entregarle al solicitante su autorizacién. { .

\__...___. e

T "
T 5 ’ﬁ(& i




o OE BEN,, CODIGO: | MP-EDU-DU-01
o‘q\ bo"c
; A\ “;ﬁ Fgﬁﬁ's‘l\g& 13 DE ENERO DE 2021

—— VERSION: | 01
o, i
PAGINA: | 79 DE 90

3.5 Asistente Técnico _
3.5.1 recibe del ciudadano mail solicitando la autorizaciéon de régimen en
condominio, se le responde indicando lo que se requiere para obtenerla entre las
indicaciones esta que debe previamente presentar el anteproyecto
3.5.2 recibe solicitud del ciudadano para revisidon de anteproyecto
respondiéndole via electrénica con la fecha y hora para la revision del
anteproyecto.
3.5.3 participa en la revisidon de proyecto agendada por el Director General de
Desarrollo Urbano, con el Director de planeacién y Normatividad Urbana vy el
ciudadano solicitante, general la minuta de revisién y nota las observaciones
correspondientes.
3.5.4 elaborar la minuta de observaciones de dicha revisién y entregérsela al
ciudadano para que proceda a las correcciones e indicarle que todo lo envie por
mail.
3.5.5 recibir el mail enviado por el ciudadano, verificar que contenga los
documentos requeridos de lo contrario solicitarle al ciudadano lo complete
incluyendo la minuta mencionada.
3.5.6 teniendo los documentos y que sean los requeridos inicia el proceso de
elaboracidon para solicitar las fianzas o que por ley se requiera.
3.5.7 al recibir las fianzas solicitadas se emite y se envia al solicitante la orden de
pago de derechos.
3.5.8 al recibir el pago hecho por el ciudadano se le responde indicandole fecha,

" hora para recoger su autorizacion y que debera llevar su expediente fisico

correspondiente.
3.5.9 envia a sellar y firmar la autorizacidn para posterior entregarla a ventanilla
para la entrega final al ciudadano.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion 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 comuin 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 ademéas un derecho de copropiedad sobre
los elementos y partes comunes del inmueble, necesarios para un adecuado uso
y disfrute.

. ATUNTAMIENTS DE
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Ciudadano solicitante

El ciudadano elige entre acudir a la ventanilla para
solicitar informacion sobre el proceso para realizar
el tradmite o solicitar dicha informacién por mail
asignado.

Asistente de
Ventanilla

Atiende al ciudadano solicitante y le da la
informacion que requiere e indica procesos los
tramites que realiza la direccion.

Asistente Técnico

Recibe solicitud del ciudadano para revision de
anteproyecto respondiéndole via electrénica con la
fecha y hora para la revision del anteproyecto.
Participa en la revisién de proyecto agendada por
el Director General de Desarrollo Urbano, con el
Director de planeacion y Normatividad Urbana vy el
ciudadano solicitante, toma nota y genera minuta
de la revisién indicando observaciones
correspondientes.

Recibe el mail enviado por el ciudadano procede a
verificar que contenga los documentos requeridos
de lo contrario solicitarle al ciudadano lo complete
incluyendo la minuta mencionada.

Teniendo todos los documentos los requeridos
inicia el proceso de elaboracién para solicitar las
fianzas o que por ley se requiera.

Recibe las fianzas solicitadas acto seguido emite y
se envia al solicitante la orden de pago de
derechos.

Ciudadano

Ciudadano recibe orden de pago, realiza el pago,
escanea y envia comprobante de pago.

Asistente Técnico

Al recibir el pago hecho por el ciudadano se le
responde indicandole fecha, hora para recoger su
autorizacidon y que debera llevar su expediente
fisico correspondiente.

Envia a sellar y firmar la autorizacidon para posterior
entregarla a ventanilla para la entrega final al
ciudadano.

