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Introducción

La Secretaría Técnica de la Presidencia Municipal emitió los Lineamientos Generales para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal, como parte de la política para regular y generar normas claras para la dirección, coordinación, evaluación y control administrativo de gobierno, que se oriente a obtener el mayor valor posible de los recursos y el óptimo desempeño de las funciones públicas, fortaleciendo su gestión interna y consolidando una administración enfocada al logro de resultados, eficiente y transparente. 

El presente manual se concibe como un instrumento normativo y dinámico que facilita en apego a la ley, la inclusión de políticas públicas democráticas y mejores prácticas de gobierno. Así mismo, logra mediante la debida observancia que se le dé a cada manual emitido por las áreas responsables a partir de los presentes, a facilitar el desarrollo de las actividades de las personas servidoras públicas, sus operaciones y tareas, constituyéndose como herramienta de apoyo para la mejora continua de los procesos que se realizan en la administración y permitiendo brindar una mejor atención a la ciudadanía, por consiguiente, un mejor gobierno. 

La Secretaría asume la responsabilidad de vigilar y cumplir con la normatividad que motiven su actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizarán cada vez que la legislación aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgánica a efecto de que sea un instrumento actualizado, además buscará la mejora continua y el fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio. 

En ese contexto me es grato presentarles el Manual de procedimientos de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, de forma ordenada y sistemática de acuerdo a las funciones sustantivas que emanan de las actividades encomendadas en las atribuciones del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez vigente en la Administración Pública Municipal 2022-2024.
CAPÍTULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del manual

[bookmark: _Hlk120699191]Ser una herramienta administrativa, el cual orientará a las personas servidoras públicas a desarrollar sus actividades con eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generación de valor para el ciudadano, además de contribuir a fortalecer la gestión administrativa del gobierno municipal a partir de acciones de mejora continua.



Marco jurídico

Federal 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917. 
Última reforma publicada el 06 de junio de 2023.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2016.
Última reforma publicada el 01 de junio de 2021.

Ley General de Mejora Regulatoria. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de mayo de 2018.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 04 de mayo de 2015.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de junio de 2016. 
Última reforma publicada el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 2006.
Última reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 04 de enero de 2000.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.


Estatal

[bookmark: _Hlk137629214]Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922. 
Última reforma publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 22 de julio de 2023.

Código Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de noviembre de 1944.
Última reforma publicada el 22 de octubre de 2022.
Código Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 31 de diciembre de2016.
Última reforma publicada el 16 de octubre de 2021.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca. 
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de 2010. 
Última reforma publicada el 5 de aosto de 2023. 

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Oaxaca y sus Municipios.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 31 de agosto de 2019.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 17 de octubre de 2016.
Última reforma publicada el 15 de octubre de 2022.

Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de septiembre de 2021.
Última reforma publicada el 07 de mayo de 2022.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Oaxaca.
Publicada el en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de mayo de 2013.
Última reforma publicada el 18 de septiembre de 2021.

Ley de Justicia de Fiscalización y Rendición de Cuentas para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de junio de 2013.
Última reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Ley de Procedimientos y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de octubre de 2017. 
Última reforma publicada el 15 de aosto de 2023.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de agosto de 1990.
Última reforma publicada el 16 de octubre de 2021.

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez para cada Ejercicio.

Reglamento de la Ley de Condominio para el Estado de Oaxaca.
Publicada Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de marzo de 1992.

Reglamento de Fraccionamientos para el Estado de Oaxaca.
Publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de febrero de1998.

Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de febrero de 1998.



Municipal 

Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.
Última reforma publicada el 20 de abril de 2023.

Código de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 26 de agosto de 2019.

Código de Ética de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 06 de junio de 2022.

Lineamientos para la Comparecencia de los Directores y Titulares de las Áreas de la Administración Pública del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
Publicada en la Gaceta Municipal el 30 de mayo de 2019.

Lineamientos para la Implementación del Control Interno.
Publicada en la Gaceta Municipal el 28 de septiembre de 2018.

Manual de Accesibilidad Universal en Espacios Públicos para el Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 05 de enero de 2019.

Plan Parcial de Conservación del Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca.
Publicada en la Gaceta Municipal el 18 de marzo de 2002.
Última reforma 18 de marzo de 2003.

Presupuesto de Egresos.
Publicada en la Gaceta Municipal el 20 de abril de 2022.
	
Reglamento de Bienes Municipales del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 14 de octubre de 2003.


Reglamento de Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 14 de noviembre de 2021.
Última reforma 19 de mayo de 2022.

Reglamento de los Bienes Patrimoniales Municipales.
Publicada en la Gaceta Municipal el 29 de enero de 2019.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de enero de 2023.

Reglamento de Nomenclatura y Número Oficial para el Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicada en la Gaceta Municipal el 01 de enero de 2000.

Reglamento del Sistema Catastral y de Registro de Bienes Inmuebles.
Publicada en la Gaceta Municipal el 27 de noviembre de 2012.

Reglamento General de Aplicación del Plan Parcial de Conservación del Centro Histórico de la Ciudad.
Publicada en la Gaceta Municipal el 30 de junio de 2021.

Reglamento Interior de la Comisión de Conurbación Intermunicipal de la Ciudad de Oaxaca.
Publicada en la Gaceta Municipal el 29 de diciembre de 1993.

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Información Publica.
Publicada en la Gaceta Municipal el 09 de agosto de 2008.


Reglamento para el Funcionamiento de la Unidad de Ventanilla Única de Construcción.
Publicada en la Gaceta Municipal el 02 de marzo de 2019.

Reglamento para la Atención de Personas Con Discapacidad y Senescentes del Municipio.
Publicada en la Gaceta Municipal el 30 de noviembre de 2021.




Simbología.
	SÍMBOLO
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN

	
	Inicio o fin del procedimiento
	Señala donde inicia o termina un procedimiento. 

	
	Operación o actividad
	Representa la ejecución de una o más tareas de un procedimiento.

	
	
Archivo múltiple


	Representa cualquier tipo de documento con copias.

	
	Documento
	Representa un documento, formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envía.

	

	Decisión o alternativa
	
Indica una parte dentro del flujo en que son posibles varios caminos.


	
	Conector 
	Enlaza una actividad del diagrama con otra que se encuentra dentro de la misma hoja.

	




	Conector de página
	Representa una conexión o enlace con otra hoja o página diferente en la que continúa el procedimiento.

	



	Archivo
	Representa un archivo común y corriente de oficina donde se guarda un documento en forma temporal o permanente.

	
	Flujo o línea de unión
	Une los símbolos señalando el orden en que se deben realizar las operaciones.

	



	Nota
	Describe de manera breve alguna aclaración o instrucción dentro del procedimiento.

	
	Disco o dispositivo de almacenamiento
	Almacenamiento y/o acceso de información en base de datos o bien uso de sistemas.

	
	Llamada subrutina
	Indica procesos predefinidos o llamadas a funciones o subrutinas incluso en otras áreas o instancias.

	


	Demora
	Representa una demora en tiempo por plazos establecidos ya que se requiere la ejecución de otra operación o el tiempo de respuesta es lento.





CAPÍTULO II. PROCEDIMIENTOS.
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a trámites de licencias de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias y Dirección del Centro y Patrimonio Histórico en la Unidad de Ventanilla Única.

	Área responsable
	Unidad de Ventanilla Única.

	Área de adscripción
	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/UVU/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	1 día con 5 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Dar atención a tramites de las diversas licencias que se otorgan en la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, asi como en la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a fin de que sigan un proceso de autorización, en el que la Unidad de Ventanilla Única entregue las licencias autorizadas.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único, Sección A y B, Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L. 01.
2.- Formato Único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	




	



	C. Carlos Espinosa Castellanos Jefe de la Unidad de Ventanilla Única
	C. Carlos Espinosa Castellanos 
Jefe de la Unidad de Ventanilla Única
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia 
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	













Usuario
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Secretaría a solicitar información para iniciar, en la Dirección de Planeación Urbana y Licencias o en la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, el trámite de:  
a) Alineamiento. 
b) Número Oficial.
c) Uso de Suelo.
d) Licencia de Subdivisión. 
e) Licencia de Fusión.
f) Vigencia de Alineamiento. 
g) Licencia de Obra Menor.
h) Licencia de Obra Mayor.
i) Avance parcial y suspensión de Obra.
j) Terminación de Obra.
k) Renovación de Licencia de Obra Mayor.
l) Modificación de Fachadas.
m) Cambio de D.R.O.
n) Reparaciones Generales. 
o) Construcción de Cisternas.
p) Cortes de Terreno y Terracerías. 
q) Licencias de Demolición, en el Centro y Patrimonio Histórico, Ruptura y reposición de banqueta.
r) Sub estación eléctrica.
s) Autorización para anuncio y letrero.
t) Autorización para pintura. 
u) Autorización para toldo. 
v) Autorización para vía pública.
w) Cancelación de trámite. 
x) Retiro de responsiva.
y) Búsqueda de documentos.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única


	2.- Recibe al usuario, identifica la ubicación del predio, tipo de trámite a realizar y canaliza a la dirección correspondiente: (Dirección de Planeación Urbana y Licencias o Dirección del Centro y Patrimonio Histórico). Solicita al usuario compre el Formato Único.
	

1 hora

	Usuario
	3.- Acude a las Cajas Recaudadoras de la Tesorería Municipal y compra del Formato Único de acuerdo al tipo de trámite y entrega con los requisitos.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única


	4.- Revisa los requisitos conforme al trámite solicitado y determina: 
¿Requiere revisión y Vo. Bo.?
	1 hora

	
	Si. 
5.- Solicita revisión y Vo. Bo. del Área Jurídica para evitar problemas jurídicos respecto al trámite.
	

	Área Jurídica
	6.- Recibe, analiza, da visto bueno y turna para su seguimiento.
Retorna en la actividad No. 4.
	1 hora

	

Unidad de Ventanilla Única

	No.
7.- Valida requisitos, elabora orden de pago y solicita al usuario realizar el pago en las cajas recaudadoras de la Tesorería Municipal, requiriendo una copia del pago para anexarlo al expediente.
	1 hora

	
Usuario
	8.- Acude, recibe orden, paga y entrega copia en la Unidad de Ventanilla Única. 
	1 hora

	


Unidad de Ventanilla Única

	9.- Recibe copia de orden de pago, informa al usuario los días que tarda el trámite en autorizarse, captura y registra en el Sistema Operativo (SOP) y le otorga un número de control.
	1 hora

	
	10.- Canaliza el expediente al área dictaminadora o de verificación para el caso que sea necesario de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias o la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para el trámite correspondiente.
	1 hora

	Direcciones
	11.- Reciben expediente, dictaminan y turnan licencias para su entrega al usuario.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única

	12.- Recibe y revisa  las licencias autorizadas de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias o la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	1 hora

	
	13.- Realiza una llamada telefónica al propietario, gestor o Director Responsable de Obra para comunicarles que pueden pasar por su licencia autorizada.
	1 hora

	Usuario
	14.- Acude y firma acuse de recepción de licencia autorizada.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	15.- Realiza registro de licencias entregadas y archiva documentación física y digital.
Fin del procedimiento.
	1 hora





	5.- Diagrama de flujo.

	Usuario
	Unidad de Ventanilla Única
	Área Jurídica
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	5.- Diagrama de flujo.

	Usuario
	Unidad de Ventanilla Única 
	Direcciones
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Anexo 1.- Formato Único, Sección A y B de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L. 01.





2.- Formato Único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a trámites de Licencias de la Dirección de Planeación Urbana en la Unidad de Ventanilla Única de Construcción Simplificada (VECS).

	Área responsable
	Unidad de Ventanilla Única.

	Área de adscripción
	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/UVU/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	1 día y 7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Dar atención a los trámites conforme al proceso de Mejora Regulatoria que consta de tres trámites: el de Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo; Licencia de construcción; y la Terminación de obra, para ser autorizadas por Dirección de Planeación Urbana y Licencias y a través  sean entregadas las licencias autorizadas a la persona solicitante.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único, Sección A y B de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L. 01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	

	

	







	C. Carlos Espinosa Castellanos Jefe de la Unidad de Ventanilla Única
	C. Carlos Espinosa Castellanos 
Jefe de la Unidad de Ventanilla Única
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia 
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	

Usuario
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a la Secretaria a solicitar información para iniciar el trámite en la Dirección de Planeación Urbana y Licencias de:  
a) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo.
b) Licencia de Obra Mayor.
c) Terminación de Obra. 
	


1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	2.- Recibe al usuario, identifica la ubicación del predio, tipo de trámite a realizar y solicita compra del Formato Único.
	
1 hora

	Usuario
	3.- Acude a las Cajas Recaudadoras de la Tesorería Municipal, compra del Formato Único y envía documentación.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única

	4.- Revisa los requisitos conforme al trámite solicitado, y solicita la revisión y Vo. Bo., del módulo de revisión preliminar, en donde está un representante del Área Jurídica; Departamento de Verificación; Departamento de Planeación Urbana; Departamento de Licencias; y Departamento de Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo. 
	1 hora

	Módulo de revisión Preliminar
	5.- Reciben, analizan y determinan:
¿Están completos y cumplen con las normas establecidas? 
	1 hora


	
	No.
6.- Entrega un oficio de observaciones que deberá cumplir conforme el trámite solicitado para solventarlo.
Retorna a la actividad No. 4.
	
1 hora

	Módulo de revisión Preliminar
	Si. 
7.- Otorgan visto bueno y remite a la Unidad de Ventanilla Única de Construcción Simplificada VECS.
	1 hora

	




Unidad de Ventanilla Única 

	8.- Elabora la orden de pago y solicita realizar el pago correspondiente en las cajas recaudadoras de la Tesorería Municipal, solicitándoles una copia del pago para anexarlo al expediente.
	1 hora

	
	9.- Recibe oficialmente el trámite solicitado e informa al usuario los días que tarda el trámite en autorizarse.
a) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo: 4 días.
b) Licencia de Obra Mayor: 5 días.
c) Terminación de Obra: 1 día.
	1 hora

	
	10.- Captura y registro en el sistema Operativo (SOP) y otorga un número de control.
	1 hora

	
	11.- Canaliza el expediente al área dictaminadora para el caso que sea necesario de la Dirección de Planeación Urbana y Licencia.
	1 hora

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	12.- Reciben expediente, dictaminan y turnan licencias para su entrega al usuario.
a) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo: 4 días.
b) Licencia de Obra Mayor: 5 días.
c) Terminación de Obra: 1 día.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única 

	13.- Recepciona las licencias debidamente autorizadas en la Unidad de Ventanilla Única de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. 
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única de Construcción Simplificada. VECS
	14.- Realiza llamada telefónica al propietario, gestor o Director Responsable de Obra para comunicarles que pueden pasar por su licencia autorizada.
	1 hora

	Usuario
	15.- Acude y firma de recibido la licencia autorizada.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única 

	16.- Realiza registro de licencias entregadas y archiva documentación física y digital.
Fin del procedimiento.
	1 hora





	5.- Diagrama de flujo.

	Usuario
	Unidad de Ventanilla Única 
	Módulo de revisión Preliminar
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	5.- Diagrama de flujo.

	Módulo de revisión Preliminar
	Unidad de Ventanilla Única
	Área responsable
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Usuario
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Anexo:1.- Formato Único, Sección A y B de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L. 01
























	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Conservación de la imagen del Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico. 

	Área de adscripción
	Coordinación del Centro Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDH/CCH/DIGCH/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	8 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la asesoría y servicio técnico a los propietarios o poseedores de los bienes inmuebles que se encuentren dentro del polígono que comprende el Centro Histórico del Municipio de Oaxaca de Juárez y con ello, embellecer y dar color a las fachadas de nuestra ciudad trabajando en conjunto con la sociedad civil. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.-Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. F.U.S.O.P.D.U.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	



	C. Nashielly Ortiz Canseco
Jefe de Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	C. Alicia Bueno Velasco
Coordinadora del Centro Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable


	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	1.- Presenta  documentación mediante oficio, el cual deberá ser realizado por el titular o poseedor del inmueble, solicitando la pinta de la fachada, dirigido a la titular de la Coordinación del Centro Histórico. 
	
1 día

	Coordinación del Centro Histórico
	2.- Recibe documentación del solicitante y turna al Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico la cual debe contener:
a) Solicitud del Peticionario.
b) Fotografía de la fachada.
c) Copia de Identificación Oficial.
d) Copia de pago predial.
e) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano debidamente requisitado.
	1 día

	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	3.- Recepciona documentación, analiza y determina: 
¿La documentación está completa?
	1 día

	
	No.
4.- Notifica al solicitante las observaciones o deficiencias identificadas y devuelve la documentación física.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
5.- Remite el original de la documentación a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, para su conocimiento, y se remite otro tanto a la Coordinación del Centro Histórico.
	1 hora

	Coordinación del Centro Histórico
	6.- Recibe la documentación y agenda el día y la hora para la intervención de la fachada por parte de la Cuadrilla de la Coordinación del Centro Histórico. 
	3 días.

	
	7.- Ejecuta la pinta del inmueble solicitado por el solicitante por medio de las Cuadrillas de la Coordinación del Centro Histórico, e informa una vez culminado el trabajo al Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico.
	2 días.

	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	8.-  Entrega el inmueble pintado y genera expediente físico para su archivo y resguardo. 

Fin del procedimiento.
	1 horar.





	5.- Diagrama de flujo.


	Solicitante
	Coordinación del Centro Histórico
	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Coordinación del Centro Histórico
	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Mantenimiento y saneamiento del mobiliario urbano y patrimonio cultural de la humanidad dentro del Centro Histórico. 

	Área responsable
	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico. 

	Área de adscripción
	Coordinación del Centro Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDH/CCH/DIGCH/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	8 días y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Rescatar, intervenir y mantener los templos, mobiliario urbano, monumentos e inmuebles patrimonio cultural de la humanidad que se ubican en el interior del polígono que comprende el Centro Histórico del Municipio de Oaxaca de Juárez para el disfrute de las y los ciudadanos y los visitantes, así como  la conservación y preservación del Centro Histórico como Patrimonio Mundial.



	3. Formatos e instructivos.

	 No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	
C. Nashielly Ortiz Canseco
Jefe de Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico 
	
C. Alicia Bueno Velasco
Coordinadora del Centro Histórico
	
C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano


	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable

	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	Inicio del procedimiento.
1.- Inspecciona físicamente y genera datos y evidencia fotográfica de los Templos, Mobiliario Urbano, Monumentos e Inmuebles Patrimonio Cultural de la Humanidad que se ubican en el interior del polígono que comprende el Centro Histórico del Municipio de Oaxaca de Juárez para su intervención en exteriores de los mismos. 
	
    
    1 día

	
	2.- Analiza la información recabada de la Inspección. 
	1 día

	
	3.- Determina y genera el reporte el cual se remite a la Coordinación del Centro Histórico para análisis y determinación de acciones a realizar.
	1 día

	Coordinación del Centro Histórico
	4.- Analiza y aprueba la actividad a realizar y remite mediante solicitud vía oficio al Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico. 
	1 día

	Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico 
	5.- Recibe la solicitud, prepara logística y material necesario para realizar la actividad correspondiente. 
	1 día

	
	6.-Remite vía oficio la solicitud del material para realizar la actividad. 
	1 día

	Coordinación del Centro Histórico
	7.- Recibe la solicitud y entrega vía oficio el material requerido para la realización de la actividad. 
	1 hora

	Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico
	8.- Recepciona el material necesario y agenda fecha y hora para la ejecución de la actividad. 
	2 horas

	
	9.- Ejecuta la actividad y genera toda la documentación y evidencia fotográfica de la realización de la misma. 
	1 día

	
	10.- Remite vía oficio el informe de la actividad realizada a la Coordinación del Centro Histórico y al Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico.
	1 día

	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	11.- Recibe el informe de la actividad realizada y archiva la documentación. 

Fin del procedimiento
	3 horas





	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
	Coordinación del Centro Histórico
	Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico
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	5.- Diagrama de flujo.

	Coordinación del Centro Histórico 
	Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico
	Departamento de Imagen y Gestión del Centro Histórico
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de alineamiento, uso de suelo y número oficial en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	19 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial en el Centro Histórico para determinar el límite entre la vía pública y la propiedad privada mediante una licencia oficial expedida por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. 



	3. Formatos e instructivos.

	 1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el programa SOP (Seguimiento Operativo) y notifica el listado al Área de Inspección para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Recibe y turna expediente a el área de inspección para programar una verificación al inmueble.
	1 día

	Área de Inspección
	3. Recibe expediente, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al área de dictamen.
	3 días

	




Área de Dictamen 
















	4. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 1 copia).
b) Croquis de localización del predio, deberá corresponder con las medidas que marcan las escrituras, contener el nombre de las calles que limitan la manzana donde se encuentra el predio, distancia de las dos esquinas a los linderos del predio, medidas del frente o frentes de la calle al predio, indicando las medidas de las banquetas, medidas de los linderos interiores, orientación, diagonales del predio, área total del predio, área total de construcción, área total de locales comerciales y números de niveles de la construcción. (original)
c) Poder notarial donde se acredite la personalidad jurídica del representante legal. (1 copia)
d) Fotografías del frente y lateral del inmueble. (3 originales).
e) Identificación oficial del propietario. (1 copia)
f) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad. (1 copia)
g) Pago predial al corriente. (1 copia)
h) Pago de derechos que se realizará al momento de ingresar el trámite y el costo será de acuerdo con los m2 establecidos en la tabla de costos de la ley de ingresos vigente. (1 original)
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	2 días

	
	No.
5. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6. Elabora la licencia de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial en el Centro Histórico y turna la documentación Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras para revisión y firma.
	2 días

	Departamento de Licencias Verificación y Control de obras
	7. Recibe, revisa, firma licencia de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial y turna el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	3 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8. Revisa, firma, remite la licencia de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial y turna a Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9. Recibe la licencia y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	10. Firma acuse y recibe original de licencia de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Entrega acuse y expediente al Departamento Licencias, Verificación y Control de Obras para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	12. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras /Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única 
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	5.- Diagrama de flujo.

	El solicitante
	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de subdivisión o fusión de inmuebles en zona de monumentos en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	31 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar en conjunto con el Instituto Nacional de Antropología e Historia la licencia de subdivisión o fusión de inmuebles en zona de monumentos a personas físicas o morales.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	


	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	











Área de Dictamen

















	[bookmark: _Hlk116331265]2.- Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada: 
a) Oficio de solicitud de subdivisión o fusión dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico especificando el número oficial y ubicación del inmueble(s), nombre y firma del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico (original 1 copia). El oficio deberá venir firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal.
b) Oficio dirigido al titular del Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH), firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal (con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica) y el D.R.O (original 1 copia).
c) Juego de planos del proyecto de subdivisión o fusión doblados en hojas tamaño carta (firmados todos por el propietario (s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico en original). Los planos deben contener: estado actual (indicando m2), propuesta de subdivisión en régimen de condominio (indicando m2), cuadros de áreas indicando superficie de área privativa y superficie de área común por condominio, área construida privativa y área construida común por condominio, área libre privativa y área libre común por condominio, micro localización con medidas del predio y medidas de los linderos del predio a las esquinas, anchos de calle y sección de banqueta, pie de plano indicando como mínimo: Trámite a realizar, ubicación del inmueble, nombre del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico, norte y escalas. Si el predio tiene construcción se deberá hacer el levantamiento arquitectónico de todos los niveles existentes (planta baja, planta alta, etc.) (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado).
d) Memoria descriptiva del proyecto de subdivisión en régimen de condominio (2 originales).
e) Juego de fotografías impresas en papel fotográfico, del interior y exterior del inmueble pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación (2 originales).
f) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (2 copias).
g) Identificación oficial del propietario(s) donde aparezca foto y firma (2 copias).
h) Pago del impuesto predial vigente (2 copias).
i) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo vigente (2 copias).
j) Poder notarial en caso de ser apoderado, o representante legal.(2 copias).
k) Pago de derechos que deberá cubrir una vez que sea autorizada la licencia de subdivisión en régimen de condominio, de acuerdo a la Ley de ingresos vigente. (1 original).
	1 día

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3.- Revisan de manera conjunta y determina:
¿El trámite presenta observaciones?
	N/D

	
	Si.
4.- Elabora la minuta de observaciones y turna al solicitante para su solventación.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 días

	
	No.
5.- Elabora la minuta positiva solicitando los juegos de planos para autorizar.
	1 día

	Área de Dictamen
	6.- Comunica vía llamada telefónica al D.R.O., entrega minuta y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Director Responsable de Obra
	7.- Recibe minuta y envía documentación solicitada.
	4 días

	Unidad de Ventanilla Única
	8.- Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	3 días


	Área de Dictamen
	9.- Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH la documentación ingresada.
	3 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia

	10.- Revisan de manera conjunta y determina:
¿Solventaron las observaciones de la minuta?
No.
Retorna a la actividad No. 3.
	3 días

	
	Si
11.- Elabora autorización y remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras junto con los planos autorizados.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	12.- Recibe la autorización y juegos de planos y los turna al área de dictamen.
	N/D

	Área de Dictamen
	13.- Recibe la autorización, turna a Unidad de Ventanilla Única y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP). 
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	14.- Elabora la orden de pago y entrega a la o el Director Responsable de Obra.
	1 día 

	Director Responsable de Obra
	15.- Recibe y realiza pago en las Cajas Recaudadoras y presenta copia de  pago en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	16.- Recepciona la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	17.- Recibe notificación, elabora la licencia, sella los planos, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma al Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	18.- Recibe expediente, revisa, rubrica y remite expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo.
	
1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	19.- Recibe expediente, revisa, firma y comunica a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano a través del Sistema de Seguimiento Operativo.
	
1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	20.- Recibe expediente, revisa, firma y remite expediente y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	
2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	21.- Recibe expediente y comunica vía telefónica a la o el Director Responsable de Obra para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	22.- Firma acuse y recibe original la licencia de Subdivisión Bajo el Régimen de Condominio y dos juegos de planos autorizados.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	23.- Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	24.- Recibe acuse, realiza foliado de expediente,  archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	
1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras / INAH
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra
	Área de Dictamen
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra / INAH
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen/ Dertamento de Licencia Verificación y Control de Obra
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico/ Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo urbano / Unidad de Ventanilla Única
	Director Responsable de Obra
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de subdivisión o fusión de inmuebles en zona de transición en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	28 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar la Licencia de Subdivisión o Fusión de Inmuebles en Zona de Transición en el Centro Histórico a personas físicas o morales.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2.- Recibe, revisa y turna al área de inspección para que programe inspección al inmueble solicitado.
	1 días

	Área de Inspección
	3.- Recibe, realiza inspección en el inmueble y turna el expediente al área de dictamenpara su seguimiento.
	2 días

	Área de Dictamen
	4.- Revisa la documentación presentada y determina:
a) Oficio de solicitud de subdivisión o Fusión, dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico especificando el número oficial y ubicación del inmueble(s), nombre y firma del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico (original 1 copia).
b) Juego de planos del proyecto de subdivisión o fusión doblados en hojas tamaño carta (firmados todos por el propietario (s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico en original). Los planos deben contener: estado actual (indicando m2), propuesta de subdivisión en régimen de condominio (indicando m2), cuadros de áreas indicando superficie de área privativa y superficie de área común por condominio, área construida privativa y área construida común por condominio, área libre privativa y área libre común por condominio, micro localización con medidas del predio y medidas de los linderos del predio a las esquinas, anchos de calle y sección de banqueta, pie de plano indicando como mínimo: Trámite a realizar, ubicación del inmueble, nombre del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico, norte y escalas. Si el predio tiene construcción se deberá hacer el levantamiento arquitectónico de todos los niveles existentes (planta baja, planta alta, etc.) (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado).
c) Memoria descriptiva del proyecto del proyecto de subdivisión o fusión (1 original).
d) Juego de fotografías impresas en papel fotográfico, del interior y exterior del inmueble pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación (1 original).
e) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (1 copia).
f) Identificación oficial del propietario(s) donde aparezca foto y firma (1 copia).
g) Pago del impuesto predial vigente (1 copia).
h) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo vigente (1 copia).
i) Pago de derechos que deberá cubrir una vez que sea autorizada la licencia de subdivisión o fusión, de acuerdo a la Ley de ingresos vigente. ( 1 original).
 ¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	3 días

	
	No.
5.-Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondientes.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6.- Elabora e imprime oficio dirigido al contribuyente solicitando pago y juego de planos y turna expediente al Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras para revisión y rubrica.
	1 día

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras
	7.- Revisa y rubrica oficio de solicitud de pago y 4 juegos planos mas CD y turna el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8.- Revisa y firma oficio de solicitud de pago y 4 juegos planos mas CD y turna al área de Dictamen.
	2 días

	Area de Dictamen
	9.- Recibe y entrega al solicitante oficio.
	1 dia

	Solicitante
	10.- Recoge oficio y va a ventanilla única para generar orden de pago.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11.- Elabora orden de pago y entrega a contribuyente.
	1 dia

	Solicitante
	12.- Ingresa copia de pago e ingresa los juegos de planos atravez de Ventanilla unica.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única.
	13.- Recibe y turna el expediente a la área de dictaminacion.
	1 dia

	Area de dictamen
	14.- Recibe y elabora licencia de subdivisión o fusión y turna al Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	1 dia

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	15.- Revisa y da Visto Bueno a licencia de subdivisión o fusión en zona de transion y turna expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 dias

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	16.- Revisa y firma la licencia de subdivisión o fusión en zona de transion y comunica la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	3 dias

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	17.- Recibe, revisa, firma y remite la licencia de subdivisión o fusión en zona de transición y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	18.- Recibe la licencia con expediente y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	19.- Firma acuse y recibe original de la Licencia de Subdivisión o Fusión en Zona de Transición
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	20.- Entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	21.- Recibe acuse, realiza foliado de expediente,  archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
	Área de Inspección
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen  Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico / Unidad Ventanilla Única
	Solicitante 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencia, Verificación y Control de Obra / Área de Dictamen
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico / Secretaria de Obras Públicas y Desarrllo Urbano / Unidad de Ventanilla Única
	El solicitante
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de subdivisión bajo el régimen de condominio en zona monumentos en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	20 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar en conjunto con el Instituto Nacional de Antropología e Historia la subdivisión de inmuebles bajo el régimen de condominio en zona de m monumentos a personas físicas o morales.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el Instituto Nacional de Antropología e Historia, la documentación ingresada y determina:
a)	Oficio de solicitud dirigido a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal (con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica) y el D.R.O (original y dos copias).
b)	Oficio de solicitud dirigido al titular del Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH), firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal (con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica) y el D.R.O. (original y dos copias).
c)	Licencia de construcción (dos copias)
d)	Planos autorizados del condominio (dos copias)
e)	Juego de planos del proyecto de subdivisión en Régimen de condominio doblados en hojas tamaño carta (firmados todos por el propietario (s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico en original). Los planos deben contener: estado actual (indicando m2), propuesta de subdivisión en régimen de condominio (indicando m2), cuadros de áreas indicando superficie de área privativa y superficie de área común por condominio, área construida privativa y área construida común por condominio, área libre privativa y área libre común por condominio, micro localización con medidas del predio y medidas de los linderos del predio a las esquinas, anchos de calle y sección de banqueta, pie de plano indicando como mínimo: Trámite a realizar, ubicación del inmueble, nombre del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico, norte y escalas. Si el predio tiene construcción se deberá hacer el levantamiento arquitectónico de todos los niveles existentes (planta baja, planta alta, etc.) (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado)
f)	Proyecto de escritura del condominio (dos copias).
g)	Reglamento interno del condominio (dos copias).
h)	Memoria descriptiva del proyecto de subdivisión en régimen de condominio (dos copias).
i)	Convenio de Factibilidad de servicios por S.A.P.A.O (dos copias).
j)  2 Juegos de fotografías impresas en papel fotográfico, del interior y exterior del inmueble pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación.
k)	Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (dos copias).
l)	Identificación oficial del propietario(s) donde aparezca foto y firma (dos copias).
ll)	Pago del impuesto predial vigente (dos copias).
m)	Copia de Licencia de Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo vigente (dos copias).
	3 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. [bookmark: _Hlk116332154][bookmark: _Hlk116331923]Revisan de manera conjunta y determina:
¿El trámite presenta observaciones?
	N/D

	
	[bookmark: _Hlk116332876]Si.
4. Elabora la minuta de observaciones y turna al solicitante para su solventación.
Retorna a la actividad No. 1.




	

N/D

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	Si.
5. Elabora la minuta positiva solicitando los juegos de planos para autorizar.
	

	Área de Dictamen
	6. [bookmark: _Hlk116333622]Comunica vía llamada telefónica al D.R.O., entrega minuta y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Director Responsable de Obra
	7. [bookmark: _Hlk116334480]Recibe minuta y envía documentación solicitada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	8. [bookmark: _Hlk116334740]Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	9. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH la documentación ingresada.
	1 a 2 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	10. [bookmark: _Hlk116335047]Revisan de manera conjunta y determina:
¿Solventaron las observaciones de la minuta?
No.
Retorna a la actividad No. 3.
	N/D


	
	[bookmark: _Hlk116335938]Si
11. Elabora autorización y remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras junto con los planos autorizados.


	N/D

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	12. [bookmark: _Hlk116336382]Recibe la autorización y juegos de planos y los turna al área de dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	13. [bookmark: _Hlk116336558]Recibe la autorización, turna a Unidad de Ventanilla Única y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP). 
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	14. [bookmark: _Hlk116336686]Elabora la orden de pago y entrega a la o el Director Responsable de Obra.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	15. [bookmark: _Hlk116337008]Recibe y realiza pago en las Cajas Recaudadoras y presenta copia de  pago en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	16. [bookmark: _Hlk116337269]Recepciona la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	17. [bookmark: _Hlk116337350]Recibe notificación, elabora la licencia, sella los planos, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma al Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	18. [bookmark: _Hlk116337513]Recibe expediente, revisa, rubrica y remite expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo.
	
1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	19. [bookmark: _Hlk116337691]Recibe expediente, revisa, firma y remite expediente para conocimiento de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano a través del Sistema de Seguimiento Operativo.
	
1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	20. [bookmark: _Hlk116338044]Recibe expediente, revisa, y remite expediente y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	21. [bookmark: _Hlk116338224]Recibe expediente y comunica vía telefónica a la o el Director Responsable de Obra para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	22. [bookmark: _Hlk116338378]Firma acuse y recibe original la licencia de Subdivisión Bajo el Régimen de Condominio y dos juegos de planos autorizados.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	23. [bookmark: _Hlk116338975]Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	24. [bookmark: _Hlk116339102]Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).

[bookmark: _Hlk116339176]Fin de procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras / INAH
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen
	Director Responsable de Obra
	Unidad de Ventanilla Única 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del INAH
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras/ Área de Dictamen
	Unidad de Ventanilla Única

	[image: ]
	
	





































	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra

	Unidad de Ventanilla Única

	Área de Dictamen/ Departamento de Lic., Verificación y Control de Obras/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico

	



	[image: ]
	





































	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico /Área de Dictamen
	Unidad de Ventanilla Única

	Director Responsable de Obra
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	1. Identificación del procedimiento.	

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de subdivisión bajo el régimen de condominio en zona transición en el Centro Histórico

	Área responsable
	Departamento de Licencia, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	30 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar a personas físicas o morales la subdivisión de inmuebles bajo el régimen de condominio en zona de transición del Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	




	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Ditamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Recibe documentación y turna en al Área de inspección para su atención.
	1 días

	Área de Inspección
	3. Recibe documentación, realiza inspección en el inmueble solicitado y turna expediente al área de dictamen.
	2 días

	Área de Dictamen
	4. Revisa la documentación presentada y determina:
a)  Oficio de solicitud de subdivisión en régimen de condominio, dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico especificando el número oficial y ubicación del inmueble(s), nombre y firma del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico (original 1 copia).
b) Licencia de construcción (1 copia).
c) Planos autorizados del condominio (1 copia).
d) Juego de planos del proyecto de subdivisión en Régimen de condominio doblados en hojas tamaño carta (firmados todos por el propietario (s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico en original). Los planos deben contener: estado actual (indicando m2), propuesta de subdivisión en régimen de condominio (indicando m2), cuadros de áreas indicando superficie de área privativa y superficie de área común por condominio, área construida privativa y área construida común por condominio, área libre privativa y área libre común por condominio, micro localización con medidas del predio y medidas de los linderos del predio a las esquinas, anchos de calle y sección de banqueta, pie de plano indicando como mínimo: Trámite a realizar, ubicación del inmueble, nombre del propietario(s) y D.R.O. vigente en el Centro Histórico, norte y escalas. Si el predio tiene construcción se deberá hacer el levantamiento arquitectónico de todos los niveles existentes (planta baja, planta alta, etc.) (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado)
e) Proyecto de escritura del condominio (1 copia).
f) Reglamento interno del condominio (1 copia).
g) Memoria descriptiva del proyecto de subdivisión en régimen de condominio (1 original).
h) Convenio de Factibilidad de servicios por S.O.A.P.A. (1 copia).
i) Juego de fotografías impresas en papel fotográfico, del interior y exterior del inmueble pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación (1 original).
j) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (1 copia).
k) Identificación oficial del propietario(s) donde aparezca foto y firma (1 copia).
l) Pago del impuesto predial vigente (1 copia).
m) Alineamiento, Número Oficial y Uso de Suelo vigente (1 copia).
n) Pago de derechos que deberá cubrir una vez que sea autorizada la licencia de subdivisión en régimen de condominio, de acuerdo a la Ley de ingresos vigente. (1 original).
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	3 días

	Área de Dictamen
	No
5. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6. Elabora e imprime oficio dirigido al contribuyente solicitando pago y juego de planos y turna expediente al Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras para revisión y Visto Bueno.
	3 días

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras
	7. Revisa y rubrica oficio de solicitud de pago y 4 juegos planos mas CD y turna el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8. Revisa y firma oficio de solicitud de pago y 4 juegos planos mas CD y turna al área de Dictamen.
	2 días

	Area de Dictamen
	9. Recibe y entrega al solicitante oficio.
	1 dia

	Solicitante
	10. Recoge oficio y va a ventanilla única para generar orden de pago.
	N/D

	UnVentanilla Única
	11. Elabora orden de pago y entrega a contribuyente.
	1 dia

	Solicitante
	12. Ingresa copia de pago e ingresa los juegos de planos atravez de Ventanilla unica.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única.
	13. Recibe y turna el expediente a la área de dictaminacion.
	1 dia

	Area de dictamen
	14. Recibe y elabora licencia de subdivisión bajo régimen de condominio y turna al Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	1 dia

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	15. Revisa y da Visto Bueno a licencia de subdivisión bajo régimen de condominio en zona de transion y turna expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 dias

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	16. Revisa y firma la licencia de subdivisión bajo régimen de condominio en zona de transion y turna expediente a la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano para conocimiento.
	3 dias

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	17. Recibe, revisa y remite la licencia de Licencia de Subdivisión bajo el régimen de condominio en zona de transición y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	18. Recibe la licencia con expediente y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	19. Firma acuse y recibe original de la Licencia de Subdivisión bajo el régimen de condominio en Zona de Transición
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	20. Entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	21. Recibe acuse, realiza foliado de expediente,  archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
	Área de Inspección
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen  Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico / Unidad Ventanilla Única
	Solicitante 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencia, Verificación y Control de Obra / Área de Dictamen
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico / Secretaria de Obras Públicas y Desarrllo Urbano / Unidad de Ventanilla Única
	El solicitante
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	[bookmark: _Hlk133913446]1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia y renovación de licencia de construcción en zona de monumentos.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	24 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Expedir la autorización en conjunto con el Instituto Nacional de Antropología e Historia la Licencia o renovación de licencia de Construcción en Zona de Monumentos a propietarios de inmuebles, para realizar una construcción en la zona de monumentos del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.
2.- Solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C y D, Secretaría de Cultura, Instituto Nacional de Antología e Historia.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.