Director de Area

Recibe las autorizaciones para ser selladas y
firmadas. e MIENT
Verifica que todo cumpla con; Iasi yes Qs ,:;;,;;gh;:,:-@my,L
que todo es realizado correctam . INAANLN
Sella y firma las autorizaciones. « 3%+
Procede a entregarlas a ventanllla para que guan,do
acuda el ciudadano solicitante le sean entregadas.’

Auxiliar de Ventanilla

Recibe del Director las autorizaciones selladas vy

firmadas para ser entregadas ,al. ciudadano 4.

solicitante. | B A% E €8 Rpo K ¥
a8 L &
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCIBN DE LA ACTIVIDAD
Atender al ciudadano solicitante, solicita le sea
entregado lo que previamente fue solicitado y que
se tiene que entregar fisicamente.
Constatar que lo anterior este correcto, entonces
procede a entregarle al ciudadano solicitante la
autorizacién original pidiéndole firme copia del
mismo para comprobar que fue entregada.
Entrega 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 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 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 Reglamente de Construcciéon 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
Judrez.

6.10 MO-EDU-DU-02 Manual de Organizacion de la Direccion General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Judrez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Constancia de régimen en Condominio.

7.2 Formato de orden de pago (OPERGOB).

7.3 DF-EDU-DU-DP-02 Diagrama de flujo de procedimiento para llevar a cabo
el trdmite de régimen en condominio

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE REGIMEN EN CONDOMINIO

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DP-02

EMISION: 13-Enero-2021

REVISION: ¢!

DIRECCION DE PLANEACION URBANA

CIUDADANO SOLICITANTE

ASISTENTE DE VENTANILLA

ASISTENTE TECNICO

DIRCCTORDE
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NORMATIVIDA

D URBANA
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ventandiz o envis mai
solctands informacisn
sofre ol Qrocsso pars
reatizar & tramte y 2
documantacdn requerds

—

Sroporcnns infarmanion &

mncas & profess para
ragiizar a tramite

Ciugagancrealiza el pag
escaneay envia
n‘pr..bmtu de page

Li3333NS £33 124300 g2
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tramae
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4.4.6 DESCRlPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO EL i e
TRAMITE DE LICENCIA DE BEANEACION'Y
FRACCIONAMIENTO NORMATIVIDAD URBANA
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-EDU-DU-DP-03 EMISION: 13-01-2021

1.0 OBJETIVO

Ofrecer atencioén agil, eficiente y con pronta respuesta en todo tramite que
otorgamos en base a la solicitud del ciudadano.

2.0 ALCANCE

Todo proceso tiene como finalidad el servicio para todo ciudadano y todo
sector empresarial organizaciones etc.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretario de Ecologia y Desarrollo Urbano
3.1.1Vigilar y coordinar todos los procesos y autorizar.

3.2 Director General de Desarrollo Urbano
3.2.1 Vigilar conjuntamente con el secretario la operatividad de los procesos de
3.2.2 tramites se ejecuten correctamente y autorizar.

3.3 Director 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 al fin del
mismo.
3.3.3 Dar el Vo.Bo. a las autorizaciones emitidas y firmarlas.

e

T AYUN mwfm') e
3.4 Asistente de ventanilla =~ SEAITO JU AR u

3.4.1 recibir via mail del ciudadano solicitando el trémite, acmz u1d e‘q,n ﬁ
por mail el procedimiento a seguir y los documentos requeridbs,para éUe ihicie

el trdmite, en el caso de ser fisico repite el procedimiento. . |
3.4.2 recibir del ciudadano el expediente con la documentacidn requemda"iF 2021 [
3.4.3 revisar que contenga el total de los documentos solicitados o de lo :
contrario se le regresa el expediente al ciudadano para ser comp|etqdo

Ky B T s |
3.4.4 en los procesos finales de una autorizacion recibir del ciudadano Ié i i ;-'ﬂ EuE B
documentacién que fisicamente debe entregar segun sea el tram"‘tfe foara Fas £7R B’ Neé |

finalmente entregarle al solicitante su autorizacién.
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3.5 Asistente Técnico.