[bookmark: _Hlk116330698]
	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	[bookmark: _Hlk116330853]Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el Instituto Nacional de Antropología e Historia, con la documentación ingresada:
Licencia de Construcción en Zona de Monumentos:
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente en la Dirección de Desarrollo Urbano de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. (original y dos copias).
b) Formato de solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C y D el cual puede descargar de la página de internet: www.tramites.inah.gob.mx/, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente. (original y dos copias).
c) Juego de planos del estado actual, intervención, acabados de la intervención, estructurales y de instalaciones firmados por el o los propietarios(s) y el D.R.O. vigente en la Dirección de Desarrollo Urbano de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
d) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
e) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida a la Dirección del INAH-Oaxaca, firmada por el propietario y el D.R.O.
f) 2 memorias de cálculo en original firmadas por un estructurista con copia de la cedula profesional.
g) 2 copias del dictamen de alineamiento, número oficial y uso de suelo vigente.
h) 2 Juegos de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
i) 2 copias de la escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el registro público de la propiedad.
j) 2 copias de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
k) 2 copias del pago predial vigente.
l) Pago de derechos.

Renovación de Licencia de Construcción en Zona de Monumentos:
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente en la Dirección de Desarrollo Urbano de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. (original y dos copias).
b) Formato de solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C y D el cual puede descargar de la página de internet: www.tramites.inah.gob.mx/, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente. (original y dos copias).
c) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
d) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida a la Dirección del INAH-Oaxaca, firmada por el propietario y el D.R.O.
e) 2 Juegos de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
f) 2 copias de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma. 
g) 2 Copias de licencias de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
h) 2 copias de la autorización por parte del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
i) 2 copias del pago predial vigente.
j) Pago de derechos.
	3 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. Revisan de manera conjunta la documentación y determinan:
¿El trámite presenta observaciones?
	N/D

	
	Si
4. Elaboran minuta de observaciones, agenda inspección y turnan.
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	
	[bookmark: _Hlk116333012]No
5. Revisan de manera conjunta la documentación y  elabora la minuta positiva solicitando los juegos de planos para autorizar.
	N/D

	Director Responsable de Obra
	6. Acude por la minuta e ingresa lo solicitado en la minuta.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	7. Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	8. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada:
	3 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	9. Reciben, revisan y determinan:
¿Solventaron las observaciones de la minuta?
No
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	
	Si.
10. Indica al D.R.O., que cumplió con lo solicitado.
	N/D

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	11. Elabora la autorización y la remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, adjunto dos juegos de planos autorizados.
	N/D

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	12. Recibe la autorización con dos juegos de planos y los turna al área de dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	13. Recibe la autorización, turna a Unidad de Ventanilla Única y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Unidad de Ventanilla Única
	14. Elabora la orden de pago y entrega a la o el Director Responsable de Obra.
	1 día y 4 horas

	Director Responsable de Obra
	15. Recibe orden, paga y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	16. Recepciona, la copia del pago, lo registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	17. Elabora la licencia o renovación de licencia de Construcción en Zona de Monumentos, sella los planos, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
Nota: Sellan los planos cuando es licencia de obra mayor.
	1 día

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	18. Recibe expediente, revisa, rubrica y remite expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP), para su seguimiento.
	2 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	19. Recibe expediente, revisa, firma y remite expediente para conocimiento de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP), para su seguimiento.
	2 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	20. Recibe expediente, revisa y remite expediente a la Unidad de Ventanilla Única para la entrega de la Licencia o renovación de licencia de Construcción en Zona de Monumentos.
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	21. Recibe expediente y comunica vía telefónica a la o el Director Responsable de Obra para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	22. Firma acuse y recibe original de Licencia o renovación de licencia de Construcción en Zona de Monumentos. y dos juegos de planos autorizados.
Nota: Se entregan los dos juegos cuando es licencia de obra mayor.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	23. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	24. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen 
	Departamento de Licencias Verificación y Control de obras / INAH
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	5.- Diagrama de flujo.

	 Director Responsable de Obra
	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras / INAH
	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras / Área de Dictamen
	Unidad de Ventanilla Única
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra

	Unidad de Ventanilla Única / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Área de Dictamen /  Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano /  Área de Dictamen
	Unidad de Ventanilla Única
	Director Responsable de Obra
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección de Centro y Patrimonio Histórico, F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección de Centro y Patrimonio Histórico, F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.
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Anexo: 2.- Solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C Y D, Secretaría de Cultura, Instituto Nacional de Antología e Historia.
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Anexo: 2.- Solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C Y D, Secretaría de Cultura, Instituto Nacional de Antología e Historia.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia y renovación de licencia de construcción en zona de transición.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-07.

	Tiempo de ejecución
	27 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Expedir la licencia de construcción o renovación de la licencia de construcción a propietarios de inmuebles, en la que se permite realizar una construcción en la zona de Transición del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Turna el reporte fotográfico y los planos al área de verificación y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Área de Inspección
	3. Recibe, realiza la inspección, turna al área de dictamen y  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	4 dias

	Área de Dictamen

	4. Revisa el trámite y turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, las observaciones para Vo.Bo., junto con la documentación ingresada: 
Licencia de Construcción en Zona de Transición:
a) Formato único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente (original y dos copias).
b) Juego de planos del estado actual, intervención, acabados de la intervención, estructurales y de instalaciones firmados por el o los propietarios(s) y el D.R.O. vigente.
c) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
d) Memoria de cálculo en original firmada por un estructurista con copia de la cedula profesional.
e) Copias del dictamen de alineamiento, número oficial y uso de suelo vigente.
f) Juegos de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
g) Copias de la escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el registro público de la propiedad.
h) Copias de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
i) Copias del pago predial vigente.
j) Pago de derechos.
Renovación de licencia de Construcción en Zona de Transición:
a) Formato único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente (original y dos copias). 
b) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O. 
c) Juego de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
d) Copia del pago predial vigente.
e) Copia de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma. 
f) Copia de la licencia de obra y planos autorizados por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. 
g) Pago de derechos

	2 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	5. Recibe, revisa, emite el Vo.Bo. de las observaciones y turna el expediente al área de dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen

	6. Recibe revisa y determina:
¿El trámite presenta observaciones?
	1 día

	
	Si.
7. Elabora el oficio de observaciones, turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	No.
8. Elabora el oficio solicitando los juegos de planos para autorizar, turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	9. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	10. Recibe expediente, revisa, firma y turna al Área de Dictamen para la entrega del oficio de observaciones a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	11. Entrega la respuesta a la o el D.R.O. y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Director Responsable de Obra
	12. Ingresa la información solicitada en el oficio de observaciones.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	14. Recibe, revisa y determina:
¿Se atendieron las observaciones?
No.
Retorna a la actividad No. 6.
	1 día

	
	Si.
15. Turna el expediente a Unidad de Ventanilla Única, para generar orden de pago y  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	

	Unidad de Ventanilla Única
	16. Elabora la orden de pago y entrega a la o el Director Responsable de Obra.
	1 día y 4 horas

	Director Responsable de Obra
	17. Recibe, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	18. Recepciona, la copia del pago, lo registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para emitir la licencia o renovación de licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	19. Elabora la licencia o renovación de licencia, sella los planos y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Nota: sella planos para la licencia de obra mayor.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	20. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
 
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	21. Recibe expediente, revisa, firma y turna para conocimiento de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	22. Recibe expediente, revisa, y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
 
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	23. Recibe expediente y comunica vía telefónica a la o el Director Responsable de Obra para que acuda a recibir la licencia o renovación de licencia.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	24. Firma acuse y recibe original de licencia y dos juegos de planos autorizados o renovación de licencia.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	25. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	26. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	1 día
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	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen / Área de Inspección
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras

	[image: ]
	
	



































	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico 
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	Director Responsable de Obra
	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen/ Depto. de Lic. Ver. y Con. de Obras
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dir. del Centro y Patrimonio Histórico/  Área de Dictamen
	SOP y DU / DCPH/ Unidad de Ventanilla Única
	Director Responsable de Obra
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de reparaciones generales en zona de monumentos.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-08.

	Tiempo de ejecución
	18 días.




	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar en conjunto con el Instituto Nacional de Antropología e Historia la  licencia de reparaciones generales en zona de monumentos en inmuebles en el Centro Histórico bajo los lineamientos, control y verificación.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	





	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH con la documentación ingresada.
a) Formato único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 1 copia).
b) Juego de fotografías convencionales (No digitales) impresas en papel fotográfico a color del inmueble, que muestre objetivamente el espacio a intervenir, pegadas en hojas tamaño carta (1 original).
c) Memoria descriptiva (1 original).
d) Identificación oficial del propietario y/o solicitante (1 copia).
e) Pago predial vigente (1 copia).
f) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (1 copia).
g) Pago de derechos el costo será de acuerdo a los m2 establecidos en la tabla de costos de la Ley de Ingresos vigente (1 copia) el costo se realiza después de ser valorado el expediente.
	3 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. Revisan de manera conjunta la documentación y determinan:
¿El trámite presenta observaciones?
	N/D

	
	Si.
4. Elabora minuta de observaciones y turna para su atención.
Retorna a la actividad No. 1.
	N/D

	
	                                 No.
5. Revisa de manera conjunta la documentación y elabora la minuta positiva solicitando los juegos de planos para autorizar.
	N/D

	Área de Dictamen
	6. Entrega la respuesta al Solicitante y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Solicitante
	7. Recibe respuesta e ingresa información solicitada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	8. Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	9. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada.
	2 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	10. Reciben, revisan y determinan:
¿La información fue solventada?
No.
Retorna a la actividad No. 3.
	
N/D



N/D


	
	Si.
11. Elabora la autorización y la remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras junto con los planos autorizados
	

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	12. Recibe la autorización y juegos de planos y los turna al área de dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	13. Recibe la autorización con planos, turna a Unidad de Ventanilla Única y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	14. Recibe autorización, elabora la orden de pago y entrega al Solicitante.
	1 día

	Solicitante
	15. Recibe, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	16. Recepciona la copia del pago, lo registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	17. Elabora la licencia, sella los planos y  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias,Verificación y Control de Obras
	18. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	
1 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	19. Recibe expediente, revisa, firma y remite expediente a Unidad de Ventanilla Única para la entrega de la Licencia de Reparaciones Generales.
	
1 días

	Unidad de Ventanilla Única
	20. Recibe expediente y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	21. Firma acuse y recibe original la Licencia de Reparaciones Generales.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	22. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	23. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras / INAH.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras / INAH.
	Área de Dictamen.

	Unidad de Ventanilla Única.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen / Depto. de Verificación y Control de Obra/Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de reparaciones generales en zona de transición.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-09.

	Tiempo de ejecución
	19 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar la Licencia de reparaciones generales en Zona de Transición para realizar reparaciones en inmuebles en el Centro Histórico bajo los lineamientos, control y verificación.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Recibe documentación y turna a la Área de Inspección para programar inspección.
	1 días


	Área de Inspección
	3. Recibe documentación, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	1 días


	




Área de Dictamen

















Área de Dictamen
	4. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 1 copia).
b) Juego de fotografías convencionales (No digitales) impresas en papel fotográfico a color del inmueble, que muestre objetivamente el espacio a intervenir, pegadas en hojas tamaño carta (1 original).
c) Memoria descriptiva (1 original).
d) Identificación oficial del propietario y/o solicitante (1 copia).
e) Pago predial vigente (1 copia).
f) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad (1 copia).
g) Pago de derechos el costo será de acuerdo a los m2 establecidos en la tabla de costos de la ley de ingresos vigente (1 copia) el costo se realiza después de ser valorado el expediente.
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día


	
	No.
5. Genera oficio dirigido al solicitante, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6. Genera oficio dirigido al contribuyente solicitando el monto a pagar para obtener la Licencia de Reparaciones Generales
	1 día

	
	7. Turna el expediente al área de Depto. de Lic. Ver. y Control de Obras para revisión y rubrica y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	8. Recibe expediente, revisa, firma y turna el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	9. Recibe expediente, revisa, firma y turna al Área de Dictamen para entrega del oficio a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 días

	Área de Dictamen
	10. Recibe y turna el expediente con el oficio de observación.
	1 día 

	Solicitante
	11. Recoge el oficio de observación  para realizar el pago correspondiente.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	12. Elabora la orden de pago y entrega al solicitante y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP). 
	1 día

	Solicitante
	13. Realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	14. Recepciona, la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	15. Elabora licencia, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	16. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	17. Recibe expediente, revisa, firma y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega. 
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	18. Recibe expediente y comunica vía telefónica al Solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	19. Firma acuse y recibe original la Licencia de Reparaciones Generales.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	20. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día


1 día

	Área de Dictamen
	21. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	


	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspecciones. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Solicitante.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única. 
	 Solicitante.
	Área de Dictamen/ Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	DCPH / Área de Dictamen. 
	Unidad de Ventanilla Única.
	Solicitante.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de subestación eléctrica en zona de monumentos en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-10.

	Tiempo de ejecución
	17 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar en conjunto con el Instituto Nacional de Antropología e Historia la licencia para la colocación de subestación eléctrica en zona de monumentos, así como instalación especial de protección de aparatos electrónicos e instalaciones eléctricas en el Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH. con la documentación ingresada.
a) Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
b)	Oficio dirigido al titular del Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH), firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal (con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica) y el D.R.O.
c)	Juegos de planos de la instalación de la subestación, ductos y registros autorizados por la C.F.E. (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado).
d)	Autorización de la C.F.E. (Subestación eléctrica) (2 copias).
e)	Juegos de planos del área a intervenir indicando los recorridos de ductos y acabados, firmados por el propietario(s) y el D.R.O. vigente (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado).
f)	Presupuesto por material y mano de obra de la instalación de la subestación (2 copias).
g)	Pago predial vigente (2 copias).
h)	Identificación oficial del propietario y/o solicitante (2 copias).
i)	Juego de fotografías convencionales (No digitales) impresas en papel fotográfico a color del inmueble (2 juegos originales).
	2 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. Revisan de manera conjunta la documentación y determinan:
¿El trámite presenta observaciones?
	
N/D

	
	Si.
4. Elabora minuta de observaciones y turna para su atención.
Retorna a la actividad No. 1.
	

N/D

	
	                                 No.
5. Revisa de manera conjunta la documentación y elabora la minuta positiva solicitando los juegos de planos para autorizar.
	N/D

	Área de Dictamen
	6. Entrega la respuesta a la o el Director Responsable de Obra y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día 

	Director Responsable de Obra y/o Solicitante
	7. Recibe notificación e ingresa información solicitada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	8. Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	9. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada.
	2 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	10. Recibe expediente, revisa y determina:
¿Se atendieron las observaciones?
No.
Retorna a la actividad No. 3.
	N/D

	
	Si.
11. Indica al D.R.O., que cumplió con lo solicitado y emite la autorización.
	N/D

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	12. Elabora la autorización y remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras junto con los planos autorizados.
	N/D

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	13. Recibe la autorización y juegos de planos y los turna al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	14.  Recibe la autorización, turna a Unidad de Ventanilla Única y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día 

	Unidad de Ventanilla Única
	15. Recibe, elabora la orden de pago y entrega a la o el Director Responsable de Obra.
	1 día 

	Director Responsable de Obra y/o Solicitante
	16. Realiza el pago y presenta copia del pago en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	17. Recepciona, la copia del pago, lo registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	18. Elabora la licencia, sella los planos, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	19. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	
1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	20. Recibe expediente, revisa, firma y turna expediente para su entrega a Unidad de Ventanilla Única a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	
1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	21. Recibe expediente y comunica vía telefónica a la o el D.R.O. para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	22. Firma acuse y recibe original la Licencia de Subestación Eléctrica  y dos juegos de planos autorizados.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	23. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	24. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	
1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias Verificación y Control de obras / INAH.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra y/o Solicitante.
	Unidad de Ventanilla Única/ Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras / INAH.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única/ Área de Dictamen.
	Depto. de Licencias Verificación y Control de obras/ Dir. del Centro y Patrimonio Histórico.
	Director Responsable de Obra.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.  F.U.S.O.PD.U.D.C.P.H.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de Subestación Eléctrica en Zona de Transición en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-11.

	Tiempo de ejecución
	15 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar licencia para la colocación de subestación eléctrica en zona de transición, así como instalación especial de protección de aparatos electrónicos e instalaciones eléctricas.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2.- Recibe y turna al Área de Inspección para programar inspección.
	

	Área de Inspección
	3.- Realiza inspección al inmueble solicitado y turna expediente.
	2 días

	





Área de Dictamen






















Área de Dictamen


	4.- Recibe, revisa el trámite y determina:
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
b) Juegos de planos de la instalación de la subestación, ductos y registros autorizados por la C.F.E. (1 original para su revisión, 4 original una vez autorizado).
c) Autorización de la C.F.E. (Subestación eléctrica) (1 copia).
d)	Juegos de planos del área a intervenir indicando los recorridos de ductos y acabados, firmados por el propietario(s) y el D.R.O. vigente (1 original para su revisión, 5 original una vez autorizado).
e)	Presupuesto por material y mano de obra de la instalación de la subestación (1 copia).
f)	Pago predial vigente (1 copia).
g)	Identificación oficial del propietario y/o solicitante (1 copia).
          h)	 Juego de fotografías convencionales (No digitales). impresas en papel fotográfico a color del inmueble (1 juego original).
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día










	
	No.
5.- Genera oficio dirigido al contribuyente con las observaciones para su atención.
Retorna a la actividad No. 1.
	

	
	Si.
6.- Genera oficio dirigido al contribuyente solicitando el monto a pagar para obtener la Licencia de Subestación Eléctrica.
	

	
	7.- Turna el expediente al área de Departamento de Licencias, Verificación y Control de obras para revisión y firma y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras
	8.- Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente con la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	9.- Recibe expediente, revisa, rubrica y turna el expediente.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	10.- Elabora la orden de pago y entrega al Solicitante y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Solicitante
	11.- Recibe, realiza pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	12.- Recepciona la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	13.- Elabora la Licencia de Subestación Eléctrica, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	14.- Recibe expediente, revisa, rubrica y remite expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1dia

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	15.- Recibe expediente, revisa, firma y turna expediente a la Unidad de Ventanilla Única para notificar y entregar al solicitante.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	16.- Recibe expediente y comunica vía telefónica al Solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	17.- Firma acuse y recibe original la Licencia de Subestación Eléctrica.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	18.- Entrega el expediente al Área de Dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	19.- Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).            Fin de procedimiento.
	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen/ Unidad de Ventanilla Única.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Solicitante 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras/ Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen. 
	Solicitante.

	
	[image: ]
	





































Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de ruptura y reposición de banqueta en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-12.

	Tiempo de ejecución
	16 días.




	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizas la ruptura y reposición de las banquetas en el Centro Histórico para mejorar y mantener el buen estado y evitar su deterioro.




	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.




	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada al Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Recibe y urna el expediente al Área de Inspección para que se realice la inspección.
	2 días

	Área de Inspección
	3. Recibe, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	

	Área de Dictamen

	4. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
b) Pago predial vigente (1 copia).
c) Identificación oficial del propietario y/o solicitante (1 copia).
d) Memoria Descriptiva (1 original).
e) Juego de fotografías (No digitales) impresas en papel fotográfico a color del inmueble, que muestre objetivamente el espacio a intervenir, pegadas en hojas tamaño carta (1 original).
f) Realizar el pago correspondiente (1 copia).
	1 día


	
	¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
No.
5. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones para su atención.
Retorna a la actividad No. 1.
	

	
	Si.
6. Genera oficio dirigido al solicitante, requiriendo el monto a pagar para obtener la Licencia de Reparaciones Generales.
	

	
	7. Turna el expediente al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras para revisión y firma. Registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	8. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	9. Recibe expediente, revisa, rubrica y remite expediente al Área de Dictamen para su entrega.
	1 días

	Área de Dictamen
	10. Recibe expediente, elabora la orden de pago y comunica vía llamada telefónica para entrega al solicitante y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 días

	Solicitante
	11. Recibe, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	12. Recepciona la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	13. Elabora la Licencia de Ruptura y Reposición de Banqueta, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Licencia, Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	14. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1dia

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	15. Recibe expediente, revisa, firma y turna expediente y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	16. Recibe expediente y comunica vía telefónica al contribuyente para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	17. Firma acuse y recibe original la Licencia de Ruptura y Reposición de Banqueta.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	18. Entrega el expediente al Área de Dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	19. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspecciones. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen/ Unidad de Ventanilla Única.
	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras/ Dir. del Centro y Patrimonio Histórico 
	 Solicitante.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen/ Unidad de Ventanilla Única.
	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras/ Dir. del Centro y Patrimonio Histórico 
	  Solicitante.
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Anexo: 1.- Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de la vigencia de uso de suelo, alineamiento y número oficial.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-13.

	Tiempo de ejecución
	9 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Expedir la renovación de la vigencia del Uso de Suelo, Alineamiento y Número Oficial en el Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.




	4. Descripción del procedimiento

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio de procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2.- Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Oficio de solicitud de Vigencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Número Oficial, dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico especificando el número oficial y ubicación del inmueble(s), nombre y firma del propietario(s) (original y copia).
b) Original de la Licencia de Alineamiento, Uso de suelo y Numero Oficial (1 original).
c) Pago predial (1 copia).
d) Identificación oficial del propietario (1 copia).
e) Pago de los derechos (original).
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día


	
	No.
3.- Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.

	1 día


	Área de Dictamen

	Si.
4.- Elabora e imprime el dictamen de renovación de Vigencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Número Oficial y remite respuesta para revisión y firma del Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	5.- Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	6.- Recibe expediente, revisa, firma y remite expediente a Unidad de Ventanilla Única para la entrega de la renovación de Vigencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Número Oficial.
	1 día


	Unidad de Ventanilla Única
	7.- Recibe expediente y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	8.- Firma acuse y recibe original la Vigencia de Uso de Suelo, Alineamiento y Número Oficial.
	S/N

	Unidad de Ventanilla Única
	9.- Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	10.- Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).

Fin de procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencia, Verificación y Control de Obras / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	 Solicitante.
	Área de Dictamen.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de la licencia de obra menor.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-14.

	Tiempo de ejecución
	23 días 04 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar la licencia de obra menor a las personas físicas o morales, cuando el área total no sea mayor a 60 M2 en planta baja y el inmueble se encuentre en zona de transición del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Turna el reporte fotográfico y planos al área de verificación y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Área de Inspección
	3. Realiza la inspección, elabora observaciones, turna al Área de Dictamen y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	4 día

	Área de Dictamen

	4. Revisa el trámite y turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, las observaciones para Vo.Bo., junto con la documentación ingresada.
a) Formato único de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica. (original y dos copias).
b) Copia del dictamen de alineamiento, No. oficial y uso de suelo vigente.
c) Croquis de ubicación de la construcción a realizar dentro del predio, indicando nombre de los espacios, uso y especificaciones del sistema constructivo a usar.
d) Juego de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
e) Copia del pago predial vigente.
f) Copia de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
g) Pago de derechos.

	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	5. Recibe, emite el Vo.Bo. de las observaciones y determina: 
¿El trámite presenta observaciones?
	1 día

	
	Si.
6. Elabora oficio de observaciones y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica para su solventación.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	No.
7. Elabora el oficio requiriendo los juegos de planos para autorizar, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica al solicitante.
	1 día

	
	8. Rubrica expediente y turna para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través de Sistema de Seguimiento Operativo (SOP), para su seguimiento. 
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	9. Recibe, revisa, firma y turna expediente al Área de Dictamen para la entrega del oficio de observaciones a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	10. Recibe y remite oficio de observaciones al Solicitante y  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Solicitante
	11. Recibe oficio observaciones e ingresa la documentación solicitada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	12. Recepciona y relaciona la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	13. Recibe, revisa y determina:
¿Se atendieron las observaciones?
No.
Retorna a la actividad No. 6.
	1 día

	
	Si.
14. Genera orden de pago, turna el expediente a Unidad de Ventanilla Única y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	
1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	15. Recibe, comunica vía llamada telefónica al solicitante y entrega orden de pago.
	1 día y 4 horas

	Solicitante
	16. Recibe, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	17. Recepciona copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la licencia.
	1 día

	Área de Dictamen
	18. Recibe, elabora licencia, sella los planos, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	19. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	20. Recibe expediente, revisa, firma y turna expediente para conocimiento de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	21. Recibe expediente, revisa, para que se turne a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
 
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	22. Recibe expediente y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	23. Firma acuse y recibe original de Licencia de obra menor y dos juegos de planos autorizados.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	24. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	25. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).

Fin de procedimiento.
	1 día












	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen / Área de Inspecciones.
	Departamento de Licencias, Licencias, Verificación y Control de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Área de Dictamen /Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen
	Depto. de Lic. Verificación y Control de Obras/ Dir. del Centro y Patrimonio Histórico/ Secretaría
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Anexo: 1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección de Centro y Patrimonio Histórico, sección 4. F.U.S.O.P.D.U.D.C..P.H.01.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección de Centro y Patrimonio Histórico, sección 4. F.U.S.O.P.D.U.D.C..P.H.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Constancia de cambio de D.R.O. o retiro de responsiva en zona de monumentos.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-15

	Tiempo de ejecución
	16 días .



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar constancia para el cambio de Director Responsable de Obra (D.R.O.) o retiro de responsiva en zona de monumentos del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez y de esta forma tener conocimiento de quien estará a cargo de la obra por cualquier situación referente a los trabajos realizados.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	





	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada: 
a) Oficio de solicitud indicando el tipo de trámite a realizar dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. (original y dos copias).
b) Oficio de solicitud indicando el tipo de trámite a realizar dirigido al Director del Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH), firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. (original y dos copias).
c) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
d) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al Director del INAH-Oaxaca, firmada por el propietario y el D.R.O.
e) 2 Juegos de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
f) 2 copias de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
g) 2 copias de la Licencia de obra autorizada por el Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH)
h) 2 copias de la Licencia de obra autorizada por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
i) 2 copias del pago predial vigente.
	 3 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. Revisan de manera conjunta la documentación y elaboran minuta de observaciones para programar inspección y turnan al Área de Dictamen para notificación.
	

N/D

	Área de Dictamen
	4. Recibe, entrega la respuesta al D.R.O. y  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	5. Agenda la fecha de inspección y comunica vía telefónica al D.R.O.
	N/D

	
	6. Realiza la inspección al inmueble donde se está desarrollando la obra.

	N/D

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	7. Indica por medio de minuta al D.R.O., que la obra corresponda con el proyecto autorizado y emite la autorización.
 
	N/D

	Área de Dictamen
	8. Entrega la respuesta al D.R.O., y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	9. Emite autorización para cambio de D.R.O. o retiro de responsiva  y la remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras para su seguimiento.
	N/D

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	10. Recibe autorización y turna al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	11. Recibe autorización, elabora la constancia para cambio de D.R.O. o retiro de responsiva, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	12. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
 
	2 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	13. Recibe expediente, revisa, firma para su aprobación final y turna expediente y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	14. Recibe expediente y comunica vía telefónica al D.R.O. para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	15. Firma acuse y recibe original de constancia para cambio de D.R.O. o retiro de responsiva. 
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	16. Entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	17. Recibe acuse, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).

Fin de procedimiento
	1 día

















	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras / I.N.A.H.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Área de Dictamen/ Unidad de Ventanilla Única
	Director Responsable de Obra.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Constancia de cambio de D.R.O. o retiro de responsiva en Zona de Transición.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-16.

	Tiempo de ejecución
	17 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar constancia para el cambio de D.R.O. o retiro de responsiva en zona de Transición del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez y de esta forma tener conocimiento de quien estará a cargo de la obra por cualquier situación referente a los trabajos realizados.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Turna el reporte fotográfico y planos autorizados al área de Inspección y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 días

	Área de Inspección
	3. Realiza la inspección, turna al área de dictamen y se registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	4 día

	Área de Dictamen

	4. Revisa el trámite y turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, las observaciones para Vo.Bo., junto con la documentación ingresada: 
a) Oficio dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente (original y dos copias).
b) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
c) Juego de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
d) Copia del pago predial vigente.
e) Copia de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
f) Copia de la licencia de obra y planos autorizados por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	3 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	5. Emite el Vo.Bo. de las observaciones, para autorizar y turna el expediente al Área de Dictamen.
	2 días

	Área de Dictamen
	6. Recibe observaciones, elabora la constancia,  registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Depto. de Lic., Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	7. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8. Recibe expediente, revisa, firma aprobación final y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9. Recibe expediente y comunica vía telefónica al D.R.O. para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	10. Firma acuse y recibe original de la constancia de cambio de D.R.O. o retiro de responsiva. 
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe acuse y entrega el expediente al Área de Dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	12. Recibe expediente, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP). 
Fin de procedimiento.
	1 día


	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen / Área de Inspecciones.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licenciass Verificación y Control de Obras. Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Director Responsable de Obra.
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	1. Identificación del procedimiento.

	
Nombre del procedimiento
	Emisión de constancia de suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de monumentos.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-17.

	Tiempo de ejecución
	18 días 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la constancia para la suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición  del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al área de dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Elabora la relación de expedientes (lunes y miércoles) para enviar a revisión de manera conjunta con el INAH, con la documentación ingresada:
a) Oficio de solicitud indicando el tipo de trámite a realizar dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. (original y dos copias).
b) Oficio de solicitud indicando el tipo de trámite a realizar dirigido al Director del Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH), firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. (original y dos copias).
c) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
d) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al Director del INAH-Oaxaca, firmada por el propietario y el D.R.O.
e) 2 Juegos de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
f) 2 copias de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
g) 2 copias de la Licencia de obra autorizada por el Instituto Nacional de Antropología e Historia (INAH).
h) 2 copias de la licencia de obra autorizada por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
i) 2 copias del pago predial vigente.
j) Pago de derechos.
	1 a 3 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	3. Revisa de manera conjunta la documentación y elabora la minuta de observaciones para programar inspección y notifica al área de dictamen para su seguimiento.
	N/D

	Área de Dictamen
	4. Entrega la respuesta al D.R.O. y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	5. Agenda la fecha de inspección, comunica vía telefónica al D.R.O., y realiza la inspección al inmueble solicitado.
	N/D

	Departamento de Verificación y Control de Obras y personal del Instituto Nacional de Antropología e Historia
	6. Indica por medio de minuta al D.R.O., que la obra corresponda con el proyecto autorizado y que se emitirá la autorización y entrega al Área de Dictamen.
	N/D

	Área de Dictamen
	7. Recibe, entrega la respuesta al D.R.O. y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Instituto Nacional de Antropología e Historia
	8. Elabora la autorización y la remite al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	N/D

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	9. Recibe la autorización y turna al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	10. Recibe la autorización, turna a Unidad de Ventanilla Única y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Elabora la orden de pago, comunica vía llamada telefónica y entrega al Director Responsable de Obra.
	1 día y 4 horas

	Director Responsable de Obra
	12. Recibe orden, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recepciona, la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la constancia.
	1 día

	Área de Dictamen
	14. Elabora la constancia de suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en Zona de Monumentos y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	15. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	2 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	16. Recibe expediente, revisa, firma para su aprobación final y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	17. Recibe expediente con constancia de suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en Zona de Monumentos y comunica vía telefónica al D.R.O. para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	18. Firma acuse de constancia de suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en Zona de Monumentos y recibe original.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	19. Recibe acuse y entrega el expediente al área de dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	20. Recibe, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento.
	1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras / I.N.A.H.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	Área de Dictamen/ Unidad de Ventanilla Única .
	Director Responsable de Obra.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Director Responsable de Obra.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de la constancia de suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-18.

	Tiempo de ejecución
	16 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la constancia para la suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición  del Centro Histórico de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	





	
	

	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Recibe, revisa y turna el reporte fotográfico y planos autorizados al Área de Inspección y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día y 4 horas

	Área de Inspección
	3. Recibe, realiza inspección, turna al Área de Dictamen y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	4 día

	Área de Dictamen

	4. Revisa el trámite y turna al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras, las observaciones para Vo.Bo., junto con la documentación ingresada: 
a) Oficio dirigido al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico firmado por todos los propietarios del inmueble o en su caso por el representante legal con copia de poder notarial donde acredite su personalidad jurídica y el D.R.O. vigente (original y dos copias).
b) Memoria descriptiva y especificaciones, dirigida al titular de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, firmada por el propietario y el D.R.O.
c) Juego de fotografías del inmueble impresas en papel fotográfico (interiores y exteriores) pegadas en hojas tamaño carta y referidas a un plano de ubicación del inmueble y del área a intervenir.
d) Copia del pago predial vigente.
e) Copia de la identificación oficial del o los propietarios, en donde aparezca el nombre, foto y firma.
f) Copia de la licencia de obra y planos autorizados por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
g) Pago de derechos.
	2 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	5. Recibe, emite el Vo.Bo. de las observaciones, para autorizar y turna el expediente al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	6. Recibe, revisa y turna expediente a Unidad de Ventanilla Única, para su seguimiento y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP)
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	7. Recibe, elabora la orden de pago y entrega al Director Responsable de Obra.
	1 día y 4 horas

	Director Responsable de Obra
	8. Recibe, realiza el pago y presenta copia en la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	9. Recepciona la copia del pago, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para emitir la constancia.
	1 día

	Área de Dictamen
	10. Recibe notificación, elabora constancia para la suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición del Centro Histórico, registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y remite expediente para firma del Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	11. Recibe expediente, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente para firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	12. Recibe expediente, revisa, firma para su aprobación final y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe expediente y comunica vía telefónica al D.R.O. para que acuda a recibir la constancia para la suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición del Centro Histórico.
	1 día

	Director Responsable de Obra
	14. Recibe original de constancia para la suspensión, terminación de obra o cancelación de trámite en zona de transición del Centro Histórico y firma acuse.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	15. Recibe acuse y entrega el expediente al Área de Dictamen y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día

	Área de Dictamen
	16. Recibe, realiza foliado del expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin de procedimiento
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen / Área de Inspecciones.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	[image: ]
	
	





































	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra.
	  Unidad de Ventanilla Única/ Área de Dictamen.
	Depto. de Lic. Ver. y Control de Obras/ Dir. de Centro y Patrimonio Histórico  
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión del dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones en Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-19.

	Tiempo de ejecución
	21 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorga el dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones a inmuebles del Centro Histórico, para determinar si es factible o no el giro comercial específico que se va destinar al predio, expedido por la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio de procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el programa SOP (Seguimiento Operativo) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Turna el expediente al Área de Inspección para programar una verificación al inmueble.
	1 días

	Área de Inspección
	3. Recibe expediente, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen para su seguimiento
	3 día

	Área de Dictamen
	4. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 2 copias).
b) Pago predial al corriente. (1 copia)
c) Identificación oficial del propietario. (1 copia)
d) Identificación oficial del solicitante. (1 copia)
e) Poder notarial donde se acredite la personalidad jurídica del representante legal. (1 copia)
f) Fotografías del frente y lateral del inmueble. (3 originales).
g) Escritura del inmueble, debidamente protocolizada y asentada en el Registro Público de la Propiedad solo en caso de ser el propietario del inmueble que opere el negocio. (1 copia).
h) Contrato de arrendamiento o contrato de comodato (préstamo) solo cuando no es el proietario del inmueble quien no opere el negocio. (1 copia).
i) Croquis de localización del predio. (original).
	2 día

	
	¿El trámite cumple los requisitos técnicos y 
conforme al reglamento?

	2 días

	Área de Dictamen
	No.
5. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	

	
	Si
6. Valida y turna el expediente al área de Unidad de Ventanilla Única para generar orden de pago.
	

	Unidad de Ventanilla Única
	7. Recibe, elabora orden de pago y notifica al solicitante.
	1 día

	Solicitante
	8.  Recibe orden, paga y entrega copia de recibo a la Unidad de Ventanilla Única.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	9.  Recibe copia y turna expediente completo al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	10.  Recepciona, elabora e imprime el dictamen correspondiente y remite respuesta para su valoración al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	11. Recibe, revisa y rubrica la autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	3 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	12. Recibe, revisa y rubrica la autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP)  el dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones y turna a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	14. Recibe original del dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones y firma acuse.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	15. Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Área de Dictamen para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	16. Recibe, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día









	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única 
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante.
	Unidad de Ventanilla Única/ Área de Dictamen.
	Depto. de Lic. Ver. y Con. de Obras/ Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de pintura en fachada en inmuebles en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-20.

	Tiempo de ejecución
	16 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar a los propietarios la autorización de pintura en toda la fachada de los inmuebles ubicados en el Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2.- Recibe, revisa y turna el expediente a el Área de Inspección para programar una verificación al inmueble.
	3 días

	Área de Inspección
	3.- Recibe, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	1 día

	Área de Dictamen
	4.- Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 1 copia).
b) Pago predial al corriente. (1 copia)
c) Identificación oficial del propietario. (1 copia)
d) Identificación oficial del solicitante. (1 copia)
e) Fotografías del frente del inmueble a color. (1 original). 
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día

	
	No.
5.- Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondientes.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 días

	Área de Dictamen
	Si.
6.- Valida, elabora e imprime el dictamen de autorización de pintura en fachada en inmuebles en el Centro Histórico  y remite respuesta para revisión y firma al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	7.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9.- Recibe dictamen de autorización y se comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	10.- Firma acuse y recibe original de la dictamen de autorización de pintura en fachada en inmuebles en el Centro Histórico.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11.- Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Área de Dictamen para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	12.- Recibe, realiza foliado del expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras. / Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Solicitante.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	 1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de toldo en fachada en inmuebles en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-21.

	Tiempo de ejecución
	17 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar a los propietarios el permiso para la colocación de toldo abatible en fachadas de los  inmuebles en el Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	






	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2.- Recibe, revisa y turna el expediente a el Área de Inspección para programar una verificación al inmueble.
	1 días

	Área de Inspección
	3.- Recibe, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	3 día

	Área de Dictamen
	4.- Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 2 copias).
b) Pago predial al corriente. (1 copia).
c) Identificación oficial del propietario. (1 copia).
d) Identificación oficial del solicitante. (1 copia).
e) Fotografía de la fachada completa. (1 original).
f) Pago de derechos que se realizará al momento de ingresar el trámite y el costo será de acuerdo con los m2 establecidos en la tabla de costos de la ley de ingresos vigente. (1 original).

¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día

	Área de Dictamen
	No. 
5.- Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondientes.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 días

	
	Si.
6.- Valida, elabora e imprime dictamen de autorización para la colocación de toldo abatible en fachadas de los  inmuebles en el Centro Histórico y remite el expediente al área de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras para revisión y firma.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	7.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	3 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9.- Recibe dictamen de autorización de colocación de toldo abatible en fachadas de los  inmuebles en el Centro Histórico y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	10.- Firma acuse y recibe original de la autorización de colocación de toldos en fachadas de los  inmuebles en el Centro Histórico.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11.- Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Área de Dictamen para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	12.- Recibe, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día























	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras. / Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Solicitante.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Autorización de colocación de anuncio o letrero en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-22.

	Tiempo de ejecución
	16 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el permiso de colocación de anuncio o letrero, controlar y regular la publicidad que se pretende colocar en los  inmuebles en el Centro Histórico.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	






	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2.- Recibe, revisa y turna el expediente a el Área de Inspección para programar una verificación al inmueble.
	1 días

	Área de Inspecciones
	3.- Recibe, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	3 día

	Área de Dictamen
	4.- Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 2 copias).
b) Pago predial al corriente. (1 copia)
c) Poder notarial donde se acredite la personalidad jurídica del representante legal. (1 copia)
d) Identificación oficial del propietario. (1 copia)
e) Identificación oficial del solicitante. (1 copia)
f) Fotografía de la fachada completa. (1 original).
g) Pago de derechos que se realizará al momento de ingresar el trámite y el costo será de acuerdo con los m2 establecidos en la tabla de costos de la ley de ingresos vigente. (1 original).
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	1 día

	Área de Dictamen
	No
5.- Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 días

	
	Si.
6.- Elabora e imprime dictamen de autorización de colocación de anuncio o letrero en el Centro Histórico y remite respuesta para revisión y firma del Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	7.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9.- Recibe dictamen de autorización de colocación de anuncio o letrero en el Centro Histórico y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	10.- Firma acuse y recibe original de la autorización de colocación de anuncio o letrero en el Centro Histórico.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11.- Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Área de Dictamen para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	12.- Recibe, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día



	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspección. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras / Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Solicitante.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Permiso de uso de vía pública en el Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-23.

	Tiempo de ejecución
	17 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el permiso de uso temporal de la vía pública para suministrar materiales, retirarlos de las obras o colocación de tapiales en el Centro Histórico a las y los propietarios de obras que cuenten con licencia de construcción.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico. F.U.S.O.P.D.U.D.C.P.H. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1.- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2.- Recibe, revisa y turna el expediente a el Área de Inspección para programar una verificación al inmueble.
	1 días

	Área de Inspecciones
	3.- Recibe, realiza inspección al inmueble solicitado y turna el expediente al Área de Dictamen.
	3 días

	Área de Dictamen
	4.- Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico (original y 1 copia).
b) Pago predial al corriente. (1 copia).
c) Identificación oficial del propietario. (1 copia).
d) Identificación oficial del solicitante. (1 copia).
e) Licencia de construcción autorizada vigente, que por sus características requiera del uso de la vía pública (demolición, remodelación, obra nueva, ampliación, etc.). (1 copia)
f) Pago de derechos que se realizará al momento de ingresar el trámite y el costo será de acuerdo con los m2 establecidos en la tabla de costos de la ley de ingresos vigente. (1 original)
¿El trámite cumple los requisitos técnicos y conforme al reglamento?
	2 días

	Área de Dictamen
	No.
5.- Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6.- Elabora e imprime dictamen de permiso de uso de vía pública en el Centro Histórico y remite respuesta para revisión y firma del Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	1 día

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras
	7.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de permiso de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) el expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para revisión y firma.
	2 días


	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	8.- Recibe, revisa y rubrica dictamen de autorización, turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	3 días

	Unidad de Ventanilla Única
	9.- Recibe dictamen de autorización de uso de vía pública en el Centro Histórico y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	El solicitante
	10.- Firma acuse y recibe original de dictamen de autorización de uso de vía pública en el Centro Histórico.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11.- Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Área de Dictamen para su resguardo y archivo.
	1 día

	Área de Dictamen
	12.- Recibe, realiza foliado de expediente, archiva y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
Fin del procedimiento.
	1 día


	[bookmark: _Hlk135737436]5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Área de Dictamen.
	Área de Inspecciones. 
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	[bookmark: _Hlk135737462]5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias, Verificación y Control de Obras. / Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
	Unidad de Ventanilla Única / Área de Dictamen.
	Solicitante.
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Anexo: 1.-Formato Único de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de determinación de sanción por incumplimiento a reglamento.

	Área responsable
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DLVCO/PR-24.

	Tiempo de ejecución
	25 días y 3 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Sancionar de forma económica y/o administrativa a personas responsables que realizan o realizaron trabajos irregulares al interior del predio, pintura irregular en fachada, letreros no autorizados, toldos irregulares, uso de la vía pública no autorizada, ruptura y reposición de banqueta sin previa autorización o cualquier otra acción que viole las normas vigentes en materia de construcción y del Reglamento General de Aplicación del Plan Parcial de Conservación del Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca de Juárez. 



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	 C. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe de Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	C. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra
	Inicio del procedimiento.
1.- Verifica que el reporte de inspección, este con la orden de acta de verificación, orden de acta de suspensión, orden de acta de clausura y determina: 
¿Se encuentra clausurada la obra?

	1 día

	
	No.
2.- Archiva y espera a que su plazo venza.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
3.- Procede a rellenar el formato de Acuerdo de Sanción y Cédulas de Notificación con los siguientes datos obtenidos previamente en las órdenes, actas y determina:
a) Nombre del propietario
b) Dirección exacta de la obra 
c) Clasificación de los trabajos
d) Número de folio y fecha de órdenes y actas
e) Verificador asignado
f) Artículos, fracciones e incisos que aplican de acuerdo a lo estipulado en el reglamento general de aplicación del plan parcial de conservación de centro histórico de Oaxaca de Juárez.
g) Sanciones e importe total global según la Ley de Ingresos.
h) Firma y nombre de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
¿Cuenta con el nombre oficial del propietario?
	12 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra.
	No.
4.- Realiza búsqueda en los archivos de las áreas de Licencias, Verificación y Control de Obra.
Nota: En caso de no encontrar el nombre en los archivos se realizará un oficio dirigido a la Unidad de Catastro Municipal solicitando el nombre del propietario de la dirección del predio.
Retorna a la actividad No. 3
	3 días

	
	Si.
5.- Complementa formato y realiza la impresión de formatos, firma y envía a firma a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico:
a) Acuerdo de sanción requisitada.
b) Cédulas de notificación requisitada.

	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	6.- Recibe  Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada, revisa, firma y se regresa al Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras.
	1 hora

	Departamento de Licencias Verificación y Control de Obras
	7.- Recibe Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada con firmas y le realiza entrega de la cédula de notificación de Acuerdo de Sanción a verificador (a) para ejecutar acción.

	1 hora


	Notificador (a)
	8.- Recibe Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada con firmas acude al domicilio, realiza protocolo de notificación y pregunta por la o el propietario del domicilio y determina:
¿Se encuentra el propietario?
	3 horas

	




Notificador (a)
	No.
9.- Procede a rellenar el formato de cita de espera y entrega a quien se encuentre en el domicilio firmando de recibido y regresando en el día citado.
	Retorna a la actividad No. 7.	
	


1 hora

	
	Si.
10.- Rellena y entrega Cédula de Notificación de la Sanción Requisitada, con datos como: nombre, fecha, hora y firma de recibido, nombre, firma del notificador (a) y dos testigos, al Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obra.
	4 horas

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras

	11.- Recibe documentos, revisa y realiza dos juegos de copias fotostáticas del Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la Sanción, procedimiento administrativo (P.A.) y anexos.
	1 día

	
	12.- Elabora un oficio y recaba firma de la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, explicando la multa y anexando datos como: número de sanción, número de procedimiento, dirección, propietario, concepto, importe, anexando los siguientes documentos:
a) Original de cédula de notificación de sanción.
b) Original de acuerdo de sanción
c) Copia del procedimiento administrativo que lo integre.
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico y/o Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	13.- Elabora oficio dirigido a la Comisión de Obras y/o Comisión de Hacienda Municipal para aprobación de Cabildo para ejecución de la determinación de demolición o liberación de trabajos ejecutados sin autorización o licencia, y en su caso, la suspensión de Licencias y autorizaciones otorgados al propietario del inmueble. Anexando datos como número de sanción, número de procedimiento, dirección, propietario, concepto e importe, igualmente anexando los siguientes documentos:
a) Copia de cédula de notificación de sanción
b) Copia de acuerdo de sanción
c) Copia de procedimiento administrativo
d) Copia de acuse de oficio enviado a la Dirección de Ingresos
	2 días

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras

	14.- Archiva y resguarda en la carpeta etiquetado como sanciones administrativas ejecutadas con la siguiente documentación:
a) Original de procedimiento administrativo que lo integre.
b) Copia de cédula de notificación de sanción
c) Copia de acuerdo de sanción.
d) Copia de oficio entregado a dirección de ingresos adscrito a la Tesorería Municipal.
 e) Copia de oficio dirigido a la comisión de obras, hacienda municipal para su aprobación de cabildo.
Fin del procedimiento.
	
2 días





	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Notificador. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Notificador.
	Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico y/o Secretaria de Obras Públicas.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Elaboración de proyectos ejecutivos públicos y conformación de expedientes técnicos dentro de la poligonal del Centro Histórico.

	Área responsable
	Departamento de Proyectos y Conservación del Centro Histórico.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DPCCH/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	132 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar proyectos ejecutivos de espacios públicos o propiedad del municipio dentro de la poligonal del Centro Histórico, para ejecución de obra e integración de expedientes técnicos para la solicitud de recursos federales.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Solicitud para autorización de obra. INAH-02-002 A,B,C y D. 



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	





	
	



	C. Luis Calvo Cruz
Jefe de Proyectos y Conservación del Centro Histórico
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia 
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano


	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	Inicio del procedimiento.
1.- Realiza reunión de trabajo con el personal de la Secretaría para determinar los espacios a intervenir dentro del polígono del Centro Histórico.
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	2.- Instruye al Departamento de Proyectos y Conservación del Centro Histórico las determinaciones de los proyectos  y turna información necesaria para realizar el proyecto.
	1 día

	
Departamento de Proyectos y Conservación del Centro Histórico

	3.- Recibe instrucción y realiza la investigación histórica del espacio mediante memoria gráfica y descriptiva.
	5 días

	
	4.- Elabora levantamiento arquitectónico del estado actual del proyecto.
	6 días

	
	5.- Elabora el proyecto de plano estado actual, plano de fábricas de materiales, respecto al material con que cuenta el espacio o inmueble a intervenir.
	14 días

	
	6.- Elabora un plano de deterioros respecto a  las condiciones del espacio o inmueble a intervenir.
	4 días

	
	7.- Elabora plano del proyecto de liberaciones.
	5 días

	
	8.- Elabora en proyecto de consolidaciones e integraciones.
	12 días

	
	9. Realiza impresión de planos y turna al Director Responsable de Obra de la Secretaría, Dirección del Centro y Patrimonio Histórico, titular de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo y la Sindicatura Primera Municipal para su firma correspondiente.
a) Plano de estado actual.
b) Plano Fabricas.
c) Plano Deterioros.
d) Plano de Liberaciones.
e) Plano de Consolidaciones e Integraciones.
	1 día

	Director Responsable de Obra de la Secretaría
	10.- Recibe, revisa planos, firma y turna para su seguimiento.
	1 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	11.-  Recibe, revisa planos, firma y turna para su seguimiento.

	1 día

	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
	12. - Recibe, revisa planos, firma y turna para su seguimiento.
	7 días

	Sindicatura Primera Municipal
	13.- Recibe, revisa planos, firma y turna para su seguimiento.
	7 días

	Departamento de Proyectos y Conservación del Centro Histórico

	[bookmark: _Hlk116387091]14.- Recibe planos con las firmas, rellena Formato INAH-02-002, de solicitud para autorización y entrega  en la Unidad de Ventanilla Única del Centro Histórico para revisión en las oficinas del Instituto Nacional de Antropología e Historia en Oaxaca, los planos en original: Plano de estado actual, plano fábricas, plano deterioros, plano de liberaciones, plano de consolidaciones e integraciones.
	2 día

	Centro INAH Oaxaca
	15.- Recibe planos, revisa proyecto y determina:
¿Existen observaciones?
	15 días

	
	Si.
16.- Elabora minuta de observaciones al proyecto y turna a la Dirección de del Centro y Patrimonio Histórico para su solventación.
Nota: Realiza reunión de trabajo donde comunica las observaciones encontradas.
	
1 día

	Dirección de del Centro y Patrimonio Histórico
	17.- Recibe minuta de observaciones y elabora corrección del proyecto.
Retorna a la actividad No. 9.
	33 días

	Centro INAH Oaxaca
	No.
18.- Valida proyecto y emite de licencia de construcción para intervenir espacio o inmueble.
	15 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico

	19.- Recibe licencia de aprobación del proyecto y entrega de expediente a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para su licitación e integra expediente físico y digital. 
Fin del procedimiento.

	1 día















	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Jefatura de Proyectos y Conservación del Centro Histórico.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Jefatura de Proyectos y Conservación del Centro Histórico.
	Dir. Responsable de Obra / SOP y DU / Dir. del Centro y Patrimonio Histórico
	 Sindicatura Primera Municipal.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Instituto Nacional de Antropología e Historia.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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Anexo: 2.- Solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C Y D, Secretaría de Cultura, instituto Nacional de Antología e Historia.
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Anexo: 2.- Solicitud para autorización de obra INAH-02-002 A, B, C Y D, Secretaría de Cultura, instituto Nacional de Antología e Historia.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Elaboración del plan de contingencia en caso de emergencia por sismo en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DIPM/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	105 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar el plan de contingencia en caso de emergencia por sismo en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca de Juárez, el cual describirá las funciones y actividades que deben realizar las dependencias, instituciones y organismos de los sectores público, privado y social sobre la “Gestión Integral y Reducción del Riesgo de Desastres”, para responder de manera integral, eficiente y eficaz.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Localización de inmuebles catalogados por manzana en el Centro Histórico de la Ciudad de 
Oaxaca. F.L.I.C.M.C.H.C.O.01.
2. Ficha de inmuebles catalogados en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. F.I.C.C.H.C.O.01.
3. Formato de captura de datos para evaluación de daños en el Centro Histórico de la Ciudad de  
Oaxaca. F.C.D.E.D.C.H.C.O.01.
4. Formato de captura de datos para evaluación de daños en el Centro Histórico de la Ciudad de 
Oaxaca. Descripción de daños. F.C.D.E.D.C.H.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	







	
	

	C. Nayely León León
Jefa del Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia 
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	

Dirección del Centro del Patrimonio Histórico
	Inicio del procedimiento.
1.- Realiza reunión de trabajo con el Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial para indicar el seguimiento al Plan de Gestión de Riesgos, elaborando un plan de contingencia en caso de emergencia por sismo.
	1 día

	







Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	2.- Realiza el diagnostico de los últimos movimientos sísmicos y el análisis de la integración de las diferentes dependencias municipales. 
	5 días

	
	3.- Elabora plan de acción integrando a los gremios de profesionistas en arquitectura e ingeniería así como estudiantes de escuelas de arquitectura e ingeniería del Estado de Oaxaca (voluntarios).
	25 días

	
	4.- Propone la integración de  equipos de atención a los 4 cuadrantes y 16 subcuadrantes que forman parte del  polígono de atención al Centro Histórico, de acuerdo a los términos del Plan de Gestión de Riesgos de Desastres del Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca 
	

1 día

	
	5.- Asigna zonas de atención e integra al Comité de Vida Vecinal correspondiente al barrio o zona de atención.
	1 día

	
	6.- Integra propuesta de plan, imprime y presenta ante la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para su aprobación.
	5 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	7.- Recibe, revisa propuesta, da aprobación y gira instrucciones para comenzar con el calendario de las capacitaciones en materia de protección civil y daños en estructuras de acuerdo a los términos del Plan de Gestión de Riesgos de Desastres del Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca.
	9 días

	

Dirección del Centro y Patrimonio Histórico

	8.- Gira oficio ante la Dirección de Protección Civil Municipal solicitando la capacitación en temas de protección civil, identificación de zonas de menor riesgo, mochila de emergencia y rutas de evacuación.
	2 día

	
	9.- Gira oficio ante los gremios de asociaciones civiles en materia de arquitectura e ingeniería civil  solicitando la capacitación en temas de identificación de daños en estructuras.
	
2 días

	Dirección de Protección Civil y Asociaciones Civiles
	10.- Reciben invitación y confirman asistencia.
	5 días

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	11.- Realiza calendario de capacitaciones e Informa el resultado a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	3 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico 

	12.- Revisa la información, determina el inicio de las capacitaciones e informa al titular de la Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano mediante tarjeta informativa la propuesta del inicio de las capacitaciones para atención de emergencias en caso de sismo.
	12 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	13.- Recibe informe y calendario, analiza y determina: 
¿Existen observaciones?  
	13 días


	
	Si.
14.- Elabora documento en respuesta notificando la observación a la Dirección. 
Retorna a la actividad No. 12.
	
2 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	No.
15.- Valida proyecto para inicio de capacitaciones e instruye su seguimiento.
	3 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico 

	16.- Recibe instrucción, elabora oficios de solicitud de espacios dentro del Palacio Municipal para llevar a cabo la sede de la capacitación e informa al Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial su ejecución.
	5 días

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	17.- Recibe información, elabora oficios de invitación a COMVIVES y habitantes del cuadrante correspondiente.
	1  día

	
	18.- Elabora oficios de invitación a los equipos de atención (profesionistas y voluntarios) del cuadrante correspondiente.
	1 día

	
	19.- Elabora material gráfico (trípticos informativos) de apoyo para otorgar alas y los participantes de la capacitación. 
	8 días

	
	20.- Realiza capacitación y comunica a las y los asistentes que se mantengan al pendiente ante la declaración de emergencia que pudiera llegarse a suscitar. Levanta evidencia física y digital y archiva documentación.
Nota: El plan de contingencia en caso de emergencia por sismo en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca de Juárez estará activo hasta que se declare una emergencia provocada por un sismo mayor a 7 grados en escala de Richter.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Dirección de Protección Civil / Asociaciones Civiles
	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Departamento de Inventario del patrimonio Mundial.
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Anexo 1. Localización de inmuebles catalogados por manzana en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. F.L.I.C.M.C.H.C.O.01
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Anexo 2.- Ficha de inmuebles catalogados en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. F.I.C.C.H.C.O.01.
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Anexo 3.- Formato de captura de datos para evaluación de daños en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. F.C.D.E.D.C.H.C.O.01.
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Anexo 4.- Formato de captura de datos para evaluación de daños en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. (Descripción de daños). F.C.D.E.D.C.H.C.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Seguimiento al programa denominado Plan de Gestión de Riesgos de Desastres del Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 

	Área de adscripción
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCPH/DIPM/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	90 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Exhortar a propietarios de inmuebles considerados en mal estado para que atiendan, intervengan y protejan el elemento arquitectónico para la Conservación del Centro Histórico. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Ficha de Localización de inmuebles catalogados por manzana en el Centro Histórico de la Ciudad de Oaxaca. F.L.I.C.M.C.H.C.O. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Nayely León León
Jefa del Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	C. Mercedes Rizo Chongo
Directora del Centro y Patrimonio Histórico
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia 
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano


	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	

Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	Inicio del procedimiento.
1.- Realiza reunión de trabajo con el Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial para indicar el seguimiento al Plan de Gestión de Riesgos sobre Inmuebles en mal estado.
	1 día

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial
	2.- Realiza la revisión de la última actualización de inmuebles en mal estado dentro del polígono del Centro Histórico. 
	2 días

	
	3.- Determina realizar nuevo diagnóstico, programando visitas de inspección en coordinación con la Dirección de Protección Civil Municipal. 
	1 día

	
	4.- Elabora calendario de recorridos de inspección y lo turna a la Dirección para su revisión y/o validación correspondiente.  
	1 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico 

	5.- Revisa el calendario, da autorización y gira oficio ante la Dirección de Protección Civil Municipal y Dirección de Movilidad Municipal para solicitar el acompañamiento del personal.
	7 días

	Dirección de Protección Civil y Dirección de Movilidad
	6.- Reciben oficio y confirman asistencia.
	10 días

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial 
	7.- Realiza recorridos en coordinación con personal de Protección Civil y Movilidad y levanta minutas de inspección e informa el resultado a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	47 días

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico 
	8.- Recibe, revisa la información e instruye elaborar oficios de notificación a propietarios de inmuebles en mal estado. 
	2 día

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico
	9.- Elabora oficios de notificación a propietarios de inmuebles identificados con alto riesgo para exhortarlos a atenderlos e invitándoles a solicitar la información ante la Dirección.
	2 días

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial
	10.- Notifica a propietarios de inmuebles y determina:
¿Todos los propietarios fueron notificados?
	5 días

	
	No.
11.- Elabora solicitud ante la Unidad de Catastro adscrita a la Tesorería Municipal solicitando el domicilio fiscal de los habitantes.
Retorna a la actividad No. 9.
	2 días

	
	Si.
12.- Registra control de las personas que asisten a la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico para atender el exhorto.
	
5 días


	Dirección de del Centro y Patrimonio Histórico
	13.- Realiza reunión con cada uno de las y los propietarios notificados para exponerles los beneficios de atender los inmuebles, conservarlos y protegerlos. Elabora expediente para su seguimiento y archiva documentación física y digital.
Fin de procedimiento.
	5 días









	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.
	Dirección de Protección Civil y Dirección de Movilidad.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.
	Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de la licencia de inscripción o renovación al padrón de Directores Responsables de Obra.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	3 días



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia de inscripción o renovación al padrón de Directores Responsables de Obra para ingresar trámites de las diferentes áreas de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	[bookmark: _Hlk112423778]Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	
Director Responsable de Obra
	Inicio del procedimiento.
1.- Presenta solicitud por escrito para inscribirse como Director Responsable de Obra. (D.R.O.)
	1 hora

	Departamento de Licencias de Obras
	2.- Recepciona solicitud presentada por el profesionista y determina:
¿Qué tipo de trámite es?
	2 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	Renovación
3.- Solicita entregue físicamente la siguiente documentación:
a) Solicitud dirigida a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano (original y copia) con: Nombre, firma, y número de registro del interesado, dirección (calle, número, colonia), número de Cedula Profesional y la solicitud debe contener una leyenda que diga: “Solicito la protección de mi identidad y datos personales¨
b) Copia de Constancia de seguimiento de obras bajo su responsiva en la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
c) Copia de su Clave Única de Registro de Población (CURP).
d) Dos fotografías tamaño infantil
e) Copia de la Licencia expedida por SIC vigente.
f) Copia de la credencial expedida por SIC vigente.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	4.- Presenta documentación en copia al  Departamento de Licencias.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	5.- Analiza documentación, revisa el kardex de Obra para su valoración respecto al seguimiento de trámites bajo su responsiva y determina:
¿Tiene trámites pendientes?
No.
Continua en la actividad No. 10.
	4 horas

	
	Si.
6.- Elabora documento donde se informa al Director Responsable de Obra (D.R.O) las observaciones obtenidas de la revisión y entrega para su solventación.
	4 horas

	Director Responsable de Obra
	7.- Recibe documento, corrige y entrega documentos faltantes.
Continua en la actividad No. 10.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	Inscripción
8.- Solicita entregue físicamente la siguiente documentación:
a) Solicitud dirigida a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano (original y copia) con: Nombre, firma, y número de registro del interesado, dirección (calle, número, colonia), número de Cedula Profesional y la solicitud debe contener una leyenda que diga: “Solicito la protección de mi identidad y datos personales¨
b) Copia de Constancia de seguimiento de obras bajo su responsiva en la Dirección del Centro y Patrimonio Histórico.
c) Copia de su Clave Única de Registro de Población (CURP).
d) Dos fotografías tamaño infantil
e) Copia de la Licencia expedida por SIC vigente.
f) Copia de título.
g) Copia de cédula.
h) Copia de currículum.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	9.- Presenta documentación en copia al  Departamento de Licencias.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	10.- Revisa la documentación, dictamina y emite orden de pago por concepto de licencia de inscripción o renovación y entrega a D.R.O.
	4 días

	Director Responsable de Obra
	11.- Recibe orden, paga el concepto y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	12.- Recibe, elabora credencial y emite licencia correspondiente, rúbrica y turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	4 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	13.- Recibe, firma y remite licencia y credencial en el Sistema Operativo (SOP) para firma del titular de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	N/D

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	14.- Recibe, firma y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), al Departamento de Licencias de Obras para la entrega al Director Responsable de Obra.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras

	15.- Recibe y notifica al D.R.O para la entrega de la licencia de inscripción o renovación y credencial autorizada para que acuda a recibir.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	16.- Firma acuse y recibe  licencia de inscripción o renovación y credencial.
	1 hora

	Departamento de Licencias de Obras

	17.- Recibe acuse, archiva documentación física y digital y registra en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP). 
Fin del procedimiento.
	1 hora












	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra
	Departamento de Licencias de Obras
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias de Obras
	Director Responsable de Obra
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias de Obras
	Dir. de Planeación Urbana y Licencias / SOP y DU
	Director Responsable de Obra
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Constancia de aviso de avance parcial o terminación de obra.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	8 días 7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar la constancia de aviso de avance parcial o terminación de obra, cuando los trabajos estén apegados a proyecto autorizado y conforme a la normatividad.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	









	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Revisa la documentación presentada por el Director Responsable de Obra ( D.R.O.) y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Formato Único, sección B. 
b) Copia de licencia inicial autorizada.
c) Reporte fotográfico a color de todas las áreas del proyecto, firmado por el propietario y D.R.O.
d) Dictamen de avance firmado por el propietario y D.R.O.
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente, realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación, proyecto autorizado y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes y determina:
¿Tiene observaciones? 
No.
Continúa en la actividad No. 7.


	4 horas

	
	Si.
5. Emite y entrega oficio donde se informa al Director Responsable de Obra (D.R.O) las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	6. Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite. 
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	7. Elabora dictamen de constancia de aviso de avance y suspensión de obra ó constancia de terminación de obra, rúbrica y  turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	4 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	8. Recibe, firma y remite expediente para conocimiento de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias. 
	N/D

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	9. Recibe y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), para canalizar a la Unidad de Ventanilla Única y registrar como autorizado. 
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	10. Recibe dictamen de constancia de aviso de avance y suspensión de obra o constancia de terminación de obra, comunica vía llamada telefónica al Director Responsable de Obra (D.R.O) para entrega de la documentación.
	2 horas

	Director Responsable de Obra
	11. Firma acuse y recibe original del dictamen de Constancia de aviso de avance y suspensión de obra o Constancia de terminación de obra autorizada.
	2 horas

	Unidad de Ventanilla Única
	12. Recibe acuse y remite expediente al área de archivo para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	2 horas

















	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Departamento de Verificación y Control de Obra
	Departamento de Licencias de Obras
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra
	Departamento de Licencias de Obras
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias/ Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Director Responsable de Obra
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Anexo 1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Licencia para Base de todo tipo de Estructura o Mástil.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	10 días y 2 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia para Base de todo tipo de Estructura o Mástil, a solicitud del propietario, para publicidad de negocio local o de antenas para comunicación.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única 
	1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Revisa la documentación presentada por el Director Responsable de Obra (D.R.O) y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Formato Único, Sección B.
b) Solicitud por escrito dirigido al Titular de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano. 
c) Reporte fotográfico impreso en tamaño carta a color (del espacio a intervenir).
d) Oficio de anuencia de vecinos, firmados y anexando copia de identificación oficial de cada uno de ellos.
e) Carta compromiso por posibles daños a terceros firmada por propietario y Director Responsable de Obra vigente.
f) Calendario de ejecución de los trabajos formato libre, en el cual manifieste duración y días de trabajo.
g) Copia de predial vigente.
h) Croquis de localización del predio, el cual debe declarar el nombre de la calle sobre la cual se ubica el predio y entre que calles se encuentra, formato libre.
i) Identificación oficial expedida por el Instituto Nacional Electoral, del propietario.
j) Planos firmados por propietario y D.R.O.
k) Estudios especiales, dictámenes y/o factibilidades. 
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación, al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes, a la Ley de ingresos municipales y determina: 
¿El expediente tiene observaciones? 
	16 horas

	
	Sí.
5. Emite y entrega documento donde se informa al propietario y Director Responsable de Obra (D.R.O) el resultado de la revisión para su conocimiento.
Retorna a la actividad No. 4.
	1 hora

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
6. Notifica al D.R.O que complemente el expediente, 3 juegos de planos y tres CD (en formato PDF, del proyecto), estudios especiales, dictámenes, concesión y demás documentos legales para su autorización.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	7. Recibe notificación e ingresa los documentos solicitados. 
	1 hora

	Departamento de Licencias de Obras
	8. Recibe documentos, analiza, dictamina costo, emite y entrega orden de pago por concepto de licencia.
	2 horas

	Director Responsable de Obra
	9. Recibe orden, paga y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	10. Recibe, elabora dictamen y  licencia para Base de todo tipo de Estructura o Mástil,  rubrica  y  turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	3 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	11. Firma y remite licencia de construcción en el Sistema Operativo (SOP) para conocimiento del titular de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	N/D

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	12. Recibe y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al Director Responsable de Obra (D.R.O.).
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única 

	13. Recibe y notifica al Director Responsable de Obra (D.R.O.) para la entrega de la Licencia autorizada y que acuda a recibir la documentación.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	14. Firma acuse y recibe licencia para Base de todo tipo de Estructura o Mástil.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única

	15. Recaba acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin del procedimiento.

	1 hora





		5.- Diagrama de flujo.

	 Unidad de Ventanilla Única.
	Depto. de Verificación y Control de Obra/ Departamento de Licencias de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra
	Departamento de Licencias de Obras/ Unidad de Ventanilla Única 
	Dire. de Planeación Urbana y Licencias / SOP y DU
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Anexo 1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia por demolición.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	10 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia por demolición de inmuebles en malas condiciones, principalmente con daños estructurales que ponen en riesgo la integridad física de los habitantes, colindantes o transeúntes.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única 
	1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Revisa la documentación presentada y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Formato único, sección B. 
b) Descripción de los trabajos.
c) Firma de Director Responsable de Obra (D.R.O.) (para un volumen mayor de 60 m2).
d) Calendario de actividades.
e) Croquis de localización. 
f) Copia de pago predial vigente.
g) Copia de identificación de propietario.
h) Oficio de enterados por parte de colindantes.
i) Oficio compromiso por daños  a terceros.
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación, y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes, Ley de ingresos municipales vigente y determina:
¿El expediente tiene observaciones?
	16 horas

	
	Sí.
5. Emite y entrega documento donde se informa al solicitante las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
Retorna a la actividad No. 4.
	2 horas


	Departamento de Licencias de Obras
	No.
6. Dictamina  costo, emite  orden de pago y entrega orden por concepto de licencia al Director Responsable de Obra.
	3 horas

	Director Responsable de Obra
	7. Recibe orden, paga y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	8. Recibe, elabora licencia por demolición de inmuebles,  rubrica y turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	3 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	9. Firma y turna en el Sistema Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega de la licencia autorizada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	10. Recibe y notifica al solicitante para la entrega de la licencia por demolición de inmuebles.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	11. Firma acuse y recibe licencia por demolición de inmuebles.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	12. Recaba acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin del procedimiento.

	1 hora



	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Depto. de Verificación y Control de Obra/ Depto. de Licencias de Obras
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	5.- Diagrama de flujo.

	Director Responsable de Obra
	Departamento de Licencias de Obras/ Dir. de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
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Anexo 1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de obra mayor. 

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	9 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir licencia de obra mayor, cuando el propietario desee edificar obra nueva de más de 60 m2, o desee realizar una ampliación horizontal o vertical a su inmueble o regularizar la obra ya construida.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única 
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Analiza la documentación presentada por el Director Responsable de Obra (D.R.O).
a) Formato único, sección B. 
b) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial vigente.
c) Proyecto en planos impresos firmados por DRO y propietario, (arquitectónico, estructural e instalaciones hidro sanitarias). Un juego de planos para revisión. 
d) Reporte fotográfico. 
Nota: De acuerdo a las características del proyecto se podrá solicitar: estudios especiales, dictámenes u otros que ayuden a la mejor comprensión y evaluación del mismo. 
	4 horas

	
	3. Notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
	2 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	4. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	5. Revisa el expediente en base a la verificación y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes y determina: 
¿ El trámite presenta observaciones?
	8 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	Si.
6. Emite y entrega documento donde se informa al Director Responsable de Obra (D.R.O) las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección. 
	3 horas.

	Director Responsable de Obra
	7. Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite. 
Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
8. Notifica al Director Responsable de Obra (D.R.O) que integre 3 juegos de planos y dos CD (en formato PDF, del proyecto) para dictamen y autorización.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	9. Recibe notificación e ingresa documentos solicitados. 
	1 hora.

	Departamento de Licencias de Obras
	10. Recibe expediente completo, elabora y entrega orden de pago.
	2 horas.

	D.R.O.
	11.  Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	12. Recibe copia de pago, elabora dictamen de licencia de construcción de obra mayor, rubrica y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	2 horas.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	13. Recibe, firma y remite licencia de construcción en el Sistema Operativo (SOP) para conocimiento del titular de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	N/D

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	14. Recibe y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP), a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al Director Responsable de Obra (D.R.O.).
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única

	15. Recibe licencia y comunica vía telefónica al Director Responsable de Obra (D.R.O) para la entrega de la licencia de construcción de obra mayor autorizada para que acuda a recibir la documentación.
	1 hora

	D.R.O.
	16. Firma acuse y recibe planos autorizados y licencia de construcción de obra mayor.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única

	17. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	1 hora










	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Dpto. de Verificación y Control de Obra / Depto. De Licencias de Obras
	Director Responsable de Obra.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias de Obras /  Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	Director Responsable de Obra.
	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano /  Dirección de Planeación Urbana y Licencias/Unidad de Ventanilla Única.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de Licencia de Obra Menor.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	8 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir licencia de construcción de obra menor cuando el propietario de un predio decida regularizar o construir obra sin exceder los 60.00 m2.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Secretaría de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada por el solicitante, mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Analiza la documentación presentada y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Formato único, sección B. 
b) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial vigente.
c) Reporte fotográfico a color.
d) Croquis o plano del proyecto en tamaño carta. 
Nota: Características de la obra menor de casa habitación unifamiliar una sola planta de un máximo de 60m2 y barda hasta 120 ml con una altura máxima de 2.50 mts.
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes y determina:

¿El trámite tiene observaciones?
	1 hora

	
	Sí.
5. Emite y entrega las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección al solicitante.
	1 hora

	Solicitante
	6. Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite. 
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
7. Adjunta expediente, elabora y entrega orden de pago.
	2 horas

	Solicitante.
	8. Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras

	9. Emite  licencia correspondiente,  rubrica  y  turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	2 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	10. Recibe, firma y turna en el Sistema Operativo (SOP), a la Ventanilla Única, para la entrega al solicitante de la licencia de obra menor.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe licencia y comunica vía llamada telefónica al solicitante para la entrega de la licencia de obra menor autorizada.
	1 hora

	Solicitante
	12. Firma acuse y recibe la Licencia de obra menor.
	1 hora 

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin de procedimiento.
	1 hora






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Dpto. de Verificación y Control de Obra / Departamento de Licencias de Obras.
	Solicitante.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias de Obras /  Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	Unidad de Ventanilla Única.
	Solicitante.
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Anexo 1.- Formato Único de la Secretaria de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de reparaciones generales o cisternas.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-07

	Tiempo de ejecución
	8 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emisión de licencia por Reparaciones Generales cuando el propietario desee hacer mejoras a su vivienda sin afectar elementos estructurales y no causar daños a terceros, o por Cisterna por carencias con el agua potable requiere de una para su almacenamiento.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única 
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Revisa la documentación presentada y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio y determina:
a) Formato único, sección B. 
b)  Descripción de los trabajos a realizar.
c) Reporte fotográfico a color. 
d) Copia de pago predial vigente.
e) Croquis de localización. 
f) Identificación oficial de propietario
	7 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias.
	48 horas

	


Departamento de Licencias de Obras




Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes, Ley de Ingresos Municipal vigente en cada ejercicio y determina:
¿El  trámite tiene observaciones?