3.5.1. Recibe solicitud del ciudadano cita para revision del anteproyecto, se
responde por correo electrénico o mail la fecha y hora para de revisiéon del
Anteproyecto

3.5.2. participar en la revision del anteproyecto agendada por el Director
General de Desarrollo Urbano, con el Director de planeacién y Normatividad
Urbana y el ciudadano solicitante, para en su caso tomar nota de observaciones.
3.5.3. El técnico envia la minuta de observaciones de la revision realizada y a la
par indica la documentacién que se requiere y la forma de integracion del
expediente.

3.5.4. El solicitante ingresa el expediente debidamente integrado por correo
electrénico o en su caso entrega de manera fisica al drea de ventanilla.

3.5.5. El técnico procede a la revisidon de documentos y la revision técnica final
del proyecto de lotificacion y zonificacidn de uso de suelo que cumpla con la
normatividad estatal y municipal que aplican.

3.5.6. El técnico elabora la orden de pago, requerimientos de fianza y se las
envia via mail al solicitante indicdndole que cuando tenga lo solicitado lo
escanee vy lo reenvie via mail.

3.5.7 cuando el técnico recibe lo solicitado procede a elaborar el oficio de
autorizacion.

3.5.8. El técnico entrega al Director el oficio de autorizaciéon sefialados en
numeral anterior para su revision, sello y firma.

3.5.9. Se entrega la autorizacién firmada y sellada al drea de ventanilla para que
proceda a entregar al solicitante su autorizacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidon de los procesos se consideran las siguientes
definiciones:

Fraccionamiento: Modalidad en la ejecucion de una accién urbanistica que
tiene por objeto el uso o aprovechamiento de un area o predio, y que consiste
en una divisidn de predios en lotes o fracciones, que implique la apertura de una
0 mas vias plblicas con servicios de agua potable, drenaje sanitario,
electrificaciéon y

vialidades, asi como la previsidon de equipamientos y espacio publico.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Ciudadano solicitante

Tiene dos opciones para solicitar informacion sobre
el proceso que se realiza sobre cualquier tramite
que realiza la direccidn, fisicamente en la ventanilla
o por mail asignado.

Asistente de
Ventanilla

Atiende al ciudadano solicitante y le da la
informacidén que requiere e indica procesos los
tramites que realiza la direccidn.

Asistente Técnico

Recibe solicitud del ciudadano cita para revision del
anteproyecto, se responde por correo electronico o
mail la fecha y hora para de revision del
Anteproyecto.

Participa en la revisidon del anteproyecto agendada
por el Director General de Desarrollo Urbano, con el
Director de planeacién y Normatividad Urbana vy el
ciudadano solicitante, toma nota de observaciones.
El técnico envia al ciudadano solicitante la minuta de
observaciones de la revision realizada y a la par
indica la documentacion que se requiere y la forma
de integracion del expediente.

El solicitante ingresa el expediente debidamente
integrado por correo electrénico.

El técnico procede a la revisidon de documentos vy la
revision técnica final del proyecto de lotificacion y
zonificacidon de uso de suelo que cumpla con la
normatividad estatal y municipal que aplican.

El técnico elabora la orden de pago, requerimientos
de fianza y se las envia via mail al ciudadano
solicitante indicdndole que cuando tenga lo
solicitado lo escanee y lo reenvie via mail.

Ciudadano

Ciudadano recibe orden de pago, Ciudadano realiza
el pago, escanea y envia comprobante de pago.

Asistente técnico.

Cuando el técnico recibe el comprobante del pago
realizado procede a elaborar el oficio de
autorizacion.

El técnico entrega al Director el oficio de

autorizacion sefialados en numeraf-antetior:para; st i oe

P

revision, sello y firma. PR SENITO JUA
Se entrega la autorizacion flrmadé -selladat B)ﬂagea
de ventanilla para que procedaa entréga’r “al’
solicitante su autorizacion.

REZ
I

-«:3

Director de Area

Recibe las autorizaciones para ser selladés yf

firmadas.