	2 horas

	
	Si.
5. Emite y entrega documento donde se informa al solicitante las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
	1 hora

	Usuario
	6.  Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite. 
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	7. Adjunta expediente, dictamina  costo, emite  orden de pago y entrega.
	2 horas

	Usuario
	8. Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras

	9. Recibe copia, elabora  licencia de reparaciones generales o licencia de cisterna,  firma  y  turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencia
	2 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	10. Recibe, firma y turna en el Sistema Operativo (SOP), a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al solicitante de la licencia autorizada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe licencias y notifica vía llamada telefónica al solicitante para la entrega de la licencia de reparaciones generales o licencia de cisterna.
	1 hora

	Usuario
	12. Firma acuse y recibe licencia de reparaciones generales o licencia de cisterna.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	1 hora

	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Dpto. de Verificación y Control de Obra / Departamento de Licencias de Obras
	Usuario
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dpto. de Licencias de Obras /  Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Usuario
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Anexo 1. Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de remodelación de interiores y fachada.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-08.

	Tiempo de ejecución
	7 días y 07 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir licencia para remodelación de interiores y  fachada en obras que cuenten con licencia de construcción o de una antigüedad de más de 20 años.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U. P.U.L.01.D.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	








	










	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	[image: ]Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única 
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2. Revisa la documentación presentada y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Solicitud por escrito al titular del área.
b) Descripción y/o propuesta de los trabajos.
c) Croquis de localización. 
d) Copia de pago predial vigente.
e) Copia de identificación de propietario.
	2 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 días

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación, y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes, Ley de ingresos municipal ejercicio fiscal vigente y determina:
¿El expediente tiene observaciones?
	2 horas

	
	Si.
5. Emite y entrega oficio donde se informa al solicitante las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
	1 hora

	Solicitante
	6.  Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite.
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras

	No.
7. Dictamina  costo y emite  orden de pago por concepto de  licencia de remodelación de interiores o licencia de remodelación de fachada y entrega.
	3 horas

	Solicitante
	8. Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras

	9. Recibe copia, elabora Licencia, firma y turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	2 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	10. Firma y turna en el Sistema Operativo (SOP) a la  Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al solicitante de la licencia autorizada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe licencia y comunica vía llamada telefónica al Solicitante para la entrega de la licencia autorizada.
	1 hora

	Solicitante 
	12. Firma acuse y recibe original de la licencia de remodelación de interiores o licencia de remodelación de fachada.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	1 hora




	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única.
	Departamento de Verificación / Departamento de Licencias de Obras.
	Solicitante.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licencias de Obras / Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	Unidad de Ventanilla Única.
	Usuario.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de subdivisión bajo régimen en condominio.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DLO/PR-09.

	Tiempo de ejecución
	10 días y 05 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir la licencia de subdivisión bajo régimen en condominio, para la obtención de la propiedad legal bajo este régimen. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1- Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	1 hora

	
	2- Analiza la documentación presentada por el Director Responsable de Obra D.R.O. 
a) Formato único, sección B. 
b) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial vigente.
c) Copia de predial vigente.
d) Copia de título de propiedad
e) Anteproyecto de la constitución notarial.
f) Reglamento interno.
g) Factibilidades.
h) Dictámenes.
i) Dictamen de control de calidad.
j) Copia de planos y licencia autorizada.
k) Un juego de planos de propuesta de régimen para revisión. 
l) Memoria fotográfica. 
m) Memoria descriptiva del proyecto.
Nota: De acuerdo a las características del proyecto se podrá solicitar dictámenes u otros que ayuden a la evaluación del mismo 
	4 horas

	
	3- Notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
	2 horas.

	Departamento de Verificación 
	4- Recibe expediente, realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	5- Revisa el expediente en base a la verificación, a la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio de inmuebles para el Estado de Oaxaca y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes y determina: 
¿El expediente tiene observaciones?
	16 horas

	
	Sí.
6- Emite y entrega documento donde se informa al Director Responsable de Obra (D.R.O) las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	7- Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite.
Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
8- Notifica al D.R.O que integre 3 juegos de planos y dos CD (en formato PDF, del proyecto) tabla de indivisos en digital para dictamen y autorización.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	9- Recibe notificación e ingresa el expediente solicitado.
	2 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	10- Recibe expediente completo, dictamina  costo, emite  orden de pago y  entrega.
	6 horas

	Director Responsable de Obra
	11- Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	12- Recibe copia de recibo de pago, elabora licencia de subdivisión bajo régimen en condominio, rubrica  y  turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	N/D

	Dirección de planeación Urbana y Licencias.
	13- Firma y remite licencia en el Sistema Operativo (SOP) para conoccimiento del titular de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	N/D

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de planeación Urbana y Licencias.
	14. Recibe y turna el expediente en el Sistema Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al Director Responsable de Obra.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única 

	15. Recibe y comunica vía llamada telefónica al Director Responsable de Obra para la entrega de la licencia autorizada para que acuda a recibir la documentación.
	1 hora

	Director Responsable de Obra
	16. Firma acuse y recibe planos autorizados y licencia de subdivisión bajo régimen en condominio.
	1 hora

	 Unidad de Ventanilla Única 

	17. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin de procedimiento.
	1 hora




	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Depto. de Verificación y control de obras / Depto. de Licencias de Obras
	Director Responsable de Obra
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departo. de Licencias de Obras / Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Director Responsable de Obra
	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano / Dirección de Planeación Urbana y Licencias/ Unidad de Ventanilla Única
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Anexo 1. Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia para terracerías, pavimentos y por excavación o corte de terreno por M3.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DIRPUL/DL/PR-10

	Tiempo de ejecución
	09 días 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir licencia para terracerías, pavimentos y por excavación o corte de terreno por m3, a solicitud del propietario cuando requiera realizar este tipo de trabajo por las características físicas del predio.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio de procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	2 Horas

	
	2. Revisa la documentación presentada por el solicitante y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio
a) Solicitud firmada por el propietario y D.R.O. dependiendo del grado de intervención, dirigido a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
b) Descripción de los trabajos.
c) Representación gráfica del área a intervenir e indicar los metros cuadrados (formato libre).
d) Copia de pago predial vigente.
e) Copia de identificación de propietario.
f) Copia de alineamiento vigente.
g) Oficio compromiso por posibles daños a terceros.
Nota: De ser necesario se le requerirá dictamen de Impacto Ambiental. Después de valorar la solicitud, se hará de su conocimiento.
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras. 
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación, y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes, Ley de ingresos municipal vigente y determina:
¿El trámite presenta observaciones?
	4 horas

	
	Sí.
5. Emite y entrega documento donde se informa al solicitante las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección.
	2 horas

	Solicitante
	6. Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite. 
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
7. Analiza,  dictamina costo por licencia por excavación o Corte de Terreno m3  o licencia de terracerías y pavimentos, emite orden de pago y entrega.
	2 horas

	Solicitante
	8. Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	9. Recibe copia de recibo de pago, elabora  licencia, rubrica y turna en el Sistema  de Seguimiento Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencia.
	4 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	10. Firma y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega de la licencia autorizada al solicitante.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única 
	11. Recibe licencia y notifica vía llamada telefónica al solicitante para la entrega de la licencia por excavación o corte de terreno m3 o licencia de terracerías y pavimentos.
	1 hora

	Solicitante
	12. Firma acuse y recibe licencia por excavación o corte de terreno m3 o licencia de terracerías y pavimentos.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y remite expediente al archivo central, para su resguardo.
Fin de procedimiento.
	1 hora





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Depto. de Verificación y Control de Obra/ Depto. de Licencias de Obras
	Solicitante

	
















	[image: ]
	



	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias de Obras/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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Anexo 1. Formato F.U.D.P.U.L. 01
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Renovación de Licencia de Obra Mayor y Obra Menor.

	Área responsable
	Departamento de Licencias de Obras.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DIRPUL/DL/PR-11.

	Tiempo de ejecución
	09 días



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar un plazo más, a solicitud del propietario del inmueble al vencer la vigencia de la licencia de construcción inicial y los trabajos de construcción autorizados no haya concluido.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “B”.  F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	





	C. Julia Verónica Solís Salazar
Jefa del Departamento de Licencias de Obras
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica de seguimiento en el Sistema Operativo (SOP).
	2 horas

	
	2. Revisa la documentación presentada y notifica el expediente al Departamento de Verificación y Control de Obra para la programación de inspección al predio.
a) Formato único, sección B. 
b) Reporte completo del avance físico de la obra firmado por el propietario.
c) Reporte fotográfico a color.
d) Copia de alineamiento, uso de suelo y número oficial vigente.
e) Copia de licencia inicial. 
Nota: Si la licencia de construcción, objeto del trámite fue emitida durante el año 2000 o con anterioridad, el propietario debe proporcionar copia de planos autorizado.
	6 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	3. Recibe expediente y realiza la verificación en el predio y notifica al Departamento de Licencias de Obras.
	48 horas

	Departamento de Licencias de Obras
	4. Revisa el expediente en base a la verificación y al Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el Estado de Oaxaca y reglamentos en materia de Desarrollo Urbano vigentes y determina:
¿Tiene observaciones?
	4 horas

	
	Si.
5. Emite y entrega las observaciones obtenidas de la revisión para su corrección al Director Responsable de Obra (D.R.O)., o solicitante.
	1 hora

	D.R.O. o Solicitante.
	6. Recibe observaciones, solventa y entrega para continuar con el trámite.
Retorna a la actividad No. 4.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	No.
7. Analiza,  dictamina costo por renovación de licencia de obra mayor y obra menor, emite orden de pago y entrega.
	3 horas

	D.R.O. o Solicitante
	8. Recibe orden, realiza pago y entrega copia.
	N/D

	Departamento de Licencias de Obras
	9. Recibe copia de recibo de pago, elabora  renovación de licencia, rubrica  y  turna en el Sistema Operativo (SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencia.
	4 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	10. Recibe, firma y turna en el Sistema de seguimiento Operativo (SOP), a la Unidad de Ventanilla Única, para la entrega al solicitante la renovación de licencia autorizada.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe y notifica vía  telefónica al solicitante para la entrega de la renovación de licencia de obra mayor y obra menor autorizada.
	1 hora

	D.R.O. o Solicitante
	12. Firma acuse y recibe renovación de licencia de obra mayor y obra menor autorizada.
	1 hora

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y expediente al archivo, para su resguardo. 
Fin de procedimiento.
	1 hora

	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Depto. de Verificación y Control de Obra / Depto. de Licencias de Obras
	D.R.O. o Solicitante
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	5.- Diagrama de flujo.

	Depto. de Licencias de Obras / Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	D.R.O. o Solicitante
	Unidad de Ventanilla Única

	
	[image: ]
	




Anexo 1. Formato F.U.D.P.U.L. 01
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión del dictamen de alineamiento, uso de suelo y número oficial y dictamen de número oficial.

	Área responsable
	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/ DPUL/ DAUSNO/ PR-01.

	Tiempo de ejecución
	19 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el dictamen de alineamiento, uso de suelo y número oficial y el dictamen de número oficial para la ejecución de alguna construcción, tramite notarial, toma de agua y bajada de luz eléctrica o para solicitar el uso de suelo comercial para inicio de operaciones, en la apertura de algún local comercial.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Formato Único, Sección A, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Orlando Miguel Cruz Hernández
Jefe del Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) y notifica al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato único, sección A.
b) Copia del pago predial vigente.
c) Copia de pago de derechos del trámite.
d) Copia de identificación oficial de los propietarios.
e) Copia de Escritura o acta de posesión.
f) Croquis de acuerdo a lo especificado en el formato único.
g) Reporte Fotográfico (Tres fotos exteriores del predio de diferentes ángulos). 
¿El trámite cumple los requisitos técnicos?
	10 días

	
	No.
3. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
4. Analiza la documentación de acuerdo al tipo de solicitud y determina:
¿Qué tipo de dictamen?
	1 día

	
	Alineamiento, uso de suelo y número oficial.
5. Elabora dictamen de alineamiento, uso de suelo y número oficial y remite respuesta para su valoración al del Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial., mediante el Sistema de Seguimiento (SOP).
Continua en la actividad No. 7.
	1 día

	Área de Dictamen
	Número oficial
6. Elabora dictamen de número oficial y remite respuesta para su valoración al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial., mediante el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP).
	1 día

	Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial
	7. Recibe dictámenes, revisa, firma y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	8. Recibe dictamen, revisa, firma y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) el dictamen de alineamiento, uso de suelo y número oficial a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	9. Recibe dictamen y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.

	1 día

	Solicitante
	10. Firma acuse y recibe original del dictamen autorizado de alineamiento, uso de suelo y número oficial o número oficial.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial para su resguardo y archivo.
Fin del procedimiento
	1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de dictamen
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de dictamen / Depto. .de AUSNO / Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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Anexo: 1.- Formato Único, Sección A, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias  F.U.D.P.U.L. 01
[image: C:\Users\Mary Calvo\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\FUDUOPMAPUL-07_page-0001.jpg]
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de vigencia de alineamiento.

	Área responsable
	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/ DPUL/ DAUSNO/ PR-02.

	Tiempo de ejecución
	20 días 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el dictamen de Vigencia de Alineamiento, para la continuación en la ejecución de alguna construcción, tramite notarial, compra venta del inmueble o solicitud de servicios de agua potable, alcantarillado y luz eléctrica, siempre y cuando el trámite inicial no presente ninguna modificación o exceda el periodo de cinco años de antigüedad.



	3. Formatos e instructivos.

	- No Aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Orlando Miguel Cruz Hernández Jefe del Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) y notifica al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Revisa la documentación presentada y verifica el tipo de trámite en búsqueda.
a) Original del dictamen de alineamiento.
b) Copia de pago de derechos. 
	10 días

	
	3. Solicita al Área de Archivo el antecedente del trámite de alineamiento.
	1 días

	Área de Archivo 
	4. Recibe solicitud, realiza búsqueda y entrega Área de Dictamen el antecedente del trámite.
	3 días

	Área de Dictamen
	5. Recibe el antecedente de trámite de alineamiento, elabora e imprime el dictamen correspondiente y Remite dictamen para su valoración al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial, mediante el Sistema de Seguimiento Operativo(SOP).
	2 días

	Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial.
	6. Recibe dictamen, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP), para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	12 horas


	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	7. Recibe dictamen, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP), a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	12 horas

	Unidad de Ventanilla Única
	8. Recibe dictamen de vigencia de alineamiento y comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	9. Firma acuse y recibe original de dictamen de vigencia de alineamiento.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	10. Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial para su resguardo y archivo.
Fin del procedimiento
	1 día














	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen / Depto. de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial
	Área de Archivo
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones.  

	Área responsable
	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/ DPUL/ DUSCIO/ PR-03.

	Tiempo de ejecución
	20 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el dictamen de uso de suelo comercial para inicio de operaciones para la apertura y el funcionamiento de un local comercial.



	3. Formatos e instructivos.

	 1.- Formato Único, Sección A, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Orlando Miguel Cruz Hernández
Jefe del Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) y notifica el listado al departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Numero Oficial para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen

	2. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato único, sección A.
b) Copia del pago predial vigente.
c) Copia de la identificación oficial del solicitante.
d) Es caso de ser persona moral, copia de acta constitutiva y poder notarial.
e) Croquis.
f) Reporte Fotográfico (dos fotos exteriores y dos fotos interiores, del local). 
¿El trámite cumple los requisitos técnicos?
	10 días

	
	No
3. Genera oficio dirigido al contribuyente, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si
4. Elabora, imprime el dictamen correspondiente y se remite respuesta para su valoración al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial., mediante el sistema de seguimiento (SOP).
	1 día

	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.
	5. Recibe dictamen, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP), para para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	24 horas


	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	6. Recibe dictamen, revisa, rubrica y turna en el sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(son), a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega para su aprobación final.
	2 días

	Unidad de Ventanilla Única
	7. Recibe dictamen y se comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.

	1 día

	Solicitante
	8. Firma acuse y recibe original del dictamen autorizado de uso de suelo comercial para inicio de operaciones.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	9. Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial para su resguardo y archivo.
Fin del procedimiento
	1 día









	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Ventanilla Única
	Área de Dictamen
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen / Depto. De AUSNO / Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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Anexo: 1.- Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L. 01
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de subdivisión y fusión simple de predio.  

	Área responsable
	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/ DPUL/ DSFSP/ PR-04.

	Tiempo de ejecución
	22 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el dictamen de subdivisión y fusión simple de predio, para dividir en dos o más fracciones un predio y poder llevar a cabo la escrituración del mismo.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Orlando Miguel Cruz Hernández
Jefe del Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Ventanilla Única
	Inicio del procedimiento.
1. Recepciona, relaciona y valida la documentación ingresada mediante plataforma electrónica Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) y notifica el listado al Área de Dictamen para el trámite correspondiente.
	1 día

	Área de Dictamen
	2. Revisa la documentación presentada y determina: 
a) Formato único, sección A.
b) Copia del pago predial vigente.
c) Copia de identificación oficial de los propietarios.
d) Copia de escritura o acta de posesión.
e) Copia del dictamen de alineamiento autorizado no mayor a 5 años.
f) Reporte Fotográfico (Tres fotos exteriores del predio de diferentes ángulos).
g) 4 planos de la propuesta de subdivisión tamaño mínimo 60 x 45.
¿El trámite cumple los requisitos técnicos?
	10 días

	
	No.
3. Genera oficio dirigido al solicitante, con las observaciones correspondiente.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	

Área de Dictamen 

	Si.
4. Analiza la documentación de acuerdo al tipo de solicitud y determina:
¿Qué tipo de dictamen?
	1 día

	
	Subdivisión simple de predio
5. Elabora dictamen y entrega orden de pago de derechos de subdivisión simple de predio y remite respuesta al solicitante para pago de derechos y corrección de planos.
Continua en la actividad No. 7.
	1 día

	
	Fusión simple de predio
6. Elabora dictamen y entrega orden de pago de derechos de fusión simple de predio y remite respuesta al solicitante para pago de derechos y corrección de planos.
	1 día

	Solicitante
	7. Recibe orden de pago, realiza pago, entrega copia y solventa los 4 planos firmados y corregidos con el dictamen de acuerdo al trámite.
	N/D

	Área de Dictamen
	8. Recibe documentos, elabora licencia y remite el dictamen correspondiente para su valoración al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial a través del Sistema de Seguimiento Operativo (SOP).
	1 día.

	Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial
	9. Recibe licencia y dictamen, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Seguimiento Operativo (SOP) para firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	24 horas


	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	10. Recibe licencia y dictamen, revisa, rubrica y turna en el Sistema de Sistema de Seguimiento Operativo(SOP) a la Unidad de Ventanilla Única para su entrega.
	1 día

	Unidad de Ventanilla Única
	11. Recibe licencia y dictamen,  se comunica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	1 día

	Solicitante
	12. Firma acuse y recibe original de dictamen y licencia de subdivisión simple de predio o fusión simple de predio.
	N/D

	Unidad de Ventanilla Única
	13. Recibe acuse y entrega la documentación comprobatoria al Departamento de Alineamiento, Uso de suelo y Número Oficial para su resguardo y archivo.

Fin del procedimiento.
	1 día
















	5.- Diagrama de flujo.

	Ventanilla Única
	Área de dictamen
	Área responsable
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	5.- Diagrama de flujo.

	Área de Dictamen 
	Solicitante
	Área de dictamen

	
	[image: ] 
	
























	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de AUSNO / Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Unidad de Ventanilla Única
	Solicitante
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Anexo: 1.- Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de constancia de jurisdicción o no jurisdicción. 

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	6 días y 04 hrs.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la constancia de jurisdicción o no jurisdicción al solicitante para determinar la ubicación de un predio de acuerdo a los límites territoriales y establecer a qué municipio pertenece.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	






	





	





	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias o consulta en la página de internet del municipio los requisitos para realizar el trámite correspondiente.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Atiende y brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
a) Formato único “A”.
b) Copia simple de escrituras.
c) Copia simple de identificación oficial.
d) Croquis de ubicación.  
e) Reporte fotográfico.
f) Pago predial vigente.
	1 hora.

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está completa la documentación?
No.
Retorna a la actividad No. 2
	4 horas.

	
	Si.
5. Elabora y entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Solicitante
	6. Recibe orden, realiza pago y entrega copia al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	
1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	7. Recibe copia de recibo de pago, elabora y remite constancia de jurisdicción o no jurisdicción a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	2 días

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	8. Recibe, firma y sella la constancia de jurisdicción o no jurisdicción y remite al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	2 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	9. Recibe la constancia de jurisdicción o no jurisdicción debidamente firmado y sellado y notifica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir la documentación.
	3 horas.

	Solicitante
	10. Acude a las oficinas del Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos, firma acuse  y recibe la constancia de jurisdicción o no jurisdicción según sea el caso.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	11. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente.
Fin del procedimiento.
	1 día.











	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
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1.- Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de uso de la vía pública.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	21 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia de uso de vía pública para autorizar la instalación de mobiliario urbano en el espacio público del Municipio de Oaxaca de Juárez. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	

	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 







	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la Página del Municipio para obtener los requisitos para realizar el Trámite de Licencia de Uso de la Vía Pública.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:

a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” 
b) Oficio de solicitud, manifestando para que requiere el trámite.
c) Croquis de Ubicación.
d) Reporte fotográfico.
e) Recibo de pago predial vigente.
f) Proyecto con medidas del área intervenir, y sección donde se permita observar el área libre y el área a ocupar firmado por el propietario y/o D.R.O. 
g) Carta responsiva, manifestando quién o quiénes serán responsables en caso de algún accidente, daños a tercero y/o siniestro en relación a la colocación de mobiliario urbano. 
h) Reglamento de Funcionamiento. (únicamente para colocación de reja en vialidad)
i) Dictamen y/o factibilidad de Vialidad Municipal por el cierre de la Calle. 
j) Oficio de justificación por la causa sustentada para la colocación y permanencia del mobiliario urbano. 
k) Proyecto arquitectónico especificando área a utilizar, dimensiones de banquetas y áreas libres. 
	

1 hora.

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está Completa?
No.
Retorna a la actividad No. 2.
	4 horas.

	
	Si.
5. Programa la verificación al sitio, para recabar medidas físicas de la vialidad.
	5 días

	
	6. Revisa, analiza y compara las medidas registradas en la verificación física con la sección oficial que determina la Cartografía Municipal y determina: 
¿Es favorable?
	5 horas

	
	No.
7. Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 
Fin del procedimiento
	5 días.

	
	Si.
8. Entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Solicitante
	9. Acude a caja recaudadora del Municipio a realizar pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	10. Recibe copia de pago, elabora, firma y envía Licencia de Uso de la Vía Pública a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	1 hora.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	11. Recibe y revisa Licencia de Uso de la Vía Pública y determina:
¿Es correcto?
No.
Retorna a actividad No. 10
	2 días.

	
	Si.
12. Firma y sella la Licencia de Uso de la Vía Pública y comunica a al titular de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	3 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
	13. Turna la Licencia de Uso de la Vía Pública y remite al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	3 días.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	14. Recibe Licencia de Uso de la Vía Pública debidamente firmada y sellada, notifica vía telefónica al solicitante para que acuda por su documentación.
	3 horas.

	Solicitante
	15. Firma acuse y recibe Licencia de Uso de la Vía Pública en original.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	16. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente de Licencia de Uso de la Vía Publica. 

Fin del procedimiento.
	1 día.






	5.- Diagrama de flujo.
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	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	

	


	[image: ]
	







































	[image: ]5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo 1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de alineamiento para obra pública y emisión de licencia de obra pública. 

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	19 días y 07 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el dictamen de alineamiento para obra pública, para referenciar y respetar las secciones oficiales de las vialidades registradas en cartografía municipal, así como apego a las reglamentaciones constructivas en la vía Pública u otorgar licencia de obra pública para autorizar la ejecución de trabajos de infraestructura respecto a un proyecto técnico de la intervención a realizar en vía pública



	3. Formatos e instructivos.

	1- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	

	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la Página del Municipio para obtener los requisitos para realizar el trámite de dictamen de alineamiento emisión de licencia de obra pública.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
Dictamen de Alineamiento para Obra Pública
a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A”. 
b) Oficio de solicitud, manifestando para que requiere el trámite.
c) Copia simple de identificación del propietario.
d) Croquis de Ubicación.
e) Reporte fotográfico.
f) Pago predial vigente.
g) Anuencia vecinal.
h) Proyecto arquitectónico especificando área a utilizar.
Licencia de Obra Pública
a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y licencias, sección “A”
b) Oficio de solicitud, manifestando para que requiere el trámite.
c) Copia simple de identificación del propietario.
d) Croquis de Ubicación.
e) Reporte fotográfico.
f) Pago predial vigente.
g) Anuencia vecinal.
h) Proyecto arquitectónico especificando área a utilizar.
i) Planos firmados por DRO y/o propietario en caso de ser persona moral.
	1 hora

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está Completa?
No.
Retorna a la actividad No. 2.
	4 horas

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Si.
5. Programa la verificación al sitio, para recabar medidas físicas de la vialidad.
	4 días

	
	6. Obtiene medidas de la verificación, analiza y coteja con la Cartografía Municipal y determina: 
¿Es favorable?
	2 horas

	
	No.
7. Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 
Fin del procedimiento.
	5 días

	
	Si.
8. Entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Solicitante
	9. Acude a caja recaudadora del Municipio a realizar pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	10. Recibe copia de pago, elabora, firma y envía dictamen de alineamiento para obra pública o licencia de obra pública a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	1 hora

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	11. Recibe dictamen conforme al trámite y determina:
¿Es correcto?
No.
Retorna a actividad No. 10.
	2 días

	
	Si.
12. Firma y sella el dictamen y comunica al titular de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	3 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	13. Turna al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	3 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	14. Recibe dictamen de alineamiento para obra pública o licencia de obra pública firmada y sellada. Notifica vía telefónica al solicitante para que acuda por su documentación.
	3 horas

	Solicitante
	15. Firma acuse y recibe dictamen de alineamiento para obra pública o licencia de obra pública.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	16. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente.

Fin del procedimiento.
	1 día






	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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Anexo 1. Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de extensión de comercio en vía pública.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-04

	Tiempo de ejecución
	21 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgamiento de la Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública, para la autorización de la ocupación de la vía pública con material reversible por los comercios ubicados en los corredores urbanos del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	

	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la Página del Municipio para obtener los requisitos para realizar el Trámite de Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública.

	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” 
b) Oficio de solicitud, manifestando para que requiere el trámite.
c) Croquis de Ubicación.
d) Reporte fotográfico.
e) Recibo de pago predial vigente.
f) Copia del dictamen de inicio de operaciones.
g) Proyecto con medidas del área intervenir, y sección donde se permita observar el área libre y el área a ocupar firmado por el propietario y/o D.R.O. 
h) Oficio de justificación por la causa sustentada para la colocación y permanencia de la reja. 
i) Proyecto arquitectónico especificando área a utilizar, dimensiones de banquetas y áreas libres. 
	

1 hora

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está Completa?
No.
Retorna a la actividad No. 2
	4 horas

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Si.
5. Programa la verificación al sitio, para recabar medidas físicas del espacio ocupado en la vía pública.
	5 días

	
	6. Revisa, analiza y compara las medidas registradas en la verificación física con la sección oficial que determina la Cartografía Municipal y determina: 
¿Es favorable?
	5 horas

	
	No.
7. Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 
Fin del procedimiento
	5 días

	
	Si.
8. Entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Solicitante
	9. Acude a caja recaudadora del Municipio a realizar pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	10. Recibe copia, elabora y firma Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	1 hora

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	11. Recibe y revisa Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública y determina:
¿Es correcto?
No.
Retorna a actividad No. 10
	2 días

	
	Si.
12. Firma y sella la Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública y comucia a la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	3 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	13. Turna la Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	3 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	14. Recibe Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública debidamente firmada y sellada, notifica vía telefónica al solicitante para que acuda por su documentación.
	3 horas

	Solicitante
	15. Firma acuse y recibe Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública en original.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	16. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente de Licencia de Extensión de Comercio en Vía Pública. 
Fin del procedimiento.
	1 día







	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Solicitante
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
	Solicitante
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Anexo 1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de rectificación de medidas o dictamen de cambio de uso de suelo.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-05

	Tiempo de ejecución
	20 días 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar dictamen de rectificación de medida para regularizar la invasión de los predios en la vía pública u otorgar dictamen de cambio de uso de suelo para regularizar la densidad del uso de suelo y/o uso comercial de acuerdo a las necesidades de los solicitantes y a la zona en donde se ubica el predio.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	

	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C.  Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la página del Municipio para obtener los requisitos para realizar el trámite correspondiente.

	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
Dictamen de Rectificación de Medidas
a) Formato único “A” de Desarrollo Urbano.
b) Copia simple de escrituras.
c) Copia simple de identificación oficial.
d) Copia simple de dictamen de alineamiento.
e) Croquis de ubicación.
f) Reporte fotográfico.
g) Pago predial vigente.
h) Levantamiento Topográfico.
i) Dictamen emitido por CONAGUA (si se colinda con Zona Federal).
j) Dictamen emito por SEMAEDESO (si el predio está dentro del polígono de Área Natural Protegida).

Dictamen de Cambio de Uso de Suelo

a) Formato único “A” de Desarrollo Urbano.
b) Copia simple de escrituras.
c) Copia simple de identificación oficial.
d) Copia simple de dictamen de alineamiento.
e) Croquis de ubicación.
f) Reporte fotográfico.
g) Pago predial vigente.
h) Levantamiento Topográfico.
i) Dictamen emitido por CONAGUA (si se colinda con Zona Federal).
j) Dictamen emito por SEMAEDESO (si el predio está dentro del polígono de Área Natural Protegida).

	1 hora.

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina: 
¿Está Completa?
No.

Retorna a la actividad No. 2
	4 horas.

	
	Si.
5. Programa la verificación al sitio, para recabar medidas físicas de la zona, predios y calles colindantes. 

	5 días

	
	6. Revisa, analiza y compara las medidas registradas en la verificación física con la sección oficial que determina la Cartografía Municipal y determina: 
¿Es favorable?

	4 horas.

	
	No.
7. Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 

Fin del procedimiento
	3 días.

	
	Si.
8. Entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal para realizar el pago correspondiente.
	N/D

	Solicitante
	9. Acude a caja recaudadora del Municipio a realizar pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	10. Recibe copia de pago, elabora, firma y envía el dictamen de rectificación de medidas o dictamen de cambio de uso de suelo a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	
3 días

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	11. Recibe dictamen conforme al trámite y determina:
¿Es correcto?
No.
Retorna a actividad No. 10
	2 días.

	
	Si.
12. Firma y sella dictamen y comunica al titular de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	1 días

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	13. Turna al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	3 días. 

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	14. Recibe dictamen de rectificación de medidas o dictamen de cambio de uso de suelo firmado y sellado, notifica vía telefónica al solicitante para que acuda por su documentación.
	3 horas.

	Solicitante
	15. Firma acuse y recibe dictamen de reconsideración de medidas o dictamen de cambio de uso de suelo.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	16. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente.

Fin del procedimiento.
	1 día.





	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Solicitante
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
	Solicitante
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Anexo 1. Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de registro y cancelación de calles.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	20 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar dictamen de registro y cancelación de calles para actualizar la traza urbana que se registra en la cartografía del Municipio de Oaxaca de Juárez



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” F.U.D.P.U.L. 01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	

	C. Eduardo Morales Castellanos
Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la página del Municipio para obtener los requisitos para realizar el trámite correspondiente.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
Dictamen de Registro de Calle
a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A” 
b) Copia simple de escrituras del solicitante y colindantes.
c) Copia simple de identificación oficial.
d) Copia simple de dictamen de alineamiento.
e) Croquis de ubicación.
f) Reporte fotográfico.
g) Pago predial vigente.
h) Levantamiento Topográfico.
i) Dictamen emitido por CONAGUA (si se colinda con Zona Federal).
j) Dictamen emito por SEMAEDESO (si el predio está dentro del polígono de Área Natural Protegida).

Dictamen de Cancelación de Calle
a) Formato Único de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, sección “A”.
b) Copia simple de escrituras del solicitante y colindantes.
c) Copia simple de identificación oficial.
d) Copia simple de dictamen de alineamiento.
e) Croquis de ubicación.
f) Reporte fotográfico.
g) Pago predial vigente.
h) Levantamiento Topográfico.
i) Dictamen emitido por CONAGUA (si se colinda con Zona Federal).
j) Dictamen emito por SEMAEDESO (si el predio está dentro del polígono de Área Natural Protegida).
	1 hora.

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina: 
¿Está Completa?
No.
Retorna a la actividad No. 2
	4 horas.

	
	Si.
5. Programa la verificación al sitio, para recabar medidas físicas de la zona, predios y calles colindantes. 
	5 días

	
	6. Revisa, analiza y compara las medidas registradas en la verificación física con la sección oficial que determina la Cartografía Municipal y determina: 
¿Es favorable?


	4 horas.

	
	No.
7. Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 
Fin del procedimiento

	3 días.

	
	Si.
8. Entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal para realizar el pago correspondiente.
	N/D

	Solicitante
	9. Acude a caja recaudadora del Municipio a realizar pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	10. Recibe copia de pago, elabora, firma y envía el dictamen de registro o cancelación de calle a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias para la revisión y firma.
	
3 días

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	11. Recibe dictamen conforme al trámite y determina:
¿Es correcto?
No.
Retorna a actividad No. 10.
	2 días.

	
	Si.
12. Firma y sella dictamen, comunica al titular de la Secretaría de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	1 días

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	13. Turna al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	3 días. 

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos

	14. Recibe dictamen de registro o cancelación de calle firmado y sellado, notifica vía telefónica al solicitante para que acuda por su documentación.
	3 horas.

	Solicitante
	15. Firma acuse y recibe dictamen de registro o cancelación de calle original.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	16. Recibe acuse, archiva y resguarda expediente.
Fin del procedimiento.
	1 día.





	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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	Solicitante
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[image: C:\Users\Mary Calvo\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\FUDUOPMAPUL-07_page-0001.jpg]
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de constancia y regularización de asentamientos humanos.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-07.

	Tiempo de ejecución
	94 días y 01 hora.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la constancia del reconocimiento y regularización de asentamientos humanos irregulares para integrarlos dentro de la cartografía municipal, así como para la introducción de servicios básicos en los mismos



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	






	





	





	C. Eduardo Morales Castellanos Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1. Acude de manera presencial a las oficinas de Desarrollo Urbano para obtener los requisitos para realizar el Trámite de Constancia de Reconocimiento y Regularización de Asentamientos Humanos Irregulares.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2. Brinda información al solicitante relativo a los requisitos:
a) Solicitud por parte de los propietarios del predio general, donde se ubique el asentamiento.
b) Copia de escrituras o documentación con la que acrediten la propiedad general.
c) Pago predial vigente.
d) En caso de ser régimen ejidal o comunal, presentar constancias de posesión general y por posesionario.
e) Copia de identificación del propietario o posesionarios.
f) Macro localización del asentamiento. 
g) Archivo digital e impreso del levantamiento topográfico de la zona de estudio del estado actual, describiendo medidas de lotes, calles, áreas de donación, nombre de los colindantes del polígono, cuadro de áreas del polígono, lista de posesionarios coincidiendo con el número de lote.
h) Memoria fotográfica del área del asentamiento.
i) En caso de colindar con arroyos y/o escurrimientos pluviales, (zonas federales), presentar dictamen por parte de la CONAGUA.
j) En caso de estar ubicados en el uso de suelo de parque ecológico, presentar factibilidad por parte de la SEMABIESO.
	1 hora.

	Solicitante
	3. Reúne y entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4. Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está completa?
No.
Retorna a la actividad No. 2.
	8 horas.

	

Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Si.
5. Programa día y hora, para realizar verificación al sitio, para recabar datos y medidas físicas de lotes, y vialidades del asentamiento.
	1 hora

	
	6. Realiza verificación dentro del asentamiento, en coordinación con propietarios y poseedores de lotes, para cotejar información presentada en plano con situación física. 
	5 días

	
	7. Analiza la información obtenida en la verificación, coteja con el plano del Levantamiento Topográfico, censo de posesionarios, así como los antecedentes de acreditación para cotejar colindancia y medidas del polígono, para elaborar dictamen.
¿La información es la correcta?
	5 hora

	
	No.
8. Realiza oficio dirigido al solicitante, requiriendo correcciones en el plano del levantamiento topográfico, así como presentar en caso que haga falta documentación de posesionarios.
Retorna a la actividad No. 2.
	5 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Si.
9. Elabora planos de esquema de vía pública, integración de expediente y elaboración de dictamen técnico, que será entregado a la Comisión de Obras Publica y Desarrollo Urbano, para su análisis, valoración y como punto de acuerdo ante sesión ordinaria de cabildo.   
	25 días

	
	10. Entrega dictamen y expediente técnico a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, para revisión y firma del dictamen, que será enviado a la Comisión de Obras Públicas y Desarrollo Urbano para el reconocimiento oficial y regularización del asentamiento humano. 
	2 horas

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	11. Recibe, revisa y firma el dictamen técnico y entrega dictamen y expediente técnico a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, para revisión y firma que será enviado a la Comisión de Obras Públicas y Desarrollo Urbano para el reconocimiento oficial y regularización del asentamiento humano.  
	5 días

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	12. Recibe, revisa, firma, y turna expediente y dictamen técnico al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	2 horas

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	13. Recibe expediente y dictamen técnico, debidamente autorizado, con firmas y sello del mismo y envía expediente a la Regiduría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	2 horas

	Regiduría de Obras Pública y Desarrollo Urbano.
	14. Recibe expediente, revisa, elabora dictamen y turna expediente a la Secretaría Municipal para su valoración en sesión ordinaria de cabildo.  
	30 días

	Secretaría Municipal
	15. Recibe dictamen y programa fecha para su análisis ante sesión ordinaria de cabildo.
	1 hora

	
	16. Notifica resolución de Sesión ordinaria de cabildo a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano   
	5 días

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano   
	17. Recibe notificación y envía expediente a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias y Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
2 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	18. Recibe expediente y elabora orden de pago por conceptos generados de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente y entrega al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	4 días

	Solicitante
	19. Recibe orden de pago, realiza el pago y entrega copia de comprobante ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	N/D

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos 


Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	20. Recibe comprobante de pago (copia) y elabora dictamen para el Departamento de Alineamientos, Uso de Suelo y Número Oficial, quien emitirá la Licencia de Subdivisión.
	5 días

	
	21. Realiza la incorporación de la colonia a los planos Municipales, así como la notificación del Reconocimiento y Regularización de la colonia a los departamentos de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, así como a instancias gubernamentales.   
	5 días

	
	22. Archiva expediente técnico y planos oficiales de la colonia reconocida. 
Fin del procedimiento.
	1 hora
















	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.

	SOP y DU / Dpto. de Planeación y Proyectos Urbanos
	Regiduría de Obras Pública y Desarrollo Urbano.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos 
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de dictamen de Impacto Urbano.

	Área responsable
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DPPU/PR-08.

	Tiempo de ejecución
	21 días y 03 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Emitir el dictamen de impacto urbano para evaluar y dictaminar las posibles alteraciones causadas al entorno urbano, por determinado proyecto público o privado. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.-Formato Único, Sección “A”, de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias. F.U.D.P.U.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	






	






	





	C. Eduardo Morales Castellanos Jefe de Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
 Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento.
1.- Acude a las oficinas de Desarrollo Urbano o consulta en la Página del Municipio, cuáles son los requisitos para realizar el Trámite de Dictamen de Alineamiento.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	2.- Informa al solicitante cuáles son los requisitos:
a) Formato único “A” de Desarrollo Urbano.
b) Oficio de solicitud, manifestando para que requiere el trámite.
c) Estudio de impacto urbano en forma digital e impresa.
d) Copia de licencia de uso de suelo, alineamiento y número oficial vigente.
e) 1 juego de planos del proyecto ejecutivo, firmado por el Director Responsable de Obra (D.R.O.) y propietario, a escala convencional con cuadro de áreas.
f) Copia de identificación del propietario y/o representante legal de la empresa.
g) Copia del registro del Director Responsable de Obra (D.R.O.) vigente.
h) Copia del Dictamen de Vialidad municipal.
i) Copia del Dictamen o visto bueno por parte de la Secretaría de Medio Ambiente (en caso de poda o retiro de arbolado).
j) Copia del dictamen y/o autorización de impacto y riesgo ambiental, emitido por el Instituto Estatal de Ecología y Desarrollo Sustentable (para proyectos que determine la Secretaría de Medio Ambiente).
k) Copia de factibilidad por Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Oaxaca (SAPAO).
l) Anuencia vecinal firmada y sellada por el Comité de Vida Vecinal (COMVIVE), Si lo hubiera.
Si el proyecto colinda con Zona Federal por arroyo, debe presentar el dictamen o factibilidad por parte de la Comisión Nacional de Agua (CONAGUA).
	1 hora

	Solicitante
	3.- Entrega documentación en el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	4.- Recibe documentación, revisa y determina:
¿Está completa la documentación?
No.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Si.
5.- Programa la verificación al sitio, para recabar y corroborar información proporcionada y determina: 
¿Es favorable?
	4 días

	
	No.
6.- Realiza oficio dirigido a solicitante explicando el motivo de la negación del trámite. 
Fin del procedimiento
	1 hora

	
	Si.
7.- Elabora y entrega orden de pago al solicitante para que acuda a la caja recaudadora de la Tesorería Municipal.
	N/D

	Solicitante
	8.- Recibe, realiza pago y entrega copia de comprobante de pago ante el Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	
1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
	9.- Recibe orden de pago, revisa, firma el dictamen de impacto urbano y remite a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	3 días

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	10.- Recibe, revisa, firma dictamen de impacto urbano y comuica a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Públicas.
	2 días

	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias
	11.- Recibe y turna el dictamen de impacto urbano y remite al Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos para su seguimiento.
	10 días

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	12.- Recibe dictamen de impacto urbano debidamente firmado y sellado, notifica vía telefónica al solicitante para que acuda a recibir Dictamen.
	3 horas

	Solicitante
	13.- Firma acuse y recibe dictamen de impacto urbano en original.
	1 hora

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	14.- Recibe acuse, archiva y resguarda expediente del dictamen de impacto urbano.

Fin del procedimiento.
	1 día







	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Solicitante
	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano/ Dirección de Planeación Urbana y Licencias.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos
	Solicitante
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de determinación de sanción por incumplimiento a reglamento.

	Área responsable
	Departamento de Verificación y Control de obra.

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DVCO/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	25 días y 3 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Sancionar de forma económica y/o administrativa a personas responsables que realizan o realizaron trabajos irregulares al interior del predio, uso de la vía pública no autorizada, ruptura y reposición de banqueta sin previa autorización o cualquier otra acción que viole las normas vigentes en materia de construcción.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	

	


	C. Luis Enrique Lucas Garzón
Jefe de Departamento Verificación y Control de Obra
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento Verificación y Control de Obra
	Inicio del procedimiento.
1.- Verifica que el reporte de inspección, este con la orden de acta de verificación, orden de acta de suspensión, orden de acta de clausura y determina: 
¿Se encuentra clausurada la obra?

	1 día

	
	No.
2.- Archiva y espera a que su plazo venza.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
3.- Procede a rellenar el formato de Acuerdo de Sanción y Cédulas de Notificación con los siguientes datos obtenidos previamente en las órdenes, actas y determina:
a) Nombre del propietario
b) Dirección exacta de la obra 
c) Clasificación de los trabajos
d) Número de folio y fecha de órdenes y actas
e) Verificador asignado
f) Artículos, fracciones e incisos que aplican de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de Construcción y Seguridad Estructural para el estado de Oaxaca, y demás dispociones normativas en la materia.
g) Sanciones e importe total global según la Ley de Ingresos.
h) Firma y nombre de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
¿Cuenta con el nombre oficial del propietario?
	12 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra.
	No.
4.- Realiza búsqueda en los archivos de las áreas de Licencias, Verificación y Control de Obra.
Nota: En caso de no encontrar el nombre en los archivos se realizará un oficio dirigido a la Unidad de Catastro Municipal solicitando el nombre del propietario de la dirección del predio.
Retorna a la actividad No. 3
	3 días

	
	Si.
5.- Complementa formato y realiza la impresión de formatos, firma y envía a firma a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias
a) Acuerdo de sanción requisitada.
b) Cédulas de notificación requisitada.

	1 día

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	6.- Recibe  Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada, revisa, firma y se regresa al Departamento de Verificación y Control de Obras.
	1 hora

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	7.- Recibe Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada con firmas y le realiza entrega de la cédula de notificación de Acuerdo de Sanción a verificador (a) para ejecutar acción.

	1 hora


	Notificador (a)
	8.- Recibe Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la sanción requisitada con firmas acude al domicilio, realiza protocolo de notificación y pregunta por la o el propietario del domicilio y determina:
¿Se encuentra el propietario?
	3 horas

	




Notificador (a)
	No.
9.- Procede a rellenar el formato de cita de espera y entrega a quien se encuentre en el domicilio firmando de recibido y regresando en el día citado.
	Retorna a la actividad No. 7.	
	


1 hora

	
	Si.
10.- Rellena y entrega Cédula de Notificación de la Sanción Requisitada, con datos como: nombre, fecha, hora y firma de recibido, nombre, firma del notificador (a) y dos testigos, al Departamento de Verificación y Control de Obra.
	4 horas

	Departamento de Verificación y Control de Obra

	11.- Recibe documentos, revisa y realiza dos juegos de copias fotostáticas del Acuerdo de Sanción y Cédula de Notificación de la Sanción, procedimiento administrativo (P.A.) y anexos.
	1 día

	
	12.- Elabora un oficio y recaba firma de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, explicando la multa y anexando datos como: número de sanción, número de procedimiento, dirección, propietario, concepto, importe, anexando los siguientes documentos:
a) Original de cédula de notificación de sanción.
b) Original de acuerdo de sanción
c) Copia del procedimiento administrativo que lo integre.
	1 día

	Dirección de Planeación Urbana y Licencias y/o Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.

	13.- Elabora oficio dirigido a la Comisión de Obras y/o Comisión de Hacienda Municipal para aprobación de Cabildo para ejecución de la determinación de demolición o liberación de trabajos ejecutados sin autorización o licencia, y en su caso, la suspensión de Licencias y autorizaciones otorgados al propietario del inmueble. Anexando datos como número de sanción, número de procedimiento, dirección, propietario, concepto e importe, igualmente anexando los siguientes documentos:
a) Copia de cédula de notificación de sanción
b) Copia de acuerdo de sanción
c) Copia de procedimiento administrativo
d) Copia de acuse de oficio enviado a la Dirección de Ingresos
	2 días

	Departamento de Verificación y Control de Obra

	14.- Archiva y resguarda en la carpeta etiquetado como sanciones administrativas ejecutadas con la siguiente documentación:
a) Original de procedimiento administrativo que lo integre.
b) Copia de cédula de notificación de sanción
c) Copia de acuerdo de sanción.
d) Copia de oficio entregado a dirección de ingresos adscrito a la Tesorería Municipal.
e) Copia de oficio dirigido a la Comisión de Obras, Hacienda Municipal para su aprobación de cabildo.
Fin del procedimiento.
	
2 días




	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Verificación y Control de Obras.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Verificación y Control de Obras
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias 
	Notificador. 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Notificador.
	Departamento de Verificación y Control de Obras.
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias y/o Secretaria de Obras Públicas.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Emisión de licencia de autorización para uso de vía pública

	Área responsable
	Departamento de Verificación y Control de Obra

	Área de adscripción
	Dirección de Planeación Urbana y Licencias

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DPUL/DVCO/PR-02

	Tiempo de ejecución
	 1 día 04 horas



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la licencia de vía pública para uso temporal por colocación de andamios, tapiales, materiales para la construcción y otros obstáculos que impidan el libre tránsito en la vía pública.  



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Licencia de Autorización para Uso de Vía Pública. F.L.A.U.V.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	


	
	






	C. Luis Enrique Lucas Garzón
Jefe de Departamento. Verificación y Control de Obra
	C. Sergio Alejandro Hernández Amador.
Director de Planeación Urbana y Licencias
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Solicitante
	Inicio del procedimiento
1.- Acude de manera presencial a las oficinas de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias consulta en la página de internet del municipio para obtener los requisitos del trámite de Licencia de Autorización para Uso de Vía Pública y entrega lo requisitos para generar orden de pago y licencia:
a) formato único, requisitado en la sección B
a) Copia fotostática de pago predial
b) Copia fotostática de INE
c) Si cuenta con licencia de construcción.
d) Reporte fotográfico de área a ocupar
	N/D

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	2.- Brinda información al solicitante de los requisitos 
b) Formato único, requisitado en la sección B.
e) Copia fotostática de pago predial.
f) Copia fotostática de INE.
g) Copia de licencia de construcción. 
h) Reporte fotográfico de área a ocupar.
	1 hora

	Solicitante
	3.- Reúne y entrega documentación en el Departamento de Verificación y Control de Obra.
	1 hora

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	4.- Recibe, revisa los documentos y determina: 
¿Están completos los requisitos?
	1 hora

	
	No.
5.- Informa al usuario sobre los requisitos o información faltante.
Retornar a la actividad No. 2.
	1 hora

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	Si.
6.- Genera orden de pago en sistema, donde se calcula el total a pagar y se imprimen dos hojas y requiere que en una el solicitante registre los siguientes datos: recibí original, nombre completo, fecha y firma.
	
1 hora

	Usuario
	7.- Recibe orden de pago y registra datos. Realiza pago y entrega copia de recibo al Departamento de Verificación y Control de Obra.
	N/D

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	8.- Recibe copia de recibo de pago, elabora Licencia de Autorización para Uso de Vía Pública con los siguientes datos: ubicación del predio, datos del propietario, material con el que será ocupada la vía pública y tiempo.
	3 horas

	
	9.- Notifica vía llamada telefónica al solicitante para que acuda por su recibe Licencia de Autorización para Uso de Vía Pública.
	1 hora

	Solicitante
	10.- Firma acuse y recibe Licencia de Autorización para Uso de Vía Pública y coloca en un lugar visible al momento de utilizar la vía pública.
	1 hora

	Departamento de Verificación y Control de Obra
	11.- Recibe acuse, archiva copia de licencia en lefort y resguarda expediente.
Fin del procedimiento

	2 horas







	5.- Diagrama de flujo.

	Solicitante
	Dpto. de Verificación y Control de Obra
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	5.- Diagrama de flujo.

	Usuario
	Dpto. de Verificación y Control de Obra
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Anexo 1. Licencia de autorización para uso de vía pública. F.L.A.U.V.P.01




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Revisión, autorización y trámite de pago de estimaciones.

	Área responsable
	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DECI/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	2 dias.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Procesar la documentación para que sean pagados los trabajos ejecutados en obra a los contratistas, validando lo asentado en los formatos autorizados de estimación y verificando que corresponda a ejecutado.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Antonio López López.
Jefe del Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	C. Eustorgio Ocampo Salinas.
Director de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Licitaciones y Contratos
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía documentación de contratación de empresas constructoras para su revisión:
a) Contrato.
b) Fianza de anticipo.
c) Fianza de cumplimiento.
d) Catálogo de conceptos.
e) Programa de ejecución.
f) Determinación del cargo por utilidad.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión

	2.- Recibe documentación de las empresas constructoras, revisa y determina:
¿Está completa la documentación?
No.
3.- Solicita de manera económica la documentación faltante para dar cumplimiento a la estimación.
Regresa a la actividad No. 1.
	1 hora

	
	Si.
4.- Analiza la documentación y solicita a las empresas constructoras la factura y determina: 
¿Requiere anticipo?
No.
Continua en la actividad No. 7. 
	1 hora

	
	Si.
5.- Revisa y solicita vía llamada telefónica a la empresa los datos fiscales de las facturas del anticipo y global. 
	1 hora

	Constratista
	6.- Recibe solicitud y entrega las facturas para continuar con el trámite.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	7.- Integra verificación de facturas originales y en archivos digitales y turna a través de oficio información impresa y digital para trámite de pago de anticipo ante la Tesorería Municipal:
a) Oficio de solicitud de pago.
b) Factura de anticipo.
c) Factura global.
d) Fianza de anticipo.
e) Fianza de cumplimiento.
f) Archivo XML.
g) Validación de facturas.
h) Contrato.
	1 hora

	Tesorería Municipal (Dirección de Egresos)
	8.- Recibe documentación impresa y digital, realiza pago a la empresa constructora y notifica comprobante de pago SPEI al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	9.- Recibe comprobante de pago SPEI  y notifica a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento el pago del anticipo para que la empresa comience con la construcción.
	1 hora

	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
	10.- Recibe notificación, revisa el proceso de construcción y envían la documentación para revisión del primer pago de estimación.
a) Oficio de Inicio de obra
b) Factura(borrador)
c) Estado de Cuenta
d) Resumen de Estimación
e) Cuerpo de Estimación
f) Generadores
g) Croquis
h) Reporte Fotográfico
i) Bitácora
j) Oficios
k) Convenios
l) Minutas
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	11.- Revisa la documentación y envía a la Tesorería Municipal información impresa y digital de la documentación para proceder al pago.
a) Oficio de solicitud de pago
b) Factura de estimación
c) Archivo XML
d) Validación de facturas
e) Archivo digital de la estimación
	1 hora

	Tesorería Municipal (Dirección de Egresos)
	12.- Recibe documentación impresa y digital, realiza pago a la empresa constructora y notifica comprobante de pago SPEI al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	13.- Notifica a través de medios digitales a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento del pago de la estimación a la empresa constructora.
	1 hora

	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
	14.- Recibe notificación, revisa el proceso de inicio y final de construcción y envían la documentación para solicitar el pago de finiquito de obra.
a) Oficio de solicitud de pago de finiquito.
b) Factura de estimación.
c) Archivo XML.
d) Validación de facturas.
e) Archivo digital de la estimación.
f) Estado de Cuenta.
g) Resumen de Estimación.
h) Cuerpo de Estimación.
i) Generadores.
j) Croquis.
k) Reporte fotográfico.
l) Bitácora.
m) Oficios.
n) Convenios.
o) Minutas.
p) Oficio de termino de obra.
q) Verificación de terminación.
r) Sabana de finiquito.
s) Presupuesto definitivo.
t) Plano definitivo.
u) Acta de entrega-recepción.
v) Acta de finiquito.
w) Fianza de vicios ocultos.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	15. Recibe, revisa la documentación y envía por oficio a la Tesorería Municipal información impresa y digital de la documentación para proceder al pago de finiquito
	1 hora

	Tesorería Municipal (Dirección de Egresos)
	16.- Recibe oficio con anexa documentación impresa y digital, realiza pago a la empresa constructora y notifica comprobante de pago de finiquito SPEI al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.
	1 hora

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	17.- Recibe notificación, archiva y turna expediente físico y digital al Departamento de Expedientes Unitarios para su resguardo.
Fin del procedimiento.
	1 hora









	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Licitaciones y Contratos
	Depto. de Estimaciones y Control de Inversión
	Constratista
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	Tesorería Municipal (Dirección de Egresos)
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
	Tesorería Municipal (Dirección de Egresos)
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Inscripción y  renovación al padrón de contratistas de obra pública.

	Área responsable
	Departamento Licitaciones y Contratos.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DLC/PR-01

	Tiempo de ejecución
	11 días y 07 horas. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la cédula de registro o renovación al padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez para participar en los procesos de contratación. 



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Cédula de registro padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez (Inscripción). F.C.R.P.C.O.P.S.R.M.M.O.J.I.01.
2.- Cédula de registro padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez (Renovación). F.C.R.P.C.O.P.S.R.M.M.O.J.R.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Marcela González Fuentes
Jefe de Departamento Licitaciones y Contratos
	C. Eustorgio Ocampo Salinas
 Director de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Titular de Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública

	Inicio del procedimiento.
1.- Determina, elabora y valida la cédula de requisitos para inscripción al Padrón de Contratistas del municipio de Oaxaca y cédula de requisitos para renovación al padrón de contratistas del municipio de Oaxaca de Juárez de Juárez.
	3 días

	
	2.- Envía por oficio, ficha de mejora regulatoria para la publicación de los requisitos en el portal de Gobierno Abierto de la página de internet del Municipio  de Oaxaca de Juárez en la sección trámites y servicios: padrón de contratistas.
	1 día


	
	3.- Envía por oficio, circular con requisitos a la Dirección de Sistemas del Municipio de Oaxaca de Juárez para la publicación en el Portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio Oaxaca de Juárez en la sección de proveedores y contratistas.
	1 día

	Contratista
	4.- Acude a las oficinas Departamento Licitaciones y Contratos o revisa en la página de internet del municipio, los requisitos de inscripción o renovación al padrón de contratistas del municipio de Oaxaca de Juárez, adjunta documentación y entrega:
	1 hora

	Departamento Licitaciones y Contratos
	5.- Entrega los requisitos de Inscripción o Renovación al Padrón de Contratistas del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 hora

	Contratista
	6.- Recibe requisitos, adjunta documentación y presenta la solicitud de inscripción  o renovación al Padrón de Contratistas del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	2 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	7.- Recibe, revisa documentación de la empresa y determina:
¿La empresa cumple con los requisitos? 
	2 horas

	
	No.
8.- Solicita a la empresa la documentación faltante para continuar con el trámite.
Retorna a la actividad No. 6.
	N/D

	
	Si.
9.- Recepciona y valida la documentación para inscripción o renovación al padrón de contratista de la empresa, elabora oficio suscrito por la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública pago de Inscripción o Renovación al Padrón  de Contratistas y envía  a la Tesorería Municipal.
	2 día

	Contratista
	10.- Recibe orden, realiza pago y entrega copia del comprobante al Departamento Licitaciones y Contratos.
	N/D

	Departamento Licitaciones y Contratos

	11.- Recibe comprobante de pago, realiza la cedula de inscripción o renovación al padrón  de contratistas y recaba rubrica de la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública y  firma del titular de la Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
	3 días

	
	12.- Comunica vía llamada telefónica a la empresa para que acuda a recibir la cedula de inscripción o renovación al padrón  de contratistas del municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 hora

	Contratista 
	13.- Asiste, firma acuse y recibe cedula de inscripción o renovación al padrón  de contratistas municipio de Oaxaca de Juárez.
	N/D

	Departamento Licitaciones y Contratos
	14.-  Integra documentación y actualiza la información en la Plataforma Nacional de Transparencia trimestralmente con Cedulas de Padrón de Contratistas para la publicación en la sección de proveedores y contratistas y portal de Gobierno Abierto. Y notifica a la  Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública el cumplimiento.
	N/D

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	15.- Recibe notificación, elabora y envía por oficio solicitud para  tramite y pago de publicación del Padrón  de Contratistas en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca a la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
	4 horas

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	16.- Recibe oficio, realiza gestiones para su publicación en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca y notifica a la dirección.
	4 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	17.- Recibe notificación, verifica y adquiere un ejemplar de la publicación del padrón de contratistas y archiva la publicación del padrón de contratistas. 
Fin del procedimiento.
	2 horas













	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Publica
	Contratista
	Departamento de Licitaciones y Contratos
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Publica
	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
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Anexo 1.- Cédula de registro padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez (Inscripción). F.C.R.P.C.O.P.S.R.M.M.O.J.I.01.
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Anexo 1.-Cédula de registro padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez (Inscripción). F.C.R.P.C.O.P.S.R.M.M.O.J.I.01.
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Anexo 2.- Cédula de registro padrón de contratistas de obra pública y servicios relacionados con las mismas del municipio de Oaxaca de Juárez (Renovación). F.C.R.P.C.O.P.S.R.M.M.O.J.R.01.
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Requisitos para la Inscripción al Padrón de Contratistas

· Datos personales.
· Documentos Constitutivos:
Persona Moral
Acta Constitutiva con la inscripción en el Registro Público de la Propiedad.
Modificaciones al Acta Constitutiva con la inscripción en el Registro Público de la Propiedad.
Poder Notarial con el Registro Público de da la Propiedad (si aplica).
Identificación Oficial, CURP, y RFC del Representante o Apoderado Legal
Persona Física
Acta de Nacimiento
Identificación Oficial, RFC de la Persona Física y CURP.

· Registro:
Constancia de Situación Fiscal (fecha actual, original)
Comprobante de encontrarse al corriente de sus Obligaciones Fiscales en términos de lo dispuesto por el artículo 32-D del Código Fiscal de la Federación en original (actualizado).
Comprobante de domicilio fiscal con fecha de expedición no mayor a tres meses.
Croquis de localización indicando el nombre de las calles que delimitan la manzana y ubicación del inmueble.
3 fotografías georreferenciadas, 1 de frente del inmueble y las otras 2 desde cada esquina hacia el inmueble, que contengan dentro de la imagen: latitud, longitud, elevación, precisión, tiempo y nota.
Registro IMSS:  Comprobante de encontrarse al corriente en sus obligaciones en materia de seguridad social.
Registro INFONAVIT: Constancia de situación Fiscal del INFONAVIT.

· Manifiestos:
Solicitud por escrito de inscripción al Padrón de Contratista
Manifiesto de no encontrarse en el supuesto del Artículo 51 de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas.
Manifiesto de no encontrarse en el supuesto del Artículo 32 de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados del Estado de Oaxaca.
Manifiesto de no encontrarse en el supuesto del Artículo 32-D del Código Fiscal de la Federación.
Manifiesto de que la información proporcionada se encuentra actualizada a la fecha de ingreso y el compromiso de actualizar cualquier información.

· Capacidad Técnica: 
Currículum de la empresa relativo a las obras o servicios de infraestructura urbana con los siguientes puntos:
A) Relación de maquinaria y equipo propio o carta de arrendamiento.
B) Relación de obras en vigor y contratos de los 2 últimos años relativo a obras de infraestructura urbana o manifiesto de no contar con obras vigentes.
Currículum del personal técnico de campo y D.R.O. con firma(s) autógrafa(s) y Cédula Profesional y Registro del D.R.O. del Estado de Oaxaca Vigente.
· Capacidad Económica:
Declaración Anual 2012 y Declaraciones provisionales 2022, Declaración anual 2022 (teniendo como fecha límite para su presentación el 31 de marzo del año 2022 para personas morales y el 30 de abril d 2022 para personas físicas emitidos por el servicio de Administración Tributaria SAT.
Estados financieros al 31 de diciembre del 2022, 1er., 2do., 3er. o 4º. Trimestre del año 2023 (según corresponda) firmado por contador público externo, registrado ante la S.H.C.P.
Comprobante de encontrarse al corriente de sus obligaciones fiscales en términos de lo dispuesto en el art. 63 y 64 del Código Fiscal del Estado de Oaxaca. Constancia de no Adeudo (actualizada al mes en curso).
Constancia de No Inhabilitación expedida por el Departamento de Registro de Sanciones, Patrimonial y de Conflicto de interés de la Secretaría de la Honestidad, Transparencia y Función Pública (actualizada al mes en curso).



















	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Contrato de obra pública por licitación pública estatal.

	Área responsable
	Departamento Licitaciones y Contratos.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DLC/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	82 días y 02 horas. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los contratos de obra pública a través de una declaración unilateral de voluntad contenida en una convocatoria pública en la modalidad de licitación pública estatal.



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	








	






	



	C. Marcela González Fuentes
Jefe de Departamento Licitaciones y Contratos
	C. Eustorgio Ocampo Salinas
 Director de Contratación. Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Titular de Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Tesorería Municipal
	Inicio del procedimiento.
1.- Notifica  oficio de autorización  y aprobación de recursos para ejecución de obra pública.
	1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	2.- Recibe oficio de autorización y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	3.- Recibe oficio de autorización, revisa expediente técnico inicial y proyecto de la obra autorizada y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.
	5 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	4.- Recibe, revisa, elabora programación y bases de licitación pública estatal del procedimiento de adjudicación contrato de obra y turna para su validación. 
	2 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	5.- Recibe, revisa, valida formatos, requisitos de bases y guías de licitación pública estatal y envía por oficio bases de licitación pública estatal al Órgano Interno de Control Municipal para revisión.
	N/D

	
	6.- Envía  oficio a través de la Secretaría,  el dictamen del procedimiento por licitación pública estatal para su autorización del Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  .
	7 días

	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  
	7.- Reciben, sesionan, revisan y determinan:
¿Aprueban el procedimiento por Licitación Pública Estatal?
No.
 Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	
	Si.
8.- Aprueban procedimiento por Licitación Pública Estatal y notifican a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	N/D

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública

	9.- Recibe notificación, tramita el pago para  la publicación de la convocatoria de licitación pública estatal en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca y en  el periódico de mayor circulación del estado, en la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano y la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	10 días

	
	10.- Pública la convocatoria de licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio de Oaxaca de Juárez.  
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	11.- Vende bases de licitación pública estatal en los días indicados en la convocatoria pública estatal. 
	3 días

	Contratista
	12.- Asisten y presentan oficio de interés en participar y adquirir las bases de licitación pública estatal.
	1 hora

	Departamento Licitaciones y Contratos
	13.- Realiza y entrega a las empresas, oficio y orden de pago de las bases de  licitación pública estatal ante la Tesorería  Municipal.
	2 horas

	Contratista
	14.- Reciben, realizan pago y presentan copia de comprobante ante la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	1 día

	Departamento Licitaciones y Contratos
	15.- Recibe comprobante de pago y entrega bases de la licitación pública estatal a la empresa y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos de la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	1 hora

	Dirección de Obra Pública y Mantenimiento / Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	16.- Realizan la visita al sitio de los trabajos de la Licitación Pública Estatal y realizan acta de visita al sitio de los trabajos, suscritos por las empresas junto con personal de la Dirección de Obra Pública y Mantenimiento, Departamento de Proyectos  y Órgano Interno de Control Municipal.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	17.- Publica acta de la visita al sitio de los trabajos de la licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos

	18.- Recibe notificación con copia del acta de visita al sitio y determina:
¿Las empresas tienen preguntas por la visita al sitio de los trabajos?
No.
Continua en la actividad No. 20.
	2 horas

	
	Si.
19.- Recibe oficio de las empresas donde exponen las preguntas generadas en la visita al sitio de los trabajos para solventarse a través de la junta de aclaraciones.
	2 día

	
	20.- Realiza junta de aclaraciones licitación pública estatal en la fecha estipulada, desarrolla sesión, da lectura y brinda respuesta a las preguntas generadas por la visita al sitio de trabajo. Elabora acta de junta de aclaraciones y turna a la  Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	21.- Recibe acta, revisa y publica acta de junta de aclaraciones de licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Contratista 
	22.- Presentan en dos sobres cerrados las propuestas técnicas y económicas de licitación pública estatal.
	2 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	23.- Realiza el acto de presentación de propuestas y apertura de la propuesta técnica, elabora acta de presentación de propuestas y apertura de la propuesta técnica, estando presente el Órgano Interno de Control Mundial.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	24.- Publica acta de presentación de propuestas y de apertura de las propuestas técnicas de licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página de internet del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	25.- Reguarda las propuestas técnicas y económicas. Realiza el análisis de las propuestas técnicas de los licitantes que participan en la licitación pública estatal.
	3 días

	
	26.- Realiza acta de dictamen de apertura de las propuestas técnicas licitación pública estatal y da lectura. 
	1 día

	
	27.- Realiza la apertura y acta de propuestas económicas de los licitantes aceptados en la etapa técnica, estando presente el Órgano Interno de Control Municipal.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	28.- Publica acta apertura de la propuesta económica de licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos

	29.- Realiza revisión y análisis de propuestas económicas de los licitantes aceptados de la licitación pública estatal. 
	3 días

	
	30.-Elabora dictamen de propuestas económicas, acta de dictamen económico y fallo de licitación pública estatal y turna para autorización del titular de la Secretaría.
	3 días

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	31.- Recibe, revisa y autoriza dictamen de propuestas económicas, acta de dictamen económico y fallo de licitación pública estatal y notifica a la  Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	2 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	32.- Recibe e Informa al Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  el resultado del dictamen para fallo de licitación pública estatal.
	7 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	33.-Realiza la lectura y acta de fallo de la licitación pública estatal e informa a la empresa que se le adjudica el contrato, solicitando en acta fianzas de contrato.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	34.- Publica acta de fallo de la licitación pública estatal en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	35.- Elabora contrato y recaba firma de la empresa, turnándole copia de contrato para trámite de las fianzas de contrato e inicio de la obra.
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	36.- Recaba firma de contrato de funcionarios de la         Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y del H. Ayuntamiento.
a) Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
b) Dirección de Obras Publicas y Mantenimiento
c) Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
d) Sindicatura Municipal
	15 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	37.- Recibe y valida fianzas de acuerdo a lo estipulado en el contrato
	3 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	38.- Turna copia de contrato y anexos  obra de la  licitación pública estatal a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento, al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión y al Órgano Interno de Control Municipal.
	1 día

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	39.- Publica contrato y anexos en portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	
	40.- Envía contrato escaneado a la Plataforma Nacional de Transparencia para la publicación en la sección artículo 70 fracción XXVIII A y B, por la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	41.- Envía para reguardo contrato, fianzas y propuestas de obra Licitación Pública Estatal a el Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria.
Fin del procedimiento

	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Tesorería Municipal / Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  
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	5.- Diagrama de flujo.

	Contratista
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Departamento Licitaciones y Contratos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Obra Pública y Mantenimiento / Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	Departamento Licitaciones y Contratos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Contratista
	Departamento Licitaciones y Contratos
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
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	5.- Diagrama de flujo.
	
	

	Departamento Licitaciones y Contratos
	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
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	5.- Diagrama de flujo.
	
	

	Contratista
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Departamento Licitaciones y Contratos

	

































	[image: ]
	


	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Contrato de obra pública por invitación restringida a cuando menos tres contratistas.

	Área responsable
	Departamento Licitaciones y Contratos.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DLC/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	64 días  



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los contratos de obra pública por el procedimiento de invitación restringida a cuando menos tres contratistas.



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Marcela González Fuentes.
Jefe de Departamento Licitaciones y Contratos.
	C. Eustorgio Ocampo Salinas.
 Director de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Titular de Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad.

	Tiempo
(Días-Hrs)

	Tesorería Municipal
	Inicio del procedimiento.
1.- Notifica  oficio de autorización  y aprobación de recursos para ejecución de obra pública.
	1 día

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	2.- Recibe oficio de autorización  y aprobación de recursos, y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	3.- Recibe oficio de autorización, revisa expediente técnico inicial y proyecto de la obra autorizada y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.
	4 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	4.- Recibe, revisa, elabora programación y bases de invitación restringida a cuando menos tres contratistas del procedimiento de adjudicación contrato de obra y envía para su validación.
	2 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	5.-  Recibe, revisa, elabora y envía por oficio de requisitos o bases de  adjudicación de contrato de obra por invitación restringida a cuando menos tres contratistas al Órgano Interno de Control Municipal para revisión
	1 día

	Órgano Interno de Control Municipal
	6.- Recibe, revisa y turnan por oficio bases y requisitos validados para su seguimiento.
	

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	7.- Recibe bases y requisitos validados y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.

	

	Departamento Licitaciones y Contratos
	8.- Recibe, elabora dictamen especificando modalidad de adjudicación de obra y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	9.- Recibe, valida y envía por oficio a través de la Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, el dictamen para autorización del Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  del procedimiento de contratación.
	7 días

	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez
	10.- Reciben, sesionan, revisan y determinan: 
¿Aprueba el procedimiento de adjudicación de obra por invitación restringida?
No.
Retorna a la actividad No. 5
	

	
	Si.
11.- Aprueban procedimiento de adjudicación de obra por invitación restringida y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	12.- Recibe notificación, revisa el  padrón de contratistas vigentes y solicita por  Oficio de Invitación la propuesta de obra a 3 empresas.
	2 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	13.- Recibe  oficio de aceptación a la Invitación Restringida a Cuando Menos Tres Contratistas  y entrega a las empresas programación y bases.
	

	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento/ Departamento Proyectos
	14.- Realizan visita al sitio de los trabajos de la Invitación Restringida a Cuando Menos Tres Contratistas con las empresas y el Órgano Interno de Control Municipal, elabora  acta de visita al sitio de los trabajos y entrega copia a las empresas.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	15.- Publica acta de la visita al sitio de los trabajos de la invitación restringida en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.
	4 horas

	[bookmark: _Hlk147479951]Departamento Licitaciones y Contratos
	16.- Recibe notificación con copia del acta de visita al sitio y determina:
¿Las empresas tienen preguntas por la visita al sitio de los trabajos?
No. 
Continua en la actividad No. 18.
	2 horas

	
	Si. 
17.- Recibe oficio de las empresas donde exponen las preguntas generadas en la visita al sitio de los trabajos, por lo menos 24 horas antes de  celebrar la junta de aclaraciones.
	1 día

	
	18.- Realiza junta de aclaraciones de la Invitación Restringida, desarrolla sesión, da lectura y brinda respuesta a las preguntas generadas por la visita al sitio de los trabajos. Elabora acta de junta de aclaraciones y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública. 
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	19.- Recibe acta, revisa y publica acta de junta de aclaraciones de la Invitación Restringida en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Contratista 
	20.- Presentan en dos sobres cerrados propuestas técnicas y económicas de la invitación.
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	21.- Realiza acto de presentación de propuestas técnicas y económicas, realiza apertura de las propuesta técnica, elabora acta de presentación de propuestas técnicas y económicas y apertura de las propuesta técnica, estando presente el Órgano Interno de Control del Municipal.
	2 horas

	
	22.- Reguarda las propuestas, realiza la revisión de las propuestas técnicas de las empresas y entrega acta de presentación de propuestas técnicas y económicas y apertura de las propuesta técnica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	2 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	23.- Recibe, revisa y publica acta de presentación de propuestas y de apertura de las propuestas técnicas en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	
	24.- Realiza acta de dictamen de apertura de las  propuestas técnicas y envía al Departamento Licitaciones y Contratos
	1 día

	Departamento Licitaciones y Contratos
	25.- Realiza lectura de acta de dictamen de las propuestas técnicas y realiza el acto de la apertura de propuestas económicas, estando presente el Órgano Interno de Control del Municipal. Elabora acta de apertura económica y turna.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública

	26.- Recibe, revisa y publica acta apertura de las propuestas económicas en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	2 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	27.- Realiza el análisis de las  propuestas económicas, elabora acta dictamen de propuestas económicas y acta de fallo y turna.
	4 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	28.- Recibe análisis de las  propuestas económicas, acta dictamen de propuestas económicas y acta de fallo, valida e informa al Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  el resultado del dictamen para fallo de la Invitación.
	7 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	29.- Realiza lectura la lectura de fallo de la  invitación restringida a cuando menos tres contratistas y turna acta de fallo.
	2 horas

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	30.- Publica acta de fallo de la invitación restringida en el portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	31.- Elabora contrato y recaba firma de la empresa, turnándole copia de contrato para trámite de las fianzas de contrato e inicio de la obra.
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	32.- Recaba firma de contrato de funcionarios de la Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y del H. Ayuntamiento.
a) Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
b) Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento.
c) Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.
d) Síndico Municipal.
	15 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	33.- Recibe y valida fianzas de acuerdo a lo estipulado en el contrato.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	34.- Turna copia de contrato y anexos  obra de invitación restringida a cuando menos tres contratistas a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento, al Departamento de Estimaciones y Control de; y turna por oficio copia de contrato  al Órgano Interno de Control Municipal.
	1 día

	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	35.- Publica contrato y anexos en portal de Gobierno Abierto de la página del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	2 horas

	
	36.- Envía contrato escaneado a la Plataforma Nacional de Transparencia para la publicación en la sección artículo 70 fracción XXVIII A y B, por la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	2 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	37.- Envía por oficio para reguardo de contrato, fianzas y propuestas de obra invitación restringida a cuando menos tres contratistas a el Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria.
Fin del procedimiento.
	1 día









	5.- Diagrama de flujo.