Verifica que todo cumpla con las Ieyes que apl;can ¥

que todo es realizado correctamente g;\ O 9
Sella y firma las autorizaciones.. =~ = = ™™ " #
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCIONJDE LA ACTIVIDAD

Procede a entregarlas a ventanilla para que cuando
acuda el ciudadano solicitante le sean entregadas.

5 Auxiliar de Ventanilla

Recibe del Director las autorizaciones selladas y
firmadas para ser entregadas al ciudadano
solicitante.

Atender al ciudadano solicitante, solicita le sea
entregado lo que previamente fue solicitado y que se
tiene que entregar fisicamente.

Constatar que lo anterior este correcto, luego
entonces ya procede entregarle al ciudadano
solicitante la autorizacién original pidiéndole firme
copia del mismo para comprobar que fue entregada.
Entrega al encargado de archivo para que el
expediente sea archivado.

6 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 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 Reglamente 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 Ecoldégico Local del Municipio de Benito

Juarez.

6.10 MO-EDU-ED-DU-001 Manual de Organizacién de la Direccién General de
Desarrollo Urbano del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Licencia de Fraccionamiento.
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 trdmite de licencia de fraccionamiento
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE DE LICENCIA DE
FRACCIONAMIENTO

CODIGO: DF-TR-EDU-DU-DP-03

EMISION: 13-Enero-2021

| REVISION: O1

DIRECCION DE PLANEACION URBANA

CIUDADANO SOLICITANTE

AUXILIAR DE VENTANILLA
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PLANECACION Y
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D URBANA

ASISTENTE TECNICO

Inicio

Cugagano acugte ala
ventanilla 0 envis maid
sohctando nformacion
sobre el process para
realar o tramite y ia

documentacidn reguernda

Ciugadang recibe
orgen de pags

L=

Razipe socitua asl

Progarcions informacon &

Ciga3ans para ravisisn ge
anteproyacta
respongendole via
elactronca con ia fecha vy
hora para 3 revison gel

TP NGICa & process para
reaizar ol tramte
<

Ciucacanc realiza ¢l
PAGS, escaneay envia
comprobante de pago

anteproyecto.

Revisa & maid con

1a documentacon

solctada pars el
tramite

NC Revisa que i3 Si
gocumentacid
nsolctada &8

completa

Elabora crden ce
A4 PagGo ¥

reguernmientos ge
fianza v las envia
wia mail ol
ciugagang
sclicitante
ingicangole cue

Sclicita al
ciugadang
completar 12
gocumentacién
reguernica.

cuanoc tenga lc
sclicitade le
escance y s
reenvie via mail.

et | para selloy firma v envia 2

ventanillarecibe cficic

de autorizacidn para
entrega al ciucacanc

Recibe oficic ce auterizacién

ventanilla

nforma 2l ciugagans fecha -
ora ¢e cita para presenf;‘.'z
gocumentacidn fiscy »i {
recoger cutcriza:i:’;ﬁ. X 7

Envia oficio al girector para =+
sellcy firma |

DBC'E‘F 3

auto iz‘am;r?’.‘ -

NTQ O |
REZ ;
by ; |



CODIGO: MP-EDU-DU-01

\Q\o DE BE/Q,I"°
&2 .
‘ 5 A" ‘E FE&'{’S'?OD,\E 13 DE ENERO DE 2021
,_.’o VERSION: | O1
PAGINA: | 90 DE 90

~ 4.5 SECCION DE CAMBIOS

EVISION
ANTERIOR

FECHA DE

REVISION
ACTUALIZACION

ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

N/A

01 N/A 13-Enero-2021

A Ve Y .,.....—_..._.._‘-...s

T H AYUH\AMH’.NTU DE

SENITO JUAREZ

| {)”“ l )\r ﬁ ﬁ 2
'\"-5.3‘?*",‘ A x4

3 ENE. 2021

WA TV A TYY
i §: £ ; ! 3
| o F’ |

- w—.—.J

\L