	Tesorería Municipal / Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Órgano Interno de Control Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento/ Departamento Proyectos
	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento/ Departamento Proyectos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento Licitaciones y Contratos
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Contratista
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento Licitaciones y Contratos
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	Departamento Licitaciones y Contratos
	Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Contrato de obra pública por adjudicación directa.

	Área responsable
	Departamento Licitaciones y Contratos.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DLC/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	58 días 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los contratos de obra pública por la modalidad de adjudicación directa.



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Marcela González Fuentes.
Jefe de Departamento Licitaciones y Contratos
	C. Eustorgio Ocampo Salinas
Director de Contratación. Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Titular de Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano 




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Tesorería Municipal
	Inicio del procedimiento.
1.- Notifica oficio de autorización y aprobación de recursos para ejecución de obra pública.
	1 día

	Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
	2.- Recibe oficio de autorización y aprobación de recursos y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	3.- Recibe oficio de autorización, revisa expediente técnico inicial y proyecto de la obra autorizada y notifica al Departamento Licitaciones y Contratos.
	1 día

	Departamento Licitaciones y Contratos

	4.- Recibe, revisa y elabora programación del procedimiento de adjudicación de obra por adjudicación directa.
	2 días

	
	5.- Elabora dictamen especificando modalidad de adjudicación de obra y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública para su seguimiento.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	6.- Recibe, valida y envía por oficio a través de la Secretaría, el dictamen para autorización del Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  del procedimiento de contratación.
	14 días

	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  
	7.- Reciben, sesionan, revisan y determinan:
¿Aprueba el procedimiento de adjudicación 
directa de obra?
No.
Retorna a la actividad No. 5.
	2 días

	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  
	Si.
8.- Aprueban procedimiento de obra pública por adjudicación directa y notifica a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	9.- Recibe notificación, revisa el  padrón de contratistas vigentes y solicita por  oficio la cotización de presupuesto de obra a 3 empresas.
	2 días

	Contratista
	10.- Entrega oficio y anexo cotización de presupuesto de obra.
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	11.- Revisa y analiza cotizaciones y presenta información a la dirección para la designación final.
	3 días

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	12.- Recibe cotización, revisa y designa a una empresa para solicitar la presentación de propuesta de la obra de acuerdo a la mayor calidad, mejor presupuesto y mejor tiempo de ejecución y notificar al Departamento Licitaciones y Contratos
	2 día

	Departamento Licitaciones y Contratos
	13.- Recibe notificación, elabora y envía oficio de solicitud de propuesta de la obra a la empresa a adjudicar el contrato, adjunta formatos y check list de requisitos para la presentación de propuesta.
	3 días

	Contratista
	14.- Recibe oficio, revisa, adjunta información y presenta oficio con la propuesta final de costos de la obra.
	3 día

	Departamento Licitaciones y Contratos
	15.- Recibe, revisa propuesta de obra y determina: 
¿Es correcta la propuesta? 
No.
Retorna a la actividad No. 13.

	3 día

	Departamento Licitaciones y Contratos
	Si.
16.- Valida propuesta de costos y elabora oficio de adjudicación de obra a la empresa adjudicada, suscrito por la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública 
	2 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	17.- Elabora contrato de obra, recaba firmas, funcionarios de la Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y H. Ayuntamiento.
a) Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
b) Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento.
c) Titular de la Secretaría.
d) Sindicatura  Municipal.
	7 días

	Contratista
	18.- Presenta de fianzas de acuerdo a lo estipulado en el contrato.
	3 días

	Departamento Licitaciones y Contratos
	19.- Valida la fianza y entrega copia de contrato a la empresa para inicio de obra.
	1 día

	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública

	20.- Entrega de copia de contrato y anexos a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento, Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.
	1 día

	
	21.- Entrega por oficio  copia de contrato de obra  y anexos de contrato al Órgano Interno de Control Municipal.
	1 día

	Secretaría de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
	22.- Publica contrato en el portal de Gobierno Abierto de la página oficial del Municipio  de Oaxaca de Juárez.
	4 horas

	Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
	 23.- Envía contrato escaneado a la Plataforma Nacional de Transparencia para la publicación en la sección artículo 70 fracción XXVIII A y B, por la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública.
	4 horas

	Departamento Licitaciones y Contratos
	24.- Envía para reguardo contrato, fianzas y propuestas de obra pública por adjudicación directa al Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria. 
Fin del procedimiento.
	1 día


















	5.- Diagrama de flujo.


	Tesorería Municipal / Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	Comité de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juárez  
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	5.- Diagrama de flujo.

	Contratista
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
	Departamento Licitaciones y Contratos
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento Licitaciones y Contratos
	Contratista
	Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra Pública
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Integración de expedientes técnicos iniciales de obra pública.

	Área responsable
	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DPET/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	27 días y 04 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Integrar los expedientes iniciales de obra pública para solicitar la solvencia económica para la ejecución de obra pública.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.




	
Elaboró
	
Aprobó
	
Vo. Bo.

	


	
	

	C. Mariana Cruz González.
Jefe del Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales
	C. Eustorgio Ocampo Salinas.
Director de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	4. Descripción del procedimiento.

	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía documentación para apertura el expediente inicial de obra:
a) Planos.
b) Presupuestos.
c) Especificaciones generales y particulares.
d) Números generadores de obra. 
	1 día

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
	2.- Recibe la documentación de los proyectos a ejecutar y solicita a la Tesorería Municipal el oficio de autorización y/o aprobación con anexo financiero y/o técnico de obra a través de la Dirección de Obras Públicas y Servicios.
	1 día

	Tesorería Municipal
	3.- Recibe solicitud y envía oficio de autorización y/o aprobación con anexo financiero.
	N/D

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
	4.- Analiza toda la documentación del expediente de obra pública y determina:
 ¿Está completa y correcta?
No.
5.- Solicita la documentación faltante y correcta.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6.- Solicita por oficio dictamen de impacto ambiental ante la Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático y anexa planos y ubicación.
	2 días

	Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático.
	7.- Recibe, realiza y turna dictamen de impacto ambiental.
	N/D

	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.
	8.- Recibe y solicita por oficio dictamen de protección civil ante la Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil.
	2 días

	Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil.
	9.- Recibe, realiza y turna dictamen de protección civil.
	N/D

	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.
	10.- Recibe y solicita por oficio el dictamen de alineamiento y uso de suelo ante el Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial. 
	 1 día

	Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Número Oficial.
	11.- Recibe, realiza y turna dictamen de alineamiento y uso de suelo.
	N/D

	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.
	12.- Recibe y solicita por oficio licencia de construcción ante el Departamento de Licencias.
	2 días

	Departamento de Licencias
	13.- Recibe, realiza y turna licencia de construcción.
	N/D

	

Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.

	14.- Integra el expediente inicial con la documentación de los siguientes apartados:
a) Parte social.
b) Expediente técnico.
c) Proyecto ejecutivo.
d) Dictámenes, licencias y validaciones.

Nota: La documentación se integra de acuerdo a la Fuente de Financiamiento, así como al rubro de infraestructura de cada una de las obras.
	15 días

	
	15.- Envía a la Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento copia del dictamen de alineamiento y licencia de construcción y los documentos que conforman el Proyecto Ejecutivo.
	1 día

	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
	16.- Recibe la información para dar inicio con su proceso.
	1 hora

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
	17.- Envía al Departamento de Licitaciones y Contratos copia del expediente inicial para los trámites correspondientes.
	1 día

	Departamento de Licitaciones y Contratos
	18.- Recibe el expediente para dar inicio al proceso de licitación pública.
	1 hora

	Departamento de Expedientes Técnicos Iniciales.
	19.- Envía expediente original al Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria para los trámites correspondientes.
	1 hora

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
	20.- Recibe el expediente para dar inicio con su proceso de obra pública.

Fin del procedimiento.
	1 hora







	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
	Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático / SSCMyPC
	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	DAUSNO / Departamento de Licencias
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento proyectos y Expedientes Técnicos
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento
	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Integración del expediente técnico unitario de obra.

	Área responsable
	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorías.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DPET/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	49 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Integrar los expedientes unitarios de la obra pública contratada para concentrar la documentación soporte del gasto federalizado ante las instancias Fiscalizadoras y/o Autoridades Judiciales. 



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	
Elaboró
	
Aprobó
	
Vo. Bo.

	


	








	

	C. Mario Alfredo Cruz Escobar.
Jefe del Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorías
	C. Eustorgio Ocampo Salinas.
Director de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Proyectos e Expedientes Técnicos

	Inicio del procedimiento.
1.- Envía al Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditoria el expediente inicial individual, en físico y digital, por obra integrado conforme a Check List vigente autorizado.
	3 horas

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.
	2.- Recibe expediente inicial y revisa que la información este completa y de acuerdo con el Check List y determina:
¿Los expedientes están de acuerdo al listado vigente autorizado?
	2 días

	
	No.
3.- Requiere al Departamento de Proyectos e Expedientes Técnicos integre la documentación faltante.
Retorna a la actividad No. 1.
	4 horas

	
	Si.
4.- Concentra la información e integra el expediente unitario de acuerdo a la modalidad de ejecución de cada obra.
	2 días

	
	5.- Solicita al Departamento de Licitaciones y Contratos la información generada de los Procesos de Licitación según la modalidad de ejecución
	1 día

	Departamento de Licitaciones y Contratos
	6.- Envía información de los procesos de las obras contratadas generada en su área, en físico y digital, según la modalidad de la ejecución, al Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.
	10 días

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.
	7.- Concentra toda la documentación y procede a procesarla y ordenarla según corresponda por contrato y/o administración directa.
	10 días

	
	8.- Revisa la información que este completa y conforme lo señale el Check List vigente y determina:
¿Cuenta con los documentos de acuerdo al listado vigente autorizado?
	2 días

	
	No.
9.- Requiere al Departamento de Licitaciones y Contratos integre la documentación faltante.
Retorna a la actividad No. 5.
	3 días

	
	Si.
10.- Coordina y verifica que toda la información concentrada corresponda según lo requerido y generado según el check list aprobado.
	4 horas

	
	11.- Requiere al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión, la información generada durante el proceso de comprobación (Estimaciones) de las obras en ejecución o terminadas (Finiquito) según el avance de construcción de las mismas.
	1 día

	Departamento de Estimaciones y Control de Inversión
	12.- Envía la Información solicitada que se haya generado en el proceso de comprobación.
	1 día

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.











Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.

	13.- Recibe de forma oficial los documentos físicos originales y digitalizados debidamente integrados, enviados por el Departamento de Estimaciones y Control de Inversión y determina:
¿Cuenta con los documentos de acuerdo al listado vigente autorizado?
	1 día

	
	No.
14.- Requiere al Departamento de Estimaciones y Control de Inversión integre la documentación faltante.
Retorna a la actividad No. 11.
	1 día

	
	Si.
15.- Integra información completa de las obras contratadas y clasifica la documentación de manera individual por obra contratada, ordenándola en los cuatro rubros de: planeación, contratación, comprobación y entrega recepción. 
	5 horas

	
	16.- Finaliza la recepción de documentos, procede a coserlos para evitar perdida de algún documento y registra conforme a su identificación inicial.
	1 día

	
	17.- Espera requerimientos de fiscalizaciones por parte del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Oaxaca, Auditoria Superior de la Federación, Órgano Interno de Control Municipal, así como otra autoridad Judicial.
	N/D

	Órgano Interno de Control Municipal
	18.- Envía oficio de requerimiento de Información para auditoria
	N/D

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
	19.- Recibe oficio y verifica que la información esté integrada de manera física y digital y debidamente certificada.
	3 días

	
	20.- Envía a la Secretaría Municipal la información de manera física y digital para su cotejo y certificación.
	4 días

	Secretaría Municipal
	21.- Revisa la documentación integrada, certifica y envía al Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias para su resguardo.
	1 día

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
	22. Recibe los Expedientes Unitarios y la envía al Órgano Interno de Control Municipal y designa un enlace para dar atención a la información de las auditorías.
	2 días

	Órgano Interno de Control Municipal
	23.- Recibe información de los Expedientes Unitarios y da inicio con su proceso, revisa y determina: 
¿La información se encuentra completa y correcta?
	N/D

	
	No.
24.- Envía oficio de las observaciones encontradas en la documentación y en caso de tener documentación faltante o incorrecta expide plazo para la solventación de las mismas.
	1 día

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
	25.- Recibe oficio y requiere a los Departamentos responsables de la documentación observada, solventen la información requerida, o en su caso, la justificación de la misma.
Retorna a la actividad No. 22.
	1 día

	Órgano Interno de Control Municipal
	Si.
26.- Recibe documentación, valida y emite oficio de informe final y observaciones de mejora.
	N/D

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
	27.- Recibe la información del Órgano Interno de Control Municipal y archiva expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.

	N/D




	5.- Diagrama de flujo. 

	Departamento de Proyectos e Expedientes Técnicos
	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorías
	Departamento de Licitaciones y Contratos
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorías
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	5.- Diagrama de flujo. Departamento de Proyectos

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorías
	Órgano Interno de Control Municipal
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
	Órgano Interno de Control Municipal
	Secretaría Municipal
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Órgano Interno de Control Municipal
	Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Elaboración de proyectos, presupuestos y expedientes técnicos iniciales de obra pública y servicios relacionados.

	Área responsable
	Departamento de Proyectos.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP//DPET/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	29 días y 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar proyectos de obra pública en el territorio municipal, presupuesto y los expedientes técnicos derivados del mismo. 



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	
Elaboró
	
Aprobó
	
Vo. Bo.

	


	
	

	C. José Manuel López Montesinos.
Jefe del Departamento Proyectos 
	C. Eustorgio Ocampo Salinas
Director de Contratación.
Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Dirección de Contratación, Seguimiento y Expedientes Técnicos de Obra Pública
	Inicio del procedimiento.
1.- Recibe solicitudes de obras Priorizadas a través de la Dirección de Agencias y Colonias, Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Comités de Colonias y Organizaciones Sociales.
	1 horar

	
	2.- Registra y analiza la petición y determina:
¿Compete a esta dirección?
	1 día

	
	No.
3.- Comunica al solicitante el motivo de la improcedencia de la solicitud.
Fin del procedimiento.
	1 horar

	
	Si.
4.- Realiza relación de priorización y remiten las solicitudes de obras al Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos.
	1 día

	Departamento de Proyectos
	5.- Recibe solicitudes de las obras y programa el diagnóstico previo de la obra y determina:
¿La obra es viable?
	1 día

	
	No. 
6.- Comunica al solicitante el motivo de la improcedencia de la solicitud.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
7.- Turna la relación de obras a la Dirección de Contratación Seguimiento y Control de Obra para la solicitud de factibilidades ante las instancias normativas Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado (SOAPA), Comisión Nacional del Agua (CONAGUA), Secretaría de Comunicaciones y Transportes (SCT), Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático etc.), acompañado de croquis de ubicación y en su caso reporte fotográfico.
	1 día

	
	8.- Envía a la Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública, el listado de obras final, para que sean tomadas como base para la selección de obras que se van a priorizar. 
	3 días

	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública 
	9.- Recibe lista de obras, somete a revisión para inicio de procedimiento de priorización y envía copia a Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos la priorización de obras oficial.
	N/D

	Departamento de Proyectos
	10.- Recibe, analiza, programa e instruye al personal para efectuar una visita técnica a los lugares de los proyectos.
	3 días

	Proyectista y topografía 
	11.- Realizan visita técnica al lugar del proyecto y efectúan levantamiento topográfico o arquitectónico, según el tipo de proyecto y elaboran croquis del sitio.
	2 días

	Proyectista
	12.- Realiza e informa al Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos las necesidades para poder elaborar el proyecto: (Mecánica de Suelo, solicitud de validaciones ante las dependencias normativas).
	N/D

	Departamento de Proyectos
	13.- Recibe informe y gestiona solicitud de factibilidades ante las dependencias normativas y solicita suficiencia presupuestal para realizar estudios especializados (Mecánica de suelos, cálculo estructural, estudio hidrológico y de impacto ambiental).  
	N/D

	Proyectista
	14.- Elabora propuesta de anteproyecto derivado de los resultados de los estudios especializados en gabinete y notifica al departamento para su visto bueno.
	3 días

	Departamento de Proyectos 
	15.- Recibe anteproyecto de gabinete, analiza y determina:
¿Es correcto el proyecto?
No.
16.- Solicita la corrección del proyecto para dar seguimiento.
Retorna a la actividad No. 14.
	3 días

	
	Si.
17.- Valida, elabora el proyecto ejecutivo y elabora los números generadores. 
	3 días

	Departamento de Proyectos

	18.- Envía generadores al Departamento de Presupuesto para la realizar el presupuesto de obra.
	5 días

	Departamento de Presupuesto
	19.- Recibe generadores, elabora presupuestos y envía.
	1 día

	Departamento de Proyectos
	20.- Recibe presupuestos y envía al Departamento de Expedientes Técnicos, planos, especificaciones, números generadores y presupuesto de obra para su seguimiento.
Fin del procedimiento
	1 día





	5.- Diagrama de flujo. 

	Dirección de Contratación, Seguimiento y Expedientes Técnicos de Obra Pública
	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública 
	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Proyectista y topografía 
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Departamento de Presupuesto
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Elaboración de presupuestos de obra pública.

	Área responsable
	Departamento de Presupuesto.

	Área de adscripción
	Dirección de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DCSCOP/DP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	4 días y 04 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar los presupuestos de los proyectos de obra pública, para obtener el costo estimado de las obras en el mercado local y para llevar a cabo la etapa de programación y autorización de la inversión pública.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	
Elaboró
	
Aprobó
	
Vo. Bo.

	

	





	

	C. Silvano Reyna Eguía.
Jefa del Departamento de Presupuesto
	C. Eustorgio Ocampo Salinas.
Director de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	
Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Inicio del procedimiento
1. Envía la volumetría de los trabajos a ejecutar en la obra, mediante los números generadores, conteniendo la relación y especificaciones técnicas detalladas de los conceptos de obra para elaboración del presupuesto de obra. 
	1 día

	Departamento de Presupuesto
	2. Recibe del Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos los números generadores con su volumetría y conceptos de trabajo con su descripción detallada de las especificaciones técnicas, para elaboración del presupuesto de obra.
	1 hora

	
	3.- Relaciona, asigna número interno del departamento para su control, revisa y determina:
¿El generador y especificaciones técnicas requieren alguna corrección?
	1 hora

	Departamento de Proyectos
	Si.
4.- Devuelve los números generadores y especificaciones técnicas al Departamento de Proyectos y Expedientes para ajustes y cambios correspondientes.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	Departamento de Presupuesto
	No.
5.- Realiza el análisis de los conceptos de obra y sus especificaciones técnicas, para la integración del precio unitario y realiza cotizaciones con los proveedores para determinar el costo en el mercado local.
	1 día

	Proveedores 
	6.- Realiza la cotización de los materiales e insumos solicitados y envía al Departamento de Presupuesto.
	N/D

	Departamento de Presupuesto
	7.- Recibe cotización y elabora presupuesto y anexos:
a) Presupuesto de obra.
b) Explosión de insumos de materiales, mano de obra, equipo y herramienta.
c) Matrices de precios unitarios y costos básicos.
	1 día

	
	8.- Entrega mediante archivos digitales y complementarios al Departamento de Expedientes Técnicos.
a) Presupuesto de obra.
b) Explosión de insumos de materiales, mano de obra, equipo y herramienta.
c) Matrices de precios unitarios y Costos Básicos.
	1 hora

	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	9.- Recibe el presupuesto y complementos.
Fin del procedimiento
	1 hora










	5.- Diagrama de flujo. 

	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
	Departamento de Presupuesto
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	5.- Diagrama de flujo. 

	Proveedores
	Departamento de Presupuesto
	Departamento de Proyectos y Expedientes Técnicos
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Supervisión de la ejecución, seguimiento y pago de los trabajos de la obra pública.

	Área responsable
	Departamento de Construcción de Obras Contratada.

	Área de adscripción
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DOPM/DCOC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	42 días, 02 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Garantizar que los trabajos contratados se realicen con base en las especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos.



	3. Formatos e instructivos.

	- No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Miguel Ángel Morales y Morales
Jefa del Departamento de Construcción de Obras Contratada
	C. Armando Cruz Mendoza
Director de Obras Públicas y Mantenimiento
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	

Departamento de Construcción de Obra Contratada
	Inicio del procedimiento.
1.- Designa por escrito a la persona servidora pública que fungirá como residente, comunicando dicha designación al contratista y entrega al residente copia del contrato y sus anexos.
	1 día

	
	2.- Solicita por oficio al contratista, el nombre de quien fungirá como superintendente.
	1 día

	Superintendente
	3.- Entrega oficio de su nombramiento como superintendente, notificándolo al Departamento de Construcción de Obra Contratada, para su conocimiento. 
	1 día

	

Departamento de Construcción de Obra Contratada
	4.- Recibe del contratista la designación de la persona propuesta para que se encargue de la superintendencia y verifique que cumpla con los requisitos de: conocimiento del proyecto, normas de calidad y especificaciones de construcción, uso de la bitácora, catálogo de conceptos y los programas de ejecución y suministro de obra, especificaciones generales y particulares de construcción, convenios y demás documentos inherentes, que se generen con motivo de la ejecución de los trabajos y determina:
¿El superintendente propuesto cumple con los requisitos?
No. 
Retorna a la actividad No. 2.
	1 día

	
Departamento de Construcción de Obra Contratada
	Si.
5.- Turna copia de conocimiento del oficio recibido del nombramiento del superintendente al residente.
	1 día

	
	6.- Pone a disposición del contratista mediante oficio, la disposición del inmueble para el inicio de los trabajos.
	1 día

	Residente

	7.- Apertura con intervención del superintendente la bitácora electrónica, o bien, la bitácora por medios convencionales en los casos de excepción previstos previa autorización de la Secretaría de la Función Pública.
	1 día

	
	8.- Realiza las anotaciones en la bitácora, de los eventos relevantes del desarrollo de los trabajos, además de las que realiza el superintendente.
	1 día

	
	9.- Revisa y controla con base en los planos del proyecto y el catálogo de conceptos, que los trabajos se realicen conforme a las normas de calidad y especificaciones generales y particulares de construcción, así como con las demás que sean inherentes a la naturaleza de los mismos.
	
1 día

	
	10.- Verifica y comprueba cuando así lo estime necesario y en cualquier momento, la calidad de los insumos o trabajos mediante la realización de las pruebas de funcionamiento, de operación y demás que resulten pertinentes.
	1 día

	
	11.- Solicita pruebas de laboratorio cuando algún elemento estructural presente fallas visibles que hagan suponer que los materiales usados no fueron los adecuados
	1 día

	
	12.- Recibe el informe de los resultados de las pruebas realizadas y en su caso, ordena se lleven a cabo las acciones tendientes a corregir las deficiencias detectadas.
	1 día

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	13.- Solicita el informe del avance físico y financiero de los trabajos ejecutados.
	1 día

	Residente
	14.- Supervisa el avance físico y financiero de los trabajos, elaborar los informes correspondientes y entrega al Departamento de Construcción de Obra Contratada.
	1 día

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	15.- Recibe informes, analiza y resguarda.
	N/D

	Superintendente
	16.- Determina la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catálogo original del contrato y notifica al residente.
	2 días

	Residente



	17.- Recibe la notificación mediante registro en la Bitácora de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catálogo de conceptos original y determina:
¿Existen cambios no previstos en el catálogo de conceptos original?
No.
Fin del procedimiento.
	
1 día

	
	Si.
18.- Verifica que el contrato cuenta con recursos disponibles y suficientes dentro de su presupuesto autorizado, para ejecutar cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catálogo de conceptos original o de ambos y notifica.
	2 días

	
	19.- Elabora dictamen de la necesidad de ejecutar cantidades o conceptos adicionales y notifica la necesidad de un convenio adicional
	2 días

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	20.- Determina la necesidad de suscribir un convenio modificatorio respecto del monto del contrato derivado de la autorización de los precios unitarios no previstos en el catálogo original del contrato y se hace llegar de la documentación necesaria.
	1 día

	Residente
	21.- Solicita al Superintendente la documentación soporte de la estimación.
	1 día

	Superintendente
	22.- Elabora y presenta las estimaciones por los trabajos ejecutados en un periodo de 30 días.
	2 días

	Residente

	23.- Recibe y revisa que las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos del pago correspondiente cumplan con la documentación soporte y registra en la bitácora la fecha de recepción de las mismas y determina:
¿Las estimaciones y documentación soporte cumplen con la normatividad?
No.
Retorna a la actividad No. 21.
	3 días

	
	Si.
24.- Autoriza y remite la estimación al área correspondiente, para que continué con el trámite de pago.
	2 horas

	Superintendente
	25.- Elabora oficio para comunicar la terminación total o parcial de los trabajos de acuerdo a su periodo contractual.
	1 día

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	26.- Recibe del superintendente la comunicación sobre la terminación total o parcial de los trabajos.

	1 día

	Residente

	27.- Revisa la documentación remitida por el superintendente en el aviso de terminación y verifica que los trabajos se realizaron en el plazo convenido y conforme a las condiciones especificadas en el contrato.
	1 día

	
	28.- Elabora oficio para comunicar la fecha y hora para la verificación física.
	1 día

	Residente
/ Superintendente
	29.- Realiza en forma conjunta la verificación física en concordancia con los alcances y especificaciones del contrato y elaboran un acta circunstanciada con los resultados de la verificación, señalando en su caso, la fecha y hora de la recepción física de los trabajos y determinan:
	1 día

	
Residente 
	30.- Revisa acta circunstanciada con los resultados y determina:
¿Existen deficiencias en los trabajos?

	N/D

	
	Si.
31.- Solicita al superintendente la reparación de los trabajos que se requieran conforme a las condiciones establecidas en el contrato. 
	1 día

	Superintendente
	32.- Atiende las deficiencias detectadas.
Retorna a la actividad No. 25.
	1 día

	

Residente 
	No.
33.- Elabora el acta de la entrega recepción física de los trabajos con el superintendente, dentro de los 15 días naturales siguientes a la debida terminación de los mismos, previa presentación de la garantía de defectos, vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad.
	1 día

	Departamento de Construcción de Obra Contratada

	34.- Recibe del residente el acta de entrega-recepción de los trabajos con su documentación soporte y remite copia de la misma al área responsable de la contratación, así como a las demás áreas competentes para efectos de la entrega material de los trabajos, liberación de garantías, elaboración de finiquito y extinción de derechos y obligaciones del contrato.
	1 día

	
	35.- Entrega al área requirente de los trabajos, previa comprobación por parte de ésta de que la obra se encuentra en condiciones de operación, así como de los planos, normas, especificaciones, manuales, instructivos, certificados de garantía, de calidad y funcionamiento y demás documentación relacionada.
	1 día

	Residente
	36.- Programa y notifica al superintendente la fecha, lugar y hora en que se llevará a cabo el finiquito de los trabajos.
	1 día

	
	37.- Elabora el finiquito de los trabajos conjuntamente con el superintendente de obra.
	1 día

	
	38.- Programa y notifica al superintendente la fecha, lugar y hora en que se llevará a cabo el acta de extinción de derechos y obligaciones.
	1 día

	
	39.- Elabora conjuntamente con el superintendente el acta de extinción de derechos y obligaciones.

Fin del procedimiento.
	1 día








	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	Superintendente
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Construcción de Obra Contratada
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Residente
	Departamento de Construcción de Obra Contratada
	Residente

	
	[image: ]
	



































	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Realización de obras por administración directa.

	Área responsable
	Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa.

	Área de adscripción
	Dirección de Obras Públicas y Mantenimiento.

	Clave del procedimiento
	SOPDU/DOPM/DCOPAD/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	30 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los trabajos que sean requeridos y se encuentren previstos en el Programa Anual de Obra Pública del Municipio, cuando se posea la capacidad técnica y elementos necesarios para su realización.



	3. Formatos e instructivos.

	- No Aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	






	



	C. Carlos Alberto García Chávez
Jefe del Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa
	C. Armando Cruz Mendoza.
Director de Obras Públicas y Mantenimiento
	C. Yvonne Denisse Arandia Valencia
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano



	2. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa

	Inicio del procedimiento.
1.- Identifica la necesidad de realizar algún tipo de acción para la mejora en la infraestructura urbana en el territorio municipal, en término de las disposiciones aplicables.
	1 día

	
	2.- Realiza propuesta ante la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano de realizar la obra o acción bajo la modalidad de administración directa, considerando el proyecto y costos directos por tipo de insumos a utilizar para la ejecución de la obra o acción.
	1 día

	Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano
	3.- Recibe propuesta, revisa, aprueba y turna para su seguimiento.

	N/D

	Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa

	4.- realiza oficio de solicitud de cobertura presupuestal a la secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano bajo la modalidad de administración directa
	5 días

	
	5.- Designa al residente encargado de la supervisión de la obra o acción
	1 día

	
	6.- Realiza el trámite para el suministro de insumos ante el departamento de adquisiciones y/o egresos.
	5 días

	Enlace administrativo
	7.- Cotiza y suministra los materiales, equipo y/o arrendamientos de maquinaria, necesarios para la ejecución de la obra o acción.
	5 días

	Residente

	8.- Recibe los equipo, maquinaria y/o materiales, los resguarda y administra su correcta aplicación en la obra o acción
	N/D

	
	9.- Ejecuta la obra o acción de conformidad con las especificaciones técnicas y calidad requeridas.
	N/D

	
	10.- Integra el expediente de comprobación de la ejecución de la obra o acción mediante generadores, croquis, reporte fotográfico y bitácora
	5 días

	
	11.- Realiza entrega por escrito de remisiones de insumos recibidos, así como listas de raya para la emisión de los pagos correspondientes.
	N/D

	Enlace administrativo
	12.- Tramita ante la Tesorería Municipal las solicitudes de pagos a proveedores y mano de obra 
	5 días

	Residente

	13.- Elabora acta de entrega de la obra o acción y/o acta de cumplimiento en caso de servicios.

	1 día

	Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa

	14.- Recibe acta de entrega de obra, notifica a al titular de la secretaría la finalización de la obra y archiva expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.
	1 día
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa
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	5.- Diagrama de flujo.
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DIRECTORIO 

Mtra. Arq. Yvonne Denisse Arandia Valencia.
Secretaria de Obras Públicas y Desarrollo Urbano.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824.

Arq. Carlos Espinosa Castellanos.
Jefe de la Unidad de Unidad de Ventanilla Única.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 951 6887058.

Arq. Filomon Cruz Domínguez.
Jefe del Departamento de Concertación.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 951 5155824.

Lic. Alicia Bueno Velasco.
Coordinadora del Centro Histórico.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 6881494.

Lic. Armando Jesús Carrera Sánchez.
Jefe del Departamento de Diagnóstico y Coordinación de Cuadrillas del Centro Histórico. 
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 516881494.

Lic. Maribel Catalina Díaz Olmedo.
Jefa del Departamento de Enlace y Participación. 
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 6881494.

Lic. Nashielly Ortiz Canseco.
Jefa del Departamento de Imagen y Gestión del Patrimonio Histórico. 
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 6881494.

Arq. Mercedes Rizo Chongo.
Directora del Centro y Patrimonio Histórico.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824, ext. 119.

Arq. Nayeli León León.
Jefa del Departamento de Inventario del Patrimonio Mundial.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 120.

Arq. Luis Calvo Cruz.
Jefe del Departamento de Proyectos y Conservación del Centro Histórico.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 120.

Arq. Ignacio Daniel Gaytán Bohórquez.
Jefe del Departamento de Licencias, Verificación y Control de Obras del Centro Histórico.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 120.
Ing. Arq. Sergio Alejandro Hernández Amador.
Director de Planeación Urbana y Licencias.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824.

Arq. Eduardo Morales Castellanos.
Jefe del Departamento de Planeación y Proyectos Urbanos.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 108.

Arq. Orlando Miguel Cruz Hernández.
Jefe del Departamento de Alineamiento, Uso de Suelo y Numero Oficial.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 118.

Arq. Julia Verónica Solís Salazar.
Jefa del Departamento de Licencias de Obras.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 106.

Arq. Luis Enrique Lucas Garzón.
Jefe del Departamento de Verificación y Control de Obra.
Dirección. Murguía # 800, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5155824 ext. 104.

Ing. Eustorgio Ocampo Salinas.
Director de Contratación, Seguimiento y Control de Obra Pública.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.
Arq. José Manuel López Montesinos.
Jefe del Departamento de Proyectos.  
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.

Arq. Silvano Reyna Eguía.
Jefe del Departamento de Presupuesto.  
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.

Ing. Marcela González Fuentes.
Jefe del Departamento de Licitaciones y Contratos.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.

Arq. Antonio López López.
Jefe del Departamento de Estimaciones y Control de Inversión.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.

Ing. Mario Alfredo Cruz Escobar.
Jefe del Departamento de Expedientes Unitarios y Enlace con Auditorias.  
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.

Arq. Mariana Cruz González.
Jefe del Departamento de Expedientes Técnico Iniciales.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5150758.
Ing. Armando Cruz Mendoza.
Director de Obras Publicas y Mantenimiento.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5152231.

Arq. Miguel Ángel Morales y Morales.
Jefa del Departamento de Construcción de Obra Contratada.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5152231.

Ing. Carlos Alberto García Chávez.
Jefe del Departamento de Construcción de Obra por Administración Directa.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5152231.

Arq. José Manuel Gutiérrez Zetina. 
Jefe del Departamento de Mantenimiento de Infraestructura Urbana.
Dirección. Plazuela Vicente Guerrero # 105, Colonia Exmarquezado, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 5152231.
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DATOS DEL PREDIO O INMUEBLE A TRAMITAR 


NOMBRE DEL ARRENDATARIO EN CASO DE SOLICITAR USO DE SUELO COMERCIAL PARA INICIO DE OPERACIONES 


DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRAEN SU CASO 


TRÁMITE No 2 -6 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 


TRÁMITE No 2 -6 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 


NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL D. R. O. NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR FIRMA Y SELLO DEL CONVIVE 


Pág. 1/5 


 


FORMATO ÚNICO 
SECCIÓN A 


FOLIO: 


 
 
 


Oaxaca de Juárez 
Patrimonio cultural de la humanidad 


2022 - 2024 


 


No. DE TRÁMITE: 


FECHA DE INGRESO: 


 


 
 


 
 


SOLICITUD DE: MARCA CON UNA “X” 


ALINEAMIENTO 


USO DE SUELO 


No OFICIAL 


DESTINO DE USO DE SUELOEN EL ALINEAMIENTO: MARCA CON UNA “X”  
SOLICITUD DE: MARCA CON UNA “X” 


 
1) ALINEAMIENTO DE OBRA 


2) LICENCIA DE OBRA PÚBLICA 


(CONTIGUOS)          
ANTES DESPUES 


 


SUBDIVISIÓN Y/O 


FUSIÓN 


USO DE SUELO COMERCIAL 


PARA INICIO DE OPERACIONES 


 
 
 
 


 
TALLER DE    


NIVELES SUP M2 
 


OTROS    


NIVELES SUP M2 


3) MARCACIÓN DE CENTRO DE CALLE 


4) INSTALACIÓN DE MOBILIARIO URBANO 


5) REGISTRO DE VIALIDADES NO RECONOCIDAS 


6) DICTAMEN DE IMPACTO URBANO 


7) CAMBIO DE USO DE SUELO 


8) RECTIFICACIÓN DE MEDIDAS DE VIALIDAD 
 


 


MATERIAL REVERSIBLE 


10) CONSTANCIA DE JURISDICCIÓN 
GIRO EMPRESARIAL: _    


LOS TRAMITES No 1-2-4-6 DEL DEPARTAMENTO 


DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS ES 
SUP. M2. DEL LOCAL    


REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES AL REVERSO 


NÚM. DE LOCAL _   NECESARIO CONTAR CON UN D. R. O. 
 


 
NOMBRE COMPLETO:        


E-MAIL:  _ TEL (OBLIGATORIO):     


DOMICILIO: _     


CUENTA CONTRIBUYENTE:  CUENTA DE CATASTRAL:    


CALLE DEL PREDIO:       


COLONIA Y/O AGENCIA:  No OFICIAL:     


ENTRE CALLES: _    
 


NOMBRE   COMPLETO:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       _ 


E-MAIL:  _________________________________________________________    TEL (OBLIGATORIO):    


DOMICILIO:    


NOMBRE COMPLETO:      


REGISTRO: E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO):    


 
NOMBRE COMPLETO:    


 
E-MAIL: _ TEL (OBLIGATORIO): _ 


USO DE SUELO ACTUAL AUTORIZADO GIRO COMERCIAL A DESTINAR _____________________________________ M2. DE PREDIO   


NUEVA REGULARIZACIÓN_ M2. PLANTA BAJA M2. PLANTA ALTA NIVELES M2. DE CONST. SUBDIVISIÓN   
 


OBRA NUEVA: _ AMPLIACIÓN: _ _ MODIFICACIÓN: REGULARIZACIÓN: OTRO. _   
MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” 


 
OTORGAMIENTO: _ REFRENDO: TIPO DE MOBILIARIO: No DE DICTAMEN:    


 


 


 
 


BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR 


INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 


TRAMITE (2- 3- 7 Y 8) 


TRÁMITE No 4 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 


DATOS DEL GESTOR: 


DATOS DEL PROPIETARIO (S) DEL PREDIO O INMUEBLE 


9) USO Y OCUPACIÓN DE VÍA PÚBLICA CON 


TRAMÍTE A SOLICITAR 


SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN URBANA Y LICENCIAS 


CASA HABITACIÓN, NÚM. DE VIV    


DEPARTAMENTO(S) No De DEPTO(S)     


NIVELES SUP M2 


COMERCIO DE      


NIVELES SUP M2 
 


FABRICA DE      


NIVELES SUP M2 
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TRAMITE DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL: 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE LA ESCRITURA, TÍTULO DE PROPIEDAD O ACTA DE POSESIÓN. 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL NÚMERO OFICIAL (EN CASO DE CONTAR CON EL DICTAMEN). 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO Y/O PROPIETARIOS. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 3 FOTOS EXTERIORES DEL PREDIO DE DIFERENTE ÁNGULO QUE SE APRECIE LA VIALIDAD PEGADA O IMPRESA A COLOR EN HOJAS BLANCAS. 


CROQUIS DE LOCALIZACIÓN ANEXO EN HOJA BLANCA A TINTA CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES: NOMBRES DE LAS CALLES QUE LIMITAN LA MANZANA DEL PREDIO, DISTANCIA DE LAS ESQUINAS DE LAS CALLES 


MÁS PRÓXIMAS A LOS LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS DEL PREDIO, DIAGONALES DEL PREDIO, ANCHO DE LAS CALLES CON LAS QUE COLINDE EL PREDIO, DESGLASADO EN BANQUETAS Y ARROYO VEHICULAR (EN 


CASO DE CONTAR CON ELLOS) Y ORIENTACIÓN (NORTE). 


 
- SI EL PREDIO ESTÁ A NOMBRE DE UNA PERSONA MORAL DEBERÁ PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL O 


APODERADO, SI EL PREDIO COLINDA CON ESCURRIMIENTO PLUVIAL, CANAL DE AGUA, ARROYO O RIO, ANEXAR DELIMITACIÓN DE ZONA FEDERAL EMITIDA POR LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA, SI EL PREDIO COLINDA 


CON LÍNEAS DE ALTA TENSIÓN (C.F.E.), VÍAS DE FERROCARRIL, DEBERÁ INDICAR LAS SECCIONES DEL LINDERO DEL PREDIO AL CENTRO DE LAS MISMAS, SÍ COLINDA CON CARRETERAS FEDERALES DEBE PRESENTAR 


SECCIONES DE CALLE COMPLETAS, CON COTAS PARCIALES, SI EL PREDIO PRESENTA ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES DEBERÁ PRESENTAR 


LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO, CUANDO ASÍ LO JUZGUE NECESARIO LA DIRECCIÓN. 


 
SE LE ASIGNA EL NÚMERO OFICIAL CON BASE A LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 21,22 Y 23 DEL REGLAMENTO DE NOMENCLATURA Y SE OTORGAN LOS DICTÁMENES DE ALZAMIENTOS Y USO DE SUELO, CON BASE A LO DISPUESTO POR 


LOS ARTÍCULOS 2,6,7,17,24 FRAC. II I, XVI, XIX, 48 Y140, DE LA LEY DE DESARROLLO URBANO, EN RELACIÓN CON LO PREVISTO POR LOS ARTÍCULOS 1 FRAC. I, 34 Y 355, DEL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD 


ESTRUCTURAL, AMBOS PARA EL ESTADO DE OAXACA. DOCUMENTO QUE NO PREJUZGA SOBRE LOS DERECHOS DE LA PROPIEDAD, RESPECTO AL PREDIO AL CUAL SE EXPIDE 


 
TRAMITE DE USO DE SUELO COMERCIAL PARA INICIO DE OPERACIONES: 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL SOLICITANTE 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*EN CASO DE REQUERIR QUE EL DICTAMEN SALGA A NOMBRE DE PERSONA MORAL DEBE PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO 


COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 2 FOTOS EXTERIORES Y 2 FOTOS INTERIORES DEL LOCAL DE DIFERENTE ÁNGULO PEGADAS O IMPRESAS A COLOR EN HOJAS. 


*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN ANEXO EN HOJA BLANCA CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES: NOMBRES DE LAS CALLES QUE LIMITEN LA MANZANA DEL LOCAL, MEDIDA DEL 


FRENTE DEL PREDIO, DISTANCIA DE LOS LINDEROS DEL PREDIO A LAS ESQUINAS, ORIENTACIÓN (NORTE) Y MEDIDAS DEL LOCAL. 


 
- EN CASO DE QUE EL LOCAL COMERCIAL SEA DE NUEVA CREACIÓN O SE ENCUENTRE EN PROCESO DE CONSTRUCCIÓN DEBE PRESENTAR LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN AUTORIZADA. 


- PARA USOS DE SUELO CON GIROS ESPECIALES SE REQUERIDA COMPLEMENTAR LOS REQUISITOS EN BASE AL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN DEL ESTADO DE OAXACA Y A LOS 


INSTRUMENTOS EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO. 


 
TRAMITE DE SUBDIVISIÓN Y/O FUSIÓN: 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE LA ESCRITURA, TÍTULO DE PROPIEDAD O ACTA DE POSESIÓN DEL PREDIO. 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO Y/O PROPIETARIOS. 


*COPIA DEL ALINEAMIENTO AUTORIZADO DEL PREDIO A SUBDIVIDIR O FUSIONAR. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 3 FOTOS EXTERIORES DEL PREDIO DE DIFERENTE ÁNGULO QUE SE APRECIE LA VIALIDAD PEGADA O IMPRESA A COLOR EN HOJAS BLANCAS. 


*4 PLANOS DE LOCALIZACIÓN Y SUBDIVISIÓN A ESCALA, DE ACUERDO AL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO, FIRMADOS POR EL PERITO VIGENTE EN EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 


(D.R.O.) Y PROPIETARIO(S). 


*EN CASO DE QUE EL PREDIO SE SUBDIVIDA EN 3 O MÁS FRACCIONES, DEBERÁ PRESENTAR LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS EMITIDA POR S.A.P.A.O. 


*SI EL PREDIO ESTÁ A NOMBRE DE UNA PERSONA MORAL DEBERÁ PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN 


DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO. 


IMPORTANTE PARA LAS SUBDIVISIONES, LAS ÁREAS MÍNIMAS DE LOS LOTES PRODUCTO DE LA PROPUESTA DE SUBDIVISIÓN, SE SUJETAN A LO DISPUESTO EN EL INSTRUMENTO EN 


MATERIA DE DESARROLLO URBANO Y CARTOGRAFÍA DE LOS PLANES PARCIALES DE DESARROLLO URBANO VIGENTES DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, SI EL PREDIO PRESENTA 


ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES DEBERÁ PRESENTAR LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO, CUANDO ASÍ 


LO JUZGUE NECESARIO LA DIRECCIÓN, SI EL PREDIO COLINDA CON ESCURRIMIENTO PLUVIAL, CANAL DE AGUA, ARROYO O RIO, ANEXAR DELIMITACIÓN DE ZONA FEDERAL EMITIDA 


POR LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA. 


 


DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 
 


REQUISITOS BÁSICOS (TODOS LOS TRÁMITES): 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*MEMORIA FOTOGRÁFICA CON UBICACIÓN EN CROQUIS. 


*CROQUIS DE UBICACIÓN CON LAS SIGUIENTES CARACTERÍSTICAS EN HOJA EN BLANCO TAMAÑO CARTA: 


(NOMBRE DE LAS CALLES QUE LIMITAN LA MANZANA, DISTANCIAS QUE LIMITAN LOS LINDEROS DEL PREDIO, DIAGONALES DEL PREDIO, ANCHO DE LA CALLE FRENTE AL PREDIO, 


MEDIDAS DEL PREDIO DESGLOSANDO, (BANQUETA, ARROYO VEHICULAR EN CASO DE CONTAR CON ELLOS), ORIENTACIÓN, (TODOS LOS CROQUIS DEBERÁN SER A TINTA), SI SU 


PREDIO COLINDA CON UN RÍO, ARROYO, ESCURRIMIENTO PLUVIAL O CANAL DEBERÁ CONTAR CON DICTAMEN DE LA CNA, EN CASO DE COLINDAR CON LA LÍNEA DE ALTA TENSIÓN 


DE LA CFE, VÍAS DE FERROCARRIL, INDICAR DISTANCIAS DE LINDERO AL CENTRO DE LAS MISMAS, SI COLINDA CON CARRETERA FEDERAL, ADEMÁS DE INDICAR LA DISTANCIA AL 


CENTRO DE LA MISMA DEBERÁ DE INDICAR LA SECCIÓN DE LA VIALIDAD COMPLETA CON COTAS PARCIALES, SI EL PREDIO PRESENTA ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, 


ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES, LA DIRECCIÓN SOLICITARÁ EL LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CUANDO ASÍ LO JUZGUE NECESARIO PARA EMITIR 


EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE). 


 
PARA EL TRÁMITE DE LICENCIA DE OBRA PÚBLICA, EN CASO DE INTERVENCIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA VÍA PÚBLICA, DEBE PRESENTAR EL USUARIO SOLICITUD POR LA 


DEPENDENCIA A INTERVENIR. 


 
REQUISITOS TRÁMITE No. 1-2-3: 
*PRESENTAR ÚNICAMENTE LOS REQUISITOS BÁSICOS 


REQUISITOS TRÁMITE No. 4: 
*COPIA ACTA CONSTITUTIVA, DE LA EMPRESA 
*COPIA DE AUTORIZACIÓN DE LASCT POR EXPLOTACIÓN DE VÍAS 
*COPIA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 
*CARTA PODER NOTARIAL 
*CONVENIO MUNICIPIO EMPRESA POR INOCUPACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA POR ADMINISTRACIÓN 
*COPIA DELREGISTRO DEL D.R.O. VIGENTE (OTORGAMIENTO/REFRENDO) 
*CARTA RESPONSIVA POR PARTE DEL D.R.O. POR LOS TRABAJOS A REALIZAR (OTORGAMIENTO/REFRENDO) 
*ESPECIFICACIONES TÉCNICA DEL MOBILIARIO URBANO 
*PROCESO CONSTRUCTIVO DE INSTALACIÓN 


REQUISITOS TRÁMITE No. 6: 
*ESTUDIO DE IMPACTO URBANO (ARCHIVO DIGITAL E IMPRESOS) 
*01 JUEGO DE PLANOS DEL PROYECTO EJECUTIVOS FIRMADOS POR EL D.R.O. Y PROPIETARIO A ESCALA 
(CONVENCIONAL), CUADRO DE ÁREAS 
*COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA 
*COPIA DEL DICTAMEN DE VIALIDAD MUNICIPAL 
*COPIA DEL DICTAMEN Y/O OPINIÓN DE LA DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE SUSTENTABLE 
*COPIA DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS EMITIDOS POR LA ADOSAPACO 
*COPIA DE LA ANUENCIA DEL COMVIVE Y/O VECINOS EN CASO DE SER NECESARIO 
*SI EL PREDIO COLINDA CON ARROYOS Y/O ESCURRIMIENTOS PRESENTAR DICTAMEN DE LA CONAGUA 
* FIRMADO POR UN CORRESPONSABLE EN URBANISMO. 


REQUISITOS TRÁMITE No. 5-7-8-0: 
*COPIA DEL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO VIGENTE (ÚNICAMENTE TRAMITE 7-8 Y 9) 
*ANUENCIA VECINAL FIRMADA POR COMVIVES SEGUN EL GIRO REQUERIDO (ÚNICAMENTE TRAMITE 5 Y 7) 
*PROYECTO ARQUITECTÓNICO: ESPECIFICANDO ÁREA A UTILIZAR, DIMENSIONES DE BANQUETAS Y 
ÁREAS LIBRES (CON MATERIAL REVERSIBLE, LONAS, TOLDOS, SOMBRILLAS). (ÚNICAMENTE TRAMITE 9) 
*COPIA DE ACREDITACIÓN DE PREDIOS COLINDANTES A LA VIALIDAD E IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL 
POSESIONARIO (ÚNICAMENTE TRAMITE 5) 
*CROQUIS DE PROPUESTA DE SUBDIVISIÓN EN HOJA BLANCA TAMAÑO DOBLE CARTA 


COMENTARIOS DEL TRÁMITE A 
REALIZAR 


 
 
 
 
 
 


*COPIA DE LICENCIA DE USO DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE 
*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 


*COPIA DEL REGISTRO DEL D.R.O. VIGENTE 
*COPIA DEL DICTAMEN DE PROTECCIÓN CIVIL MUNICIPAL 
*COPIA DEL DICTAMEN Y/O AUTORIZACIÓN DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL EMITIDO POR EL INSTITUTO 
ESTATAL DE ECOLOGÍA Y DESARROLLO SUSTENTABLE (PARA PROYECTOS QUE LO DETERMINE 
LA DIRECCIÓN DE ECOLOGA) 
*ANUENCIA VECINAL FIRMADA POR COMVIVES SEGÚN EL GIRO REQUERIDO 
* PRESENTA RREQUISITOS BASICOS (COPIA DE LA ACREDITACIÓN DE LA PROPIEDAD Y COPIA DE IDENTIFICACIÓN DEL 


PROPIETARIO


DEPARTAMENTO DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL 
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DATOS DEL PROPIETARIO/REPRESENTANTE LEGAL/ RAZÓN SOCIAL 


DATOS DEL PREDIO O INMUEBLE A TRAMITAR 


DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA 


DATOS DEL GESTOR: 


NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR 
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SECCIÓN B 


FOLIO: 


 
 
 


Oaxaca de Juárez 
Patrimonio cultural de la humanidad 


2022 - 2024 


 


No. DE TRÁMITE: 


FECHA DE INGRESO: 


 


 
 


 
 


OBRA MAYOR OBRA MENOR CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO 


SUPERFICIE DEL TERRENO 


OBRA NUEVA HABITACIONAL REPARACIONES GENERALES 


 
 


 


 
AMPLIACIÓN 


 


REGULARIZACIÓN 


COMERCIAL CISTERNA 


DEMOLICIÓN 


NUMERO DE VIVIENDAS 


 
 


NUMERO DE VIVIENDAS 


MODIFICACIÓN 


 


REMODELACIÓN 


 
 


RENOVACIÓN 


AUTORIZACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA 


POR ESTE CONDUCTO SOLICITO LA AUTORIZACIÓN PARA 
OCUPAR LA VÍA PÚBLICA. EL (LOS) DÍA (S) 


 


DEL MES  


OCUPA LA VÍA PÚBLICA CON: 


 


 


 
SUPERFICIE TOTAL DEL ÁREA COMERCIAL 


 


 
SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN A REALIZAR 


 
AVANCE Y SUSPENSIÓN 


 


TERMINACIÓN 


 
 


RÉGIMEN DE CONDOMINIO 


 
ESCOMBRO 


 
MATERIAL DE CONSTRUCCIÓN 


 
 


OTROS: 


 
 


 
SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN A REGULARIZAR 


 


 
SUPERFICIE TOTAL DE LA CONSTRUCCIÓN 


 
  


 


 
NOMBRE COMPLETO: TELÉFONO (OBLIGATORIO):       


 
E-MAIL:  


DOMICILIO:     


 


CUENTA CONTRIBUYENTE: CUENTA DE CATASTRAL:     


 
CALLE: No OFICIAL:      


 


COLONIA Y/O AGENCIA: ENTRE CALLES:     


 
 


 


NOMBRE DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA:       


REGISTRO: E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO)     


 


 


NOMBRE DEL GESTOR E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO)     


 


 


 


BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN 


CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) 


ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES


TRAMÍTE A SOLICITAR 


SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN URBANA Y LICENCIAS 
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS 


DEPARTAMENTO DE VERIFICACÍON Y CONTROL DE OBRA 


 


 


 


*FORMATO ÚNICO. 


LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN (OBRA MAYOR) 


*COPIA DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
*PROYECTO EN PLANOS IMPRESOS FIRMADOS POR EL PROPIETARIO, (ARQUITECTÓNICO, ESTRUCTURAL E INSTALACIONES HIDROSANITARIAS). UN JUEGO PARA 
REVISIÓN. 
*ESTUDIOS ESPECIALES SOLICITADOS EN DICTAMEN DE USO DE SUELO. 
*TRES JUEGOS DE PLANOS Y DOS DISCOS EN FORMATO PDF PARA ENTREGA FINAL DEL PROYECTO AUTORIZADO. 
*DE ACUERDO A LAS CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO, EL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS PODRÁ SOLICITAR MEMORIA DE CÁLCULO ESTRUCTURAL, ESTUDIO DE 
MECÁNICA DE SUELOS U OTROS QUE AYUDEN A LA MEJOR COMPRENSIÓN Y EVALUACIÓN DEL MISMO. 
LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN (OBRA MENOR): 
*FORMATO ÚNICO. 


*COPIA DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE. CARACTERÍSTICAS DE OBRA MENOR: 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
*CROQUIS O PLANO DEL PROYECTO FIRMADO POR EL PROPIETARIO EN TAMAÑO CARTA. 
-CASA HABITACIÓN UN FAMILIAR UNA SOLA PLANTA DE UN MÁXIMO DE 60 M2 DE SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN. 
-VOLADOS MÁXIMOS DE 60 CM. ESPACIOS CON CLAROS NO MAYORES A 4 M Y CON SERVICIOS SANITARIOS INDISPENSABLES. 
-BARDAS HASTA 120 ML CON UNA ALTURA MÁXIMA DE 2.50M. 


 
RENOVACIÓN DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN: 
*FORMATO ÚNICO. 
*COPIA DEL ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE. 
*REPORTE COMPLETO DEL AVANCE FÍSICO DE LA OBRA FIRMADO POR EL PROPIETARIO Y EL DRO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
AVISO DE AVANCE Y SUSPENSIÓN: 
*FORMATO ÚNICO. 


*REPORTE COMPLETO DEL AVANCE FÍSICO DE LA OBRA FIRMADO POR EL PROPIETARIO Y EL DRO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR COMPLETO, FACHADAS INTERIORES, EXTERIORES DE TODOS LOS ESPACIOS DEL PROYECTO A COLOR FIRMADO POR DRO. Y 
PROPIETARIO. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
TERMINACIÓN DE OBRA: 
*FORMATO ÚNICO. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO COMPLETO A COLOR, FACHADAS INTERIORES, EXTERIORES DE TODOS LOS ESPACIOS DEL PROYECTO A COLOR FIRMADO POR DRO. Y 
PROPIETARIO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
CONTENIDO MINIMO DEL PROYECTO; 
PROYECTO ARQUITECTONICO: PLANTAS ARQUITECTONICAS, PLANTAS DE CONJUNTO, CORTES Y FACHADAS. 
PROYECTO ESTRUCTURAL: PLANTAS DE CIMENTACION, PLANTAS ESTRUCTURALES, DETALLES ESTRUCTURALES (DISEÑO, ARMADO ESPECIFICACIONES DE CADENAS, 


CASTILLOS, COLUMNAS, TRABES, ENTREPISO Y LOSAS DE AZOTEA, CUADRO DE ÁREAS, ETC.) 
INSTALACIÓN HIDRÁULICA Y SANITARIA: -PLANTAS -ISOMÉTRICOS 
NOTA: SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL PARA EL ESTADO DE 


OAXACA, SE PODRÁ SOLICITAR INFORMACIÓN ADICIONAL COMO COMPLEMENTO DEL PROYECTO Y AL INSTRUMENTO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO. 
 


REPARACIONES GENERALES 
*REPORTE FOTOGRAFICO A COLOR Y DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS A REALIZAR. *CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 


 
DEMOLICIÓN 


*CALENDARIO DE ACTIVIDADES (INDICAR HORARIOSY TIPO DE MAQUINARIA A UTILIZAR) 
*DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS A REALIZAR, SI EL AREA ES SUPERIOR A 60M2 LA SOLICITUD DEBE VENIR FIRMADA POR UN D.R.O. VIGENTE EN ESTA DIRECCIÓN. 
*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 
*SI EL AREA A DEMOLER COLINDA DIRECTAMENTE CON VECINOS PRESENTAR OFICIO EN DONDE ELLOS FIRMEN DE ENTERADOS. 
*OFICIO COMPROMISO POR DAÑOS A TERCEROS FIRMADO POR EL PROPIETARIO. 


 
CONSTRUCCIÓN DE CISTERNA 
*INDICAR CAPACIDAD DE CISTERNA; SI ES MAYOR A 5,000LTS. INDICAR QUE SERA ABASTECIDA POR MEDIO DE PIPAS Y PRESENTAR DETALLE ESTRUCTURAL *REPORTE 
FOTOGRAFICO A COLOR DEL AREA EN DONDE SE REALIZARÁN LOS TRABAJOS 
*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 
*COPIA DE ALINEAMIENTO EN CASO DE UNIDADES HABITACIONALES Y FRACCIONAMIENTOS. 


 


AUTORIZACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA: 


 
*COPIA FOTOSTÁTICA DE PAGO PREDIAL VIGENTE. 
*COPIA FOTOSTÁTICA DE IDENTIFICACIÓN DEL PROPIETARIO. 
*SI CUENTA CON LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN PRESENTAR COPIA FOTOSTÁTICA. 


 
ESTE PERMISO O CONCESIÓN QUE SE OTORGA, NO CREA NINGÚN DERECHO REAL O POSESORIO, ES REVOCABLE O TEMPORAL, NO SE AUTORIZA QUE EL USO 
DE VÍA PUBLICA OBSTRUYA EL LIBRE Y SEGURO Y EXPEDITO TRÁNSITO DE PERSONAS  Y  VEHÍCULOS  AL  ACCESO  AL  PREDIO  DE  LOS  COLINDANTES,  DE  LOS 
SERVICIOS PÚBLICOS O EN GENERAL A CUALQUIER FIN QUE SE ENCUENTREN DESTINADOS ESTOS, POR TAL MOTIVO ESTARÁ OBLIGADO A RETIRAR O CAMBIAR 
DE LUGAR LO SOLICITADO POR SU EXCLUSIVA CUENTA, CUANDO LA DIRECCIÓN LO REQUIERA,  ASÍ  MISMO  A  MANTENER  LAS  SEÑALES  Y  PROTECCIONES 
NECESARIAS PARA EVITAR CUALQUIER ACCIDENTE; CON EL APERCIBIMIENTO QUE DE HACER CASO OMISO A LO  ANTERIOR  ESTA  AUTORIDAD  PROCEDERÁ  A 
ADOPTAR  Y  EJECUTAR  LAS  MEDIDAS  DE  SEGURIDAD,  CALIFICARA  LAS  INFRACCIONES  E  IMPONDRÁ  LAS  SANCIONES  ADMINISTRATIVAS  QUE  CORRESPONDAN 
EN TÉRMINOS DE LOS ARTÍCULOS 1, 2, 4, 5 FRACCIÓN III, 8 FRACCIÓN I, II, XIV, Y XXX, 34, 35, 36, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 
198, 206, 207, 208, 209, 210, 216, 217, 218, 219, 220 Y 221 DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL ESTADO DE OAXACA, EN 
RELACIÓN CON LOS ARTÍCULOS 8, 9, 14,15,16 17,18,19, 272, 273, 274, 335, 336, 337 Y 338 DEL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL, AMBOS 


ORDENAMIENTOS PARA EL ESTADO DE OAXACA. 


 
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER 


MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 
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Con fundamento en los artículos 16,17, 18, 25 y 26 de la  Ley  General  de  Protección  de  Datos  Personales  en 
Posesión de SujetosObligados; 1, 3, 11 de la Ley de  Protección  de  Datos  Personales  en  Posesión  de  Sujetos 


Obligados del Estado de Oaxaca; y artículos 7 fracción IV, 9, 10, 12, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública  para  el  Estado  de  Oaxaca,  la  Dirección  de  Planeación  Urbana  y  Licencias  dependiente 


de la  Secretaría  de  Obras  Públicas  y  Desarrollo  Urbano  del  Municipio  de  Oaxaca  de  Juárez,  establece  el  
presente Aviso de Privacidad de conformidad con lo siguiente: Términos y Condiciones: 


 
1. El presente Aviso de Privacidad tiene por objeto la protección de los datos personales de las personas 


registradas en el padrón único de beneficiarios o solicitantes de los programas de la Dirección de Planeación 
Urbana y Licencias dependiente de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de 


Oaxaca de Juárez, mediante el tratamiento legítimo, controlado e informado, de sus datos personales. 
 


2.- El domicilio de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias dependiente de la Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Oaxaca de Juárez, se localiza en Murguía No 800, Col. Centro, 


C.P. 6800, en estaCiudad de Oaxaca de Juárez. 
 


3.- Mediante la aceptación y autorización para el tratamiento de sus datos personales en los términos antes 
señalados, nos faculta expresamente a utilizarlos y transferirlos a las Instituciones involucradas con los 


programas y diversas áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez, para efectos del reportes, informes, avances, y 
tarjetas informativas que sean solicitadas a esta Dirección con la finalidad de plasmar el avance en los difer- 


entes programas. 
 


4.- La temporalidad del manejo de sus Datos Personales será por tiempo determinado, es decir a partir de su 
solicitud de integrarse a los programas de esta Dirección, hasta en tanto se concluya el trámite de solicitud, 


integración al padrón único de beneficiarios y/o solicitantes, y seguimiento de los Programas, pudiendo 
oponerse al manejo de los mismos en el momento en que lo considere oportuno, con las limitaciones de Ley; 


en caso de que su solicitud de oposición sea procedente, la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, 
dejará de manejar sus Datos Personales sin responsabilidad alguna. 


 
5.- Las áreas responsables adscritas a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, responsables del trata- 


miento de sus datos personales, están obligada a cumplir con los principios de licitud, consentimiento, 
información, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad tutelados en la Ley; por tal motivo, 
se compromete a guardar estricta confidencialidad de sus datos personales, asícomo a mantener las medidas 


de seguridad administrativas, técnicas y físicas que permitan protegerlos contra cualquier daño, pérdida, 
alteración, acceso o tratamiento no autorizado. 


 
6.- Usted podrá ejercer su derecho de acceso, rectificación, cancelación y oposición de sus datos personales  


(derechos arco) a través de la Unidad de Transparencia, ubicada en la Calzada Porfirio Díaz # 243, primer piso, 
Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050, a través del Portal del Municipio https://www.munic- 


ipiodeoaxaca.gob.mx/, al correo electrónico unidad.transparencia@municipiodeoaxaca.gob.mx; o a los 
teléfonos 6881667 de lunes a viernes de 9:00 a 17:00horas en días y horas hábiles. 


 
Podrá consultar el Aviso de Privacidad Integral en 


http://transparencia.municipiodeoaxaca.gob.mx/aviso-de- privacidad 
 


7.- La Dirección de Planeación Urbana y Licencias, podrá modificar y corregir este Aviso de Privacidad y 
protegerá sus Datos Personales en los términos de la Ley, le solicitamos suscribir de conformidad el presente 
documento, el que formará parte de su expediente como solicitante de la Dirección de Planeación Urbana y 


Licencias dependiente de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Oaxaca de 
Juárez 


 
 
 
 


 
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN 


CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) 


ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 


AVISO DE PRIVACIDAD 
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image99.emf
Pago de derechos

Dictamen

Oficio

Documentación

(6)

Documentación

(6)

Fotografías

Identificación 

Solicitante

Identificación 

propietario

Pago predial

Formato Único

Documentación.

(6)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen 

2.- Recibe, revisa y turna 

el expediente a el Área de 

Inspección para 

programar una verificación 

al inmueble.

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina: 

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondientes.

A

3.- Recibe, realiza 

inspección al inmueble 

solicitado y turna el 

expediente al Área de 

Dictamen.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

A

6.- Valida, elabora e 

imprime el dictamen de 

autorización  y remite 

respuesta para revisión y 

firma.

No

Si


image100.emf
Dictamen

Documentación

(7)

Documentación

(6)

Acuse de 

dictamen

Dictamen

Dictamen

Dictamen

7.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de autorización, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento el expediente  

para revisión y firma.

A

10.- Firma acuse y recibe 

original de la dictamen de 

autorización de toldos en 

fachadas de los  

inmuebles en el Centro 

Histórico.

9.- Recibe dictamen de 

autorización y se 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

12.- Recibe, realiza foliado 

del expediente, archiva y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de autorización, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP) a la Ventanilla 

Única para su entrega.

11.- Recibe acuse y 

entrega la documentación 

comprobatoria al Área de 

Dictamen para su 

resguardo y archivo.

Fin
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image102.emf
Pago de derechos

Fotografías

Identificación 

Solicitante

Identificación 

propietario

Poder notarial

Dictamen

Oficio

Documentación

(6)

Documentación

(7)

Pago predial

Formato Único

Documentación.

(7)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen 

2.- Recibe, revisa y turna 

el expediente a el Área de 

Inspección para 

programar una verificación 

al inmueble.

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina: 

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondientes.

A

3.- Recibe, realiza 

inspección al inmueble 

solicitado y turna el 

expediente al Área de 

Dictamen.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

A

6.- Valida, elabora e 

imprime el dictamen de 

autorización  y remite 

respuesta para revisión y 

firma.

No

Si
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Dictamen

Documentación

(8)

Documentación

(7)

Acuse de 

dictamen

Dictamen

Dictamen

Dictamen

7.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de autorización, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento el expediente  

para revisión y firma.

A

10.- Firma acuse y recibe 

original de autorización de 

colocación de anuncio o 

letrero en el Centro 

Histórico.

9.- Recibe dictamen de 

autorización y se 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

12.- Recibe, realiza foliado 

del expediente, archiva y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de autorización, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP) a la Ventanilla 

Única para su entrega.

11.- Recibe acuse y 

entrega la documentación 

comprobatoria al Área de 

Dictamen para su 

resguardo y archivo.

Fin
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Pago de derechos

Licencia

Identificación 

Solicitante

Identificación 

propietario

Dictamen

Oficio

Documentación

(6)

Documentación

(6)

Pago predial

Formato Único

Documentación.

(6)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen 

2.- Recibe, revisa y turna 

el expediente a el Área de 

Inspección para 

programar una verificación 

al inmueble.

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina: 

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondientes.

A

3.- Recibe, realiza 

inspección al inmueble 

solicitado y turna el 

expediente al Área de 

Dictamen.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

A

6.- Valida, elabora e 

imprime el dictamen de 

permiso de uso de la vía 

pública y remite respuesta 

para revisión y firma.

No

Si
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Dictamen

Documentación

(7)

Documentación

(6)

Acuse de 

dictamen

Dictamen

Dictamen

Dictamen

7.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de permiso, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento el expediente  

para revisión y firma.

A

10.- Firma acuse y recibe 

dictamen de autorización 

de uso de vía pública en el 

Centro Histórico.

9.- Recibe dictamen de 

permiso y se comunica vía 

telefónica al solicitante 

para que acuda a recibir la 

documentación.

12.- Recibe, realiza foliado 

del expediente, archiva y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8.- Recibe, revisa y rubrica 

dictamen de permiso, 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP) a la Ventanilla 

Única para su entrega.

11.- Recibe acuse y 

entrega la documentación 

comprobatoria al Área de 

Dictamen para su 

resguardo y archivo.

Fin
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Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

Acta de clausura.

Acta de 

suspensión.

Acta de 

Verificación.

Reporte de 

inspección.

Inicio

1.- Verifica que el reporte 

de inspección, este con la 

orden de acta de 

verificación, orden de acta 

de suspensión, orden de 

acta de clausura.

2.- Archiva y espera a que 

su plazo venza.

A

¿Se encuentra 

clausurada la 

obra?

No

Si

3.- Procede a rellenar el 

formato de Acuerdo de 

Sanción y Cédulas de 

Notificación con los datos 

obtenidos previamente en 

las órdenes y actas.

A


image107.emf
Cédula de 

notificación.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

A

B

A

¿Cuenta con el 

nombre oficial 

del 

propietario?

4.- Realiza una búsqueda 

en los archivos de las 

áreas de Licencias, 

Verificación y Control de 

Obra.

No

Si

Nota: En caso de no 

encontrar el nombre 

en los archivos se 

realizará un oficio 

dirigido a Catastro 

Municipal solicitando 

el nombre del 

propietario de la 

dirección del predio.

5.- Complementa formato 

y realiza la impresión de 

formatos, firma y envía a 

firma a la Directora del 

Centro y Patrimonio 

Histórico.

6.- Recibe  Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación de la Sanción 

Requisitada, revisa, firma 

y se regresa al DLVyCO.

7.- Recibe Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación con firmas y le 

realiza entrega de la 

cédula de notificación a 

verificador para ejecutar 

acción.

8.- Recibe Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación acude al 

domicilio, realiza protocolo 

de notificación y pregunta 

por la o el propietario del 

domicilio y determina:

¿Se encuentra 

el propietario?

No

Si

9.- Procede a rellenar el 

formato de cita de espera 

y entrega a quien se 

encuentre en el domicilio 

firmando de recibido y 

regresando en el día 

citado.

B

B
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image108.emf
Copia de oficio a 

la Comisión de 

Obras.

Copia de oficio a 

Dirección de 

Ingresos.

Copia de acuerdo 

de sanción.

Copia de cédula 

de notificación.

Copia de 

expediente.

Copia de acuerdo 

de sanción.

Oficio.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Procedimiento 

administrativo.

B

10.- Rellena y entrega 

Cédula de Notificación de 

la Sanción Requisitada, 

con datos como: nombre, 

fecha, hora y firma de 

recibido, nombre, firma del 

notificador y dos testigos.

11.- Recibe documentos, 

revisa y realiza dos juegos 

de copias fotostáticas de 

multa, procedimiento 

administrativo (P.A.) y 

anexos.

Oficio.

12.- Elabora un oficio y 

recaba firma de la 

Directora del Centro y 

Patrimonio Histórico, 

explicando la multa y 

anexando datos 

13.- Elabora un oficio 

dirigido a la Comisión de 

Obras y Hacienda 

explicando la multa para 

los fines legales 

correspondientes.

14.- Archiva y resguarda 

en lefort etiquetado como 

sanciones administrativas 

ejecutadas.

Fin
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Plano de deterioros

Plano de fabricas

Plano de estado 

actual

Memoria gráfica

Levantamiento 

Arquitectónico.

Inicio

1.- Realiza reunión de 

trabajo con el personal 

para determinar los 

espacios a intervenir 

dentro del Centro 

Histórico.

2.- Instruye al 

Departamento de 

Proyectos las 

determinaciones de los 

proyectos.

6.- Elabora en plano de 

deterioros respecto a  las 

condiciones del espacio o 

inmueble a intervenir.

5.- Elabora el proyecto de 

plano estado actual, plano 

de fábricas de materiales, 

respecto al material con 

que cuenta el espacio o 

inmueble a intervenir.

A

4.- Elabora levantamiento 

arquitectónico del estado 

actual del proyecto.

3.- Recibe instrucción y 

realiza la investigación 

histórica del espacio 

mediante memoria gráfica 

y descriptiva.

Plano de 

liberaciones

7.- Elabora plano del 

proyecto de liberaciones.


image110.emf
Planos (5)

Formato 

INAH-02-002

Planos (5)

Planos (5)

Planos (5)

Planos (5)

Plano de 

Consolidaciones e 

Integraciones

Plano de 

Consolidaciones e 

Integraciones

Plano de 

liberaciones

Plano de deterioros

Plano de fabricas de 

materiales

Plano de Estado 

Actual

14.- Recibe planos con las 

firmas, rellena Formato 

INAH-02-002, de solicitud 

para autorización y 

entrega INAH.

A

9. Realiza impresión de 

planos y  turna a las áreas 

correspondientes para su 

firma correspondiente.

B

8.- Elabora en proyecto de 

consolidaciones e 

integraciones.

10.- Recibe, revisa planos, 

firma y turna para su 

seguimiento.

12.- Recibe, revisa planos, 

firma y turna para su 

seguimiento.

13. - Recibe, revisa 

planos, firma y turna para 

su seguimiento.

11. - Recibe, revisa 

planos, firma y turna para 

su seguimiento.

A


image111.emf
Minuta Minuta

Licencia de 

construcción

Licencia de 

construcción

Formato 

INAH-02-002

Planos (5)

B

15.- Recibe, revisa  

proyecto y determina.

19.- Recibe licencia de 

aprobación del proyecto y 

entrega de expediente a la 

D.C.P.H. para su licitación 

e integra expediente físico 

y digital. 

18.- Valida proyecto y 

emite de licencia de 

construcción para 

intervenir espacio o 

inmueble.

¿Existen 

observaciones

?

16.- Elabora minuta de 

observaciones al proyecto 

y turna a la Dirección de 

del Centro y Patrimonio 

Histórico para su 

solventación.

Nota: Realiza 

reunión de trabajo 

donde comunica las 

observaciones 

encontradas.

17.- Recibe minuta de 

observaciones, elabora 

corrección del proyecto.

Fin

No

Sí

A
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image113.emf
Propuesta de plan

Oficio

Propuesta de plan

Propuesta de plan

Inicio

1.- Realiza reunión de 

trabajo con el 

departamento para indicar 

el seguimiento al Plan, 

elaborando un plan de 

contingencia.

2.- Realiza el diagnostico 

de los últimos 

movimientos sísmicos y el 

análisis de la integración 

de las diferentes 

dependencias.

6.- Integra propuesta de 

plan, imprime y presenta 

ante la Dirección del 

Centro y patrimonio 

Histórico para su 

aprobación.

3.- Elabora propuesta de 

plan integrando a los 

gremios de profesionistas 

así como estudiantes de 

escuelas de arquitectura e 

ingeniería.

5.- Asigna zonas de 

atención e integra al 

comité de vida vecinal 

correspondiente al barrio o 

zona de atención.

A

4.- Propone la integración 

de  equipos de atención a 

los 4 cuadrantes y 16 

subcuadrantes del  

polígono del Centro 

Histórico.

7.- Recibe, revisa 

propuesta, da aprobación 

y gira instrucciones para 

comenzar con las 

capacitaciones en materia 

de protección civil.

8.- Gira oficio ante la 

Dirección de Protección 

Civil Municipal solicitando 

la capacitación en temas 

de protección civil.


image114.emf
Tarjeta informativa

Calendario

Calendario Oficio Oficio

9.- Gira oficio ante los 

gremios de asociaciones 

civiles en materia de 

arquitectura e ingeniería 

civil  solicitando la 

capacitación.

A

11.- Realiza calendario de 

capacitaciones e Informa 

el resultado a la Dirección 

del Centro y Patrimonio 

Histórico.

10.- Reciben invitación y 

confirman asistencia.

12.- Revisa la información, 

determina el inicio de las 

capacitaciones e informa 

al titular de la Secretaría 

mediante tarjeta 

informativa.

B

A


image115.emf
Material gráfico

Oficio

Oficio

Respuesta

Tarjeta informativa

Calendario

B

¿Existen 

observaciones

?  

14.- Elabora documento 

en respuesta notificando  

la observación a la 

Dirección. 

13.- Recibe informe y 

calendario, analiza y 

determina: 

No

Si

15.- Valida proyecto para 

inicio de capacitaciones e 

instruye su seguimiento.

16.- Recibe instrucción, 

elabora oficios de solicitud 

de espacios dentro del 

Palacio Municipal para 

llevar a cabo la sede de la 

capacitación.

17.- Recibe información, 

elabora oficios de  

invitación a COMVIVES y 

habitantes del cuadrante 

correspondiente.

18.- Elabora oficios de  

invitación a los equipos de 

atención (profesionistas y 

voluntarios)  del cuadrante 

correspondiente.

19.- Elabora material 

gráfico (trípticos 

informativos)  de apoyo 

para otorgar alas y los 

participantes de la 

capacitación. 

20.- Realiza capacitación 

y comunica a las y los 

asistentes que se 

mantengan al pendiente 

ante la declaración de 

emergencia.

Nota: El plan de 

contingencia en caso de 

emergencia por sismo en el 

Centro Histórico de la 

Ciudad de Oaxaca de 

Juárez estará activo hasta 

que se declare una 

emergencia provocada por 

un sismo mayor a 7 grados 

en escala de Richter.

Inicio

A
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 DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA
NOMBRE    


DOMICILIO PART.     


R.  F.  C.     


C. U.  R.  P.                                                                                              


TELÉFONO     


UBICACION 
CALLE     


NOMBRE    
 
 


DOMICILIO 
 
 


NO.  DE REGISTRO       


TELÉFONO     


 
NÚMERO COLONIA    


ENTRE  LAS CALLES  Y CÓDIGO POSTAL    


ENTRE LOS NÚMEROS  Y  CUENTA MUNICIPAL                                                                                         


CUENTA CATASTRAL    BP      


TRÁMITE A REALIZAR 
1.  DICTAMEN DE:  


NÚMERO OFICIAL  ALINEAMIENTO  USO DE SUELO ESPECIFICAR  EL DESTINO DEL PREDIO Y M2 


2.  DICTAMEN DE USO DE SUELO COMERCIAL:  
PARA EL GIRO  COMERCIAL  DE:     


 


SUPERFICIE  CONSTRUIDA  M2   
          


PARA EL GIRO  DE:  ESTACIONAMIENTO   CAJONES ESCUELA   AULAS HOTEL/HOSTAL   HABITACIONES  
 


3.  LICENCIA DE CONSTRUCCION DE OBRA MAYOR:   
      REPARACIÓN   


P R E LI M I N A R E S  


LIBERACION   


 
 


MODIFICACIÓN 


REST A UR ACI ÓN  


RENOVACIÓN   


 
 


AMPLIACIÓN 


R E G U L A R I Z A C I Ó N  


MANTENIMIENTO  


 
 


OBRA   NUEVA 


D EC O R A CI Ó N  INT.  


ADECUACIÓN  


OTRO:  


DE:  


 


CASA HABITACION  


 


COMERCIO HOTEL/RESTAURANT  OFICINAS 


4.  LICENCIA  DE:  
OBRA MENOR  


 
RUPTURA  Y REPOSICIÓN  DE BANQUETA  


 
 


REP AR ACI ONES  G EN ER A LE S  


CISTERNA   


 
 


SU BES T ACIÓN  ELEC  TRIC A  


E SP EC I FI C A R  T R A B A J O S :         


 
 
 


5.  AUTORIZACIÓN  PARA USO DE VÍA PÚBLICA:  


DEL:  DE:  DE:  DEL:  DE:  DE:  
 


ESPECIFICAR:       


 
 


6.  AUTORIZACIÓN  PARA:  
TOLDO ABATIBLE  


COLOCACIÓN  DE ANUNCIO O LETREO  


PINTURA  EN FACHADA 


 
 


ROTULADO  


MURO 


 
 


ADOSADO  


ENMARCAMIENTO  DIMENSIONES (LARGO  Y ANCHO)  


MENCIONE   CLAVES     
 


F RE N TE  DEL P RE D I O                        


S U PE R FI CI E  D E S C U BI ER T A                                       


ALTURA  COLINDANCIA DER.      


S U PE R FI CI E  DEL PR E D I O     
 


No.  DE NIVELES                                                                                 


No.  DE CAJONES  PARA ESTACIONAMIENTO       


S U PE R FI CI E  A I NT E R VE NI R                                


ALTURA  COLINDANCIA IZQ.       


 
 
 
 
 


 
 
 


 
 


   


NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA 


PROPIETARIO
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REQUISITOS:  


 
DICTAMEN DE  ALINEAMIENTO,  NUMERO  OFICIAL  Y  USO DE SUELO.   (Art. 4 y 188 y 189 L.O.T.D.U.E.O. ,  21,  22, 26, R.C .S.E.E.O. ;  y 1, 7, 
16, 17, 62, 143  y 144 y  del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O  vigentes en el estado. )   
* FORMATO ÚNICO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* COPIA LEGIBLE  DE LA ESCRITURA  DEL INMUEBLE,  DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y ASENTADA EN ELREGISTRO  PÚBLICO  DE LA PROPIEDAD.  
* 4 FOTOGRAFÍAS:  2 EXTERIORES  MOSTRANDO LA FACHADA COMPLETA DEL INMUEBLE  Y 2 INTERIORES  DELLOCAL,  LAS FOTOGRAFÍAS  DEBERÁ 
SER A COLOR EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA TAMAÑO CARTA.  
* PAGO DE DERECHOS (ORDEN  DE PAGO).  
* CROQUIS DE UBICACIÓN DEL PREDIO Y LAS MEDIDAS QUE INDICAN LAS ESCRITURAS, EL CROQUIS DE UBICACIÓN DEBERÁ CONTENER EL  
NOMBRE DE LAS CALLES  QUE LIMITAN LA MANZANA DONDE SE ENCUENTRA  EL PREDIO,  DISTANCIA DE LAS DOS ESQUINAS A LOS LINDEROS 
DEL PREDIO,  MEDIDAS DEL FRENTE  O FRENTES  DE LA CALLE  AL PREDIO,  INDICANDO LAS MEDIDAS DE LAS BANQUETAS,  MEDIDAS DE LOS 
LINDEROS INTERIORES,  ORIENTACIÓN,  DIAGONALES DEL PREDIO,  ÁREA TOTAL  DEL PREDIO,  ÁREA TOTAL  DE CONSTRUCCIÓN  
ÁREA TOTAL  DE LOCALES COMERCIALES  Y NO DE NIVELES.  
EL FORMATO DEBERÁ DE ESTAR FIRMADO POR LOS PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DEL  
PODER NOTARIAL  DONDE ACREDITE  SU PERSONALIDAD JURÍDICA.  


 
USO DE SUELO COMERCIAL.  (art. 1, 7, 17, 22, 169  del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O )  
* FORMATO ÚNICO  DE LA  DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO EN  ORIGINAL  Y 2 COPIAS  DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* 4 FOTOGRAFÍAS: 2 EXTERIORES MOSTRANDO LA FACHADA COMPLETA DEL INMUEBLE Y 2 INTERIORES DEL LOCAL, LAS FOTOGRAFÍAS DEBERÁ  
SER A COLOR EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA TAMAÑO CARTA.  
* COPIA DEL CONTRATO  DE ARRENDAMIENTO  O CONTRATO DE  COMODATO (PRÉSTAMO).  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  


 
USO DE SUELO  COMERCIAL PARA  SERVICIO DE RESTAURANTE  CON VENTA DE  CERVEZA  VINOS  Y LICORES SOLO  CON ALIMENTOS.  (Art. 1, 7 
17, 22, 168 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O )  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* 4 FOTOGRAFÍAS: 2 EXTERIORES MOSTRANDO LA FACHADA COMPLETA DEL INMUEBLE Y 2 INTERIORES DEL LOCAL, LAS FOTOGRAFÍAS DEBERÁ  
SER A COLOR EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA TAMAÑO CARTA.  
* COPIA DEL CONTRATO  DE ARRENDAMIENTO  O CONTRATO DE  COMODATO (PRÉSTAMO).  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* PLANTA ARQUITECTÓNICA  AMUEBLADA, INDICANDO SEÑALAMIENTOS DE SALIDAS DE EMERGENCIAS,  EXTINTORES,  PUNTO DE REUNIÓN Y 
RUTAS DE EVACUACIÓN.  
* CROQUIS DE LOCALIZACIÓN.  
* COPIA LEGIBLE  DE LA ESCRITURA  DEL INMUEBLE DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y SENTADA EN EL REGISTRO  PÚBLICO  DE LA PROPIEDAD 
(SOLO EN CASO DE SER EL  PROPIETARIO  DEL INMUEBLE EL  QUE OPERE  EL  NEGOCIO).  
* CONTRATO  DE ESTACIONAMIENTO  CERCANO DE UN CAJON POR CADA 50 M2. 


USO DE SUELO  COMERCIAL  PARA  SERVICIO  DE GUARDERÍA,  ESCUELAS  NIVEL  PREESCOLAR,  PRIMARIA,  SECUNDARIA,  
PREPARATORIA,  UNIVERSIDAD.  (art. 1, 7, 17, 22, 167 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* 4 FOTOGRAFÍAS: 2 EXTERIORES MOSTRANDO LA FACHADA COMPLETA DEL INMUEBLE Y 2 INTERIORES DEL LOCAL, LAS FOTOGRAFÍAS DEBERÁ  
SER A COLOR EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA TAMAÑO CARTA.  
* COPIA DEL CONTRATO  DE ARRENDAMIENTO  O CONTRATO DE  COMODATO (PRÉSTAMO).  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* DICTAMEN POSITIVO  DEL VISTO  BUENO DE PROTECCIÓN CIVIL  PARA EL ESTADO DE OAXACA.  
* DICTAMEN DE VIALIDAD.  
* PLANTA ARQUITECTÓNICA AMUEBLADA, INDICANDO SEÑALAMIENTOS DE SALIDAS DE EMERGENCIAS, EXTINTORES, PUNTO DE REUNIÓN Y  
RUTAS DE EVACUACIÓN.  
* PLANTA ARQUITECTÓNICA INDICANDO LOS MATERIALES CON LOS QUE ESTÁ CONSTRUIDO EL INMUEBLE Y LAS ADECUACIONES PARA EL USO  
REQUERIDO  (PLANO  DE FABRICAS  Y ACABADOS).  
* MEMORIA Y DICTAMEN DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL INMUEBLE Y SUS INSTALACIONES, ELÉCTRICAS, SANITARIAS, HIDRÁULICAS,  
FIRMADO POR UN D.R.O. (DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA, ARQUITECTO O INGENIERO VIGENTE EN EL PADRÓN DEL D.R.O. DE ESTA  
DIRECCIÓN).  
* CROQUIS DE LOCALIZACIÓN.  
* COPIA LEGIBLE DE LA ESCRITURA DEL INMUEBLE DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA Y SENTADA EN EL REGISTRO PÚBLICO DE LA PROPIEDAD  
(SOLO EN CASO DE SER EL  PROPIETARIO  DEL INMUEBLE EL  QUE OPERE  EL  NEGOCIO).  


 
LICENCIA  DE CONSTRUCCIÓN  EN ZONA DE MONUMENTOS.  ( Art. 1, 7, 151 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O  y  35  y 44  del R.C.S.E.E.O. )  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) FIRMADO POR TODOS LOS  
PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA D E PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU  
PERSONALIDAD JURÍDICA  Y EL  D.R.O.  VIGENTE.  
* FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA DE OBRA DEL INAH (ORIGINAL Y DOS COPIAS, FIRMADO POR TODOS LOS PROPIETARIOS DEL INMUEBLE  
O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU PERSONALIDAD JURÍDICA Y EL D.R.O.  
VIGENTE.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* 5 JUEGOS DE PLANOS DEL ESTADO ACTUAL, INTERVENCIÓN, ACABADOS DE LA INTERVENCIÓN, ES TRUCTURALES Y DE INSTALACIONES  
FIRMADOS POR EL  O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL D.R.O.  
* 2 MEMORIAS DESCRIPTIVAS Y ESPECIFICACIONES, DIRIGIDA AL TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN DEL CENTRO HISTÓRICO Y PATRIMONIO  
MUNDIAL Y OTRA  AL DIRECTOR  DEL INAH-OAXACA,  FIRMADAS POR EL  O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL  D.R.O.  
* 2 MEMORIAS DE CÁLCULO FIRMADAS POR UN ESTRUCTURISTA  CON COPIA DE LA CEDULA PROFESIONAL.  
* 2 COPIAS DEL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO,  NO.  OFICIAL  Y USO DE SUELO VIGENTE.  
* 2 JUEGOS DE FOTOGRAFÍAS DEL INMUEBLE IMPRESAS EN PAPEL FOTOGRÁFICO (INTERIORES Y EXTERIORES) PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO  
CARTA  Y REFERIDAS  A UN PLANO DE UBICACIÓN  DEL INMUEBLE Y DEL ÁREA A INTERVENIR.  
* 2 COPIAS  DE LA ESCRITURA  DEL INMUEBLE,  DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y ASENTADA EN EL REGISTRO  PÚBLICO  DE LA PROPIEDAD.  
* 2 COPIAS DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL O LOS PROPIETARIOS,  EN DONDE APAREZCA EL NOMBRE,  FOTO Y FIRMA.  
* 2 COPIAS DEL PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* PAGO DE DERECHOS.  
NOTA:  
TODO TRÁMITE DEBE SER INGRESADO POR EL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA AUTORIZADO POR LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO  
HISTÓRICO, ASÍ MISMO DEBE RECOGER LA LICENCIA AUTORIZADA. EN CASO DE PRESENTAR OBSERVACIONES INDICADAS EN LA MINUTA DE  
REVISIÓN DE PROYECTOS, SE DEBERÁ INGRESAR UN SOLO JUEGO DE PLANOS PARA SU REVISIÓN IMPRESO Y DIG ITAL (PDF) Y LOS CUATRO  
JUEGOS RESTANTES SE ENTREGARÁN EN VENTANILLA ÚNICA AL OBTENER EL DICTAMEN POSITIVO EMITIDO POR ESTA DIRECCIÓN DEL CENTRO  
Y PATRIMONIO HISTÓRICO  Y EL INAH.  
CUANDO EL PREDIO YA CUENTE CON CONSTRUCCIÓN, DEBERÁ PRESENTAR COPIA DE LA LIC ENCIA Y PLANOS AUTORIZADOS, CON FUNDAMEN - 
TO  EN EL ARTÍCULO  36 DEL REGLAMENTO  DE CONSTRUCCIÓN  Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL  PARA EL ESTADO DE OAXACA.  


 
LICENCIA  DE CONSTRUCCIÓN  EN ZONA DE TRANSICIÓN.  (Art. 1, 7, 152 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) FIRMADO POR TODOS LOS  
PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU  
PERSONALIDAD JURÍDICA  Y EL  D.R.O.  VIGENTE.  
* 4 JUEGOS DE  PLANOS DEL ESTADO ACTUAL, INTERVENCIÓN, ACABADOS DE LA INTERVENCIÓN, ESTRUCTURALES Y DE INSTALACIONES  
FIRMADOS POR EL  O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL D.R.O.  
* MEMORIA DESCRIPTIVA Y ESPECIFICACIONES, DIRIGIDA AL TITULAR DE DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRI CO, FIRMADA POR EL  
O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL D.R.O.  
* MEMORIA DE CÁLCULO FIRMADA POR UN ESTRUCTURISTA  CON COPIA DE LA CEDULA PROFESIONAL.  
* COPIA DEL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO,  NO.  OFICIAL  Y USO DE SUELO VIGENTE.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* JUEGO  DE FOTOGRAFÍAS  DEL INMUEBLE IMPRESAS EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  (INTERIORES  Y EXTERIORES)  PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO CARTA  
Y REFERIDAS  A UN PLANO DE UBICACIÓN  DEL INMUEBLE  Y DEL ÁREA A INTERVENIR.  
* COPIA DE  LA ESCRITURA  DEL INMUEBLE,  DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y ASENTADA EN  EL REGISTRO  PÚBLICO  DE LA PROPIEDAD.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL DEL  O LOS PROPIETARIOS,  EN DONDE APAREZCA EL  NOMBRE, FOTO  Y FIRMA 
* COPIA DEL PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* PAGO DE DERECHOS.  
NOTA:  
TODO TRÁMITE DEBE SER INGRESADO POR EL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA AUTORIZADO POR LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO  
HISTÓRICO, ASÍ MISMO DEBE RECOGER LA LICENCIA AUTORIZADA. DEBERÁ PRESENTAR UN SOLO JUEGO DE PLANOS PARA SU REVISIÓN Y LOS  
TRES JUE GOS RESTANTES Y EL ARCHIVO DIGITAL (PDF) SE ENTREGARÁN EN VENTANILLA ÚNICA AL OBTENER EL DICTAMEN POSITIVO EMITIDO  
POR ESTA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO.  
CUANDO EL PREDIO YA CUENTE CON CONSTRUCCIÓN, DEBERÁ PRESENTAR COPIA DE LA LICENCIA Y PLANOS AUTORIZADOS, CON FUNDAMEN - 
TO  EN EL ARTÍCULO  36 DEL REGLAMENTO  DE CONSTRUCCIÓN  Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL  PARA EL ESTADO DE OAXACA.  


RENOVACIÓN  DE LICENCIA  DE CONSTRUCCIÓN  EN ZONA DE MONUMENTOS.  (Art. 1, 7  y 153 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) FIRMADO POR TODOS LOS  
PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU  
PERSONALIDAD JURÍDICA  Y EL  D.R.O.  VIGENTE.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA DE OBRA DEL INAH (ORIGINAL Y DOS COPIAS, FIRMADO POR TODOS LOS PROPIETARIOS DEL INMUEBLE  
O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CO N COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU PERSONALIDAD JURÍDICA Y EL D.R.O.  
VIGENTE.  
* 2 MEMORIAS DESCRIPTIVAS Y ESPECIFICACIONES, DIRIGIDA AL TITULAR DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO Y OTRA AL  
DIRECTOR  DEL INAH-OAXACA,  FIRMADAS POR EL O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL D.R.O.  
* 2 JUEGOS DE FOTOGRAFÍAS DEL INMUEBLE IMPRESAS EN PAPEL FOTOGRÁFICO (INTERIORES Y EXTERIORES) PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO  
CARTA  Y REFERIDAS  A UN PLANO DE UBICACIÓN  DEL INMUEBLE Y DEL ÁREA A INTERVENIR.  
* 2 COPIAS DE LAS LICENCIAS  DE OBRA AUTORIZADA POR  EL INSTITUTO NACIONAL DE  ANTROPOLOGÍA E HISTORIA (INAH).  
* 2 COPIAS DE LAS LICENCIAS DE OBRA AUTORIZADA POR LA DIRECCIÓN DEL  CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO.  
* 2 COPIAS DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL O LOS PROPIETARIOS,  EN DONDE APAREZCA EL NOMBRE,  FOTO  Y FIRMA.  
* 2 COPIAS DEL PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* PAGO DE DERECHOS.  


 
RENOVACIÓN  DE LICENCIA  DE CONSTRUCCIÓN  EN ZONA DE TRANSICIÓN.  (Art. 1, 7, 154 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) FIRMADO POR TODOS LOS  
PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU  
PERSONALIDAD JURÍDICA  Y EL  D.R.O.  VIGENTE.  
* MEMORIA DESCRIPTIVA Y ESPECIFICACIONES, DIRIGIDA AL TITULAR DE LA  DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO, FIRMADA POR  
EL O LOS PROPIETARIO(S)  Y EL  D.R.O.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* JUEGO  DE FOTOGRAFÍAS  DEL INMUEBLE IMPRESAS EN PAPEL  FOTOGRÁFICO  ( INTERIORES  Y EXTERIORES)  PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO CARTA  
Y REFERIDAS  A UN PLANO DE UBICACIÓN  DEL INMUEBLE  Y DEL ÁREA A INTERVENIR.  
* COPIAS DE LAS LICENCIAS  DE OBRA Y PLANOS AUTORIZADOS POR LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL O LOS PROPIETARIOS,  EN DONDE APAREZCA EL NOMBRE,  FOTO  Y FIRMA.  
* COPIA DEL PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* PAGO DE DERECHOS.  
NOTA:  


TODO TRÁMITE DEBE SER INGRESADO POR EL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA AUTORIZADO POR LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO 
HISTÓRICO,  ASÍ MISMO DEBE RECOGER  LA LICENCIA  AUTORIZADA.  


 
LICENCIA DE OBRA MENOR.  (Art. 1, 7, 155 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTÓRICO (ORIGINAL Y DOS COPIAS) FIRMADO POR TODOS LOS  
PROPIETARIOS DEL INMUEBLE O EN SU CASO POR EL REPRESENTANTE LEGAL CON COPIA DE PODER NOTARIAL DONDE ACREDITE SU  
PERSONALIDAD JURÍDICA.  
* COPIA DEL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO,  NO.  OFICIAL  Y USO DE SUELO VIGENTE.  
* JUEGO  DE FOTOGRAFÍAS  DEL INMUEBLE IMPRESAS EN PAPEL FOTOGRÁFICO  (INTERIORES  Y EXTERIORES)  PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO CARTA  
Y REFERIDAS  A UN PLANO DE UBICACIÓN  DEL INMUEBLE  Y DEL ÁREA A INTERVENIR.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* CROQUIS DE UBICACIÓN DE LA CONSTRUCCIÓN A REALIZAR DENTRO DEL PREDIO, INDICANDO NOMBRE DE LOS ESPACIOS, USO Y  
ESPECIFICACIONES  DEL SISTEMA CONSTRUCTIVO  A USAR.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL O LOS PROPIETARIOS,  EN DONDE APAREZCA EL NOMBRE,  FOTO  Y FIRMA.  
* COPIA DEL PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* PAGO DE DERECHOS.  
NOTA:  


DEBERÁ SOLICITAR UNA VERIFICACIÓN AL INMUEBLE, EN EL ÁREA DE INSPECCIÓN DE ESTA DIRECCION ANTES DE INGRESAR EL TRÁMITE.  
LA DOCUMENTACIÓN DEBERÁ  SER  INGRESADA Y RECIBIDA  ÚNICAMENTE POR EL PROPIETARIO.  


 
LICENCIA DE REPARACIONES  GENERALES, RUPTURA  Y  REPOSICIÓN DE  BANQUETAS  Y CISTERNA.  (Art. 1, 7, 45 y 146 del  
R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* MEMORIA DESCRIPTIVA.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* COPIA LEGIBLE DE LA  ESCRITURA DEL INMUEBLE,  DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y ASENTADA EN EL  REGISTRO PÚBLICO DE LA  PROPIEDAD.  
* REPORTE  FOTOGRÁFICO  QUE MUESTRE  OBJETIVAMENTE  EL ESPACIO A INTERVENIR.  
LAS FOTOGRAFÍAS  DEBEN SER CONVENCIONALES  IMPRESAS EN PAPEL  FOTOGRÁFICO,  PEGADAS EN HOJAS TAMAÑO CARTA.  
* CROQUIS DE ESPECIFICACIONES  DE LOS TRABAJOS A  REALIZAR.  


 
LICENCIA  DE SUBESTACIÓN  ELÉCTRICA.  (Art. 1, 7, 147 y 148 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA CREDENCIAL  DE ELECTOR  DEL SOLICITANTE  (USO DE SUELO COMERCIAL).  
* COPIA LEGIBLE DE LA  ESCRITURA DEL INMUEBLE,  DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADA  Y ASENTADA EN EL  REGISTRO PÚBLICO DE LA  PROPIEDAD.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* COPIA LEGIBLE  DE LA AUTORIZACIÓN  DE CFE.  
* CINCO JUEGOS  DE PLANOS DEL ÁREA A INTERVENIR  INDICANDO LOS RECORRIDOS  DE DUCTOS Y ACABADOS.  
FIRMADOS POR EL PROPIETARIO(S) Y EL D.R.O. VIGENTE EN ORIGINAL, COPIA LEGIBLE DEL PRESUPUESTOPOR MATERIAL Y MANO DE OBRA DE  
LA INSTALACIÓN  DE LA SUBESTACIÓN.  
LA DOCUMENTACIÓN DEBERÁ SER INGRESADA Y RECIBIDA  ÚNICAMENTE POR EL PROPIETARIO.  


 
AUTORIZACIÓN  PARA  USO DE LA  VÍA  PÚBLICA.  (Art. 1, 7, 170 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL SOLICITANTE.  
* COPIA LEGIBLE  DE LA LICENCIA  DE CONSTRUCCIÓN  AUTORIZADA VIGENTE,  QUE POR SUS CARACTERÍSTICAS  REQUIERA  DEL USO DE LA VÍA  
PÚBLICA  (DEMOLICIÓN,  REMODELACIÓN,  OBRA NUEVA,  AMPLIACIÓN,  ETC.).  


 
AUTORIZACIÓN  PARA  ANUNCIO  O LETRERO.  (Art. 1, 7, 164 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA LEGIBLE DEL  ACTA CONSTITUTIVA DE  SOCIEDAD Y PODER NOTARIAL  (EN CASO DE  SER PERSONA  MORAL).  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL SOLICITANTE.  
* UNA FOTOGRAFÍA  DE LA  FACHADA COMPLETA DEL  INMUEBLE  A COLOR  EN PAPEL FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA  TAMAÑO CARTA.  


 
AUTORIZACIÓN  PARA  PINTURA.  (Art. 1, 7, 42, 165 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO ÚNICO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL SOLICITANTE.  
* UNA FOTOGRAFÍA  DE LA  FACHADA COMPLETA DEL  INMUEBLE  A COLOR  EN PAPEL FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA  TAMAÑO CARTA.  


 
AUTORIZACIÓN  PARA  TOLDO.  (Art. 1, 7, 66 del R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
* FORMATO DE LA DIRECCIÓN  DEL CENTRO  Y PATRIMONIO HISTÓRICO  EN ORIGINAL  Y DOS COPIAS DEBIDAMENTE REQUISITADO.  
* COPIA DE PAGO PREDIAL  VIGENTE  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL PROPIETARIO.  
* COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN  OFICIAL  DEL SOLICITANTE.  
* UNA FOTOGRAFÍA  DE LA  FACHADA COMPLETA DEL  INMUEBLE  A COLOR  EN PAPEL FOTOGRÁFICO  PEGADA EN HOJA  TAMAÑO CARTA.  


 
NORMATIVIDAD  
 *  LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL ESTADO DE OAXACA  (L.O.T.D.U.E.O.)  
 * REGLAMENTO GENERAL DE APLICACIÓN DEL PLAN PARCIAL DE CONSERVACIÓN DEL CENTRO HISTÓRICO DE LA CIUDAD DE OAXACA   
   DE JUÁREZ  (R.G.A.P.P.C.C.H.C.O)  
*  REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL PARA EL ESTADO DE OAXACA  (R.C.S.E.E.O.)   


AVISO  DE PRIVACIDAD.  
LA SECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO A TRAVÉS DE LA UNIDAD DE VENTANILLA ÚNICA DE CONSTRUCCIÓN ES  
RESPONSABLE  DEL TRATAMIENTO  DE LOS DATOS PERSONALES  QUE NOS FACILITE.  
LOS DATOS PERSONALES QUE USTED PROP ORCIONE SERÁN UTILIZADOS PARA LAS SIGUIENTES FINALIDADES. DE LA DIRECCIÓN DEL CENTRO Y  
PATRIMONIO HISTÓRICO: DICTAMEN DE ALINEAMIENTO, NUMERO OFICIAL Y USO DE SUELO, DICTAMEN DE USO DE SUELO COMERCIAL,  
LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN DE OBRA MAYOR, LICENCIA DE OB RA MENOR, AUTORIZACIÓN PARA EL USO DE VÍA PUBLICA, AUTORIZACIÓN  
PARA PINTURA  EN FACHADA,  LETRERO,  TOLDO,  ROTULADO.  
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Oficio

Oficio

Calendario

Calendario

Inicio

1.- Realiza reunión de 

trabajo con el 

departamento para indicar 

el seguimiento al Plan de 

Gestión de Riesgos sobre 

Inmuebles en mal estado.

2.- Realiza la revisión de 

la última actualización de 

inmuebles en mal estado 

dentro del polígono del 

Centro Histórico. 

3.- Determina realizar 

diagnóstico, programando  

inspecciones en 

coordinación con la 

Dirección de protección 

Civil Municipal. 

5.- Revisa el calendario, 

da autorización y gira 

oficio para solicitar el 

acompañamiento.

A

4.- Elabora calendario de 

recorridos de inspección y 

lo turna a la Dirección 

para su revisión y/o 

validación 

correspondiente.  

6.- Reciben oficio y 

confirman asistencia.
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Expediente

Solicitud

Oficio

Oficio

Minuta

Minuta

7.- Realiza recorridos en 

coordinación con  

Protección Civil y 

Movilidad y levanta 

minutas de inspección e 

informa el resultado.

A

9.- Elabora oficios de 

notificación a propietarios 

de inmuebles identificados 

con alto riesgo para 

exhortarlos a atenderlos 

ante la Dirección.

8.- Recibe, revisa la 

información e instruye 

elaborar oficios de 

notificación a propietarios 

de inmuebles en mal 

estado. 

¿Todos son 

notificados?

A

A

10.- Notifica a propietarios 

de inmuebles y determina:

11.- Elabora solicitud ante 

la Unidad de Catastro 

adscrita a la Tesorería 

Municipal solicitando el 

domicilio fiscal de los 

habitantes.

12.- Registra control de 

las personas que asisten a 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico para 

atender el exhorto.

13.- Realiza reunión con 

los propietario, elabora 

expediente para su 

seguimiento y archiva 

documentación física y 

digital.

Si

Fin

No
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Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Credencial SIC

Licencia SIC

2 fotografías

CURP

Copia constancia de 

seguimiento

Solicitud SOPDU

Solicitud

Solicitud

Inicio

1.- Presenta solicitud por 

escrito para inscribirse 

como Director 

Responsable de Obra. 

(D.R.O.)

2.- Recepciona solicitud 

presentada por el 

profesionista y 

determinada:

3.- Solicita entregue 

físicamente la siguiente 

documentación:

A

¿Tiene 

trámites 

pendientes?

5.- Analiza 

documentación, revisa el 

kardex de Obra y 

determina:

4.- Presenta 

documentación en copia al  

Departamento de 

Licencias.

B

¿Qué tipo de 

trámite es?

A

Renovación

Inscripción

Si

No
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Orden de pago

Documentación 

renovación (7)

Copia de pago

Documentación 

inscripción (8)

Documentación 

(8)

Curriculum

Copia de cedula

Copia de título

Licencia SIC

2 fotografías

CURP

Copia constancia de 

seguimiento

Solicitud SOPDU

Documentos

7.- Recibe documento, 

corrige y entrega 

documentos faltantes.

A

9.- Presenta 

documentación en copia al  

Departamento de 

Licencias.

8.- Solicita entregue 

físicamente la siguiente 

documentación:

Documento

6.- Elabora documento 

donde se informa al 

(D.R.O) las observaciones 

obtenidas de la revisión y 

entrega para su 

solventación.

B

B

10.- Revisa la 

documentación, dictamina 

y emite orden de pago por 

concepto de licencia de 

inscripción o renovación y 

entrega a D.R.O.

B

A

11.- Recibe orden, paga el 

concepto y entrega copia.

Inscripción
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Documentación 

renovación (7)

Documentación 

inscripción (8)

Credencial

Licencia

Credencial

Licencia

Credencial

Licencia

Credencial

Licencia

Credencial

16.- Firma acuse y recibe  

licencia de inscripción o 

renovación y credencial.

Fin.

B

Licencia

12.- Recibe, elabora 

credencial y emite licencia 

correspondiente,  rubrica  

y  turna en el Sistema.

13.- Recibe, firma y remite 

licencia y credencial en el 

Sistema a Secretaría de 

Obras Públicas y 

Desarrollo Urbano.

14.- Recibe, firma y turna 

el expediente en el 

Sistema al Departamento 

de Licencias para la 

entrega al Director 

Responsable de Obra.

15.- Recibe y notifica al 

D.R.O para la entrega de 

la licencia de inscripción o 

renovación y credencial 

autorizada para que acuda 

a recibir.

17.- Recibe acuse, archiva 

documentación física y 

gigital y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo 
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Documentación 

(4)

Dictamen 

Reporte fotográfico

Copia de licencia 

autorizada 

Formato único

Documentación 

(4)

Solicitud

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante 

plataforma electrónica de 

seguimiento en el Sistema 

Operativo (SOP).

2.- Revisa la 

documentación 

presentada por el  D.R.O. 

y notifica el expediente al 

Departamento de 

Verificación.

3.- Recibe expediente, 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

A

¿Tiene 

observaciones

?

A

Si

No

4.- Revisa el expediente 

en base a la verificación, 

proyecto autorizado y al 

Reglamento de 

Construcción y determina:

5.- Emite y entrega oficio 

donde se informa al 

D.R.O. las observaciones 

obtenidas de la revisión 

para su corrección.

B
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Constancia de 

suspensión

Constancia de 

avance

Constancia de 

suspensión

Constancia de 

avance

Constancia de 

suspensión

A

Documento

6.- Recibe observaciones, 

solventa y entrega para 

continuar con el trámite. 

B

A

Constancia de 

avance

7.- Elabora dictamen de 

constancia de aviso de 

avance y suspensión de 

obra ó constancia de 

terminación de obra, 

rúbrica y  turna. 

8.- Recibe, firma  y remite 

expediente para 

conocimiento de la 

Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano. 

B

9.- Recibe. y  turna el 

expediente en el Sistema 

Operativo (SOP), para 

canalizar a la Unidad de 

Ventanilla Única y 

registrar como autorizado. 


image5.emf
 Expediente físico.

c) Terminación de 

Obra. 

b) Licencia de Obra 

Mayor. 

a) Alin., N. Of. y Uso 

de Suelo.

Expediente fisico.

Formato único

A

Inicio

1.- Acude a la Secretaria a 

solicitar información para 

iniciar el trámite en la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias:

2.- Recibe al usuario, 

identifica la ubicación del 

predio, tipo de trámite a 

realizar y solicita compra 

del Formato Único.

¿Están 

completos y 

cumplen con 

las normas 

establecidas? 

No

Sí

6.- Entrega un oficio de 

observaciones que deberá 

cumplir conforme el 

trámite solicitado para 

solventarlo.

A

A

3.- Acude a la caja 

Recaudadora de la 

tesorería municipal y 

adquiere el formato único 

y envía documentación.

Formato único

5.- Recibe, analiza y 

determina:

4.- Revisa los requisitos 

conforme al trámite 

solicitado, y solicita la 

revisión y Vo. Bo. del 

Módulo de revisión 

Preliminar:
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Constancia de 

suspensión

Constancia de 

avance

Constancia de 

suspensión

Constancia de 

avance

Documentación 

(4)

Acuse de 

constancia

Fin.

B

10.-Recibe dictamen de 

constancia  comunica via 

llamada telefónica al DRO 

para entrega de la 

documentación.

11.- Firma acuse y recibe 

original de la dictamen de 

constancia de avance y 

suspensión de obra ó 

constancia de terminación 

de obra autorizada.

12.- Recibe acuse y remite 

expediente al área de 

archivo  para su 

resguardo.
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Estudios especiales, 

dictámenes/ 

factibilidades

Planos firmados 

D.R.O.

Identificación

Croquis de 

localización

Documentación

(11)

Documentación

(11)

Pago predial

Calendario de 

trabajos

Carta compromiso

Oficio anuencia

Reporte fotográfico

Dictamen

Oficio

Solicitud SOPDU

Formato Único

Documentación.

(11)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

3.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

4.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, al 

Reglamento, Ley de 

ingresos municipales y 

determina: 

5.- Emite y 

entrega documento donde 

se informa al D.R.O., el 

resultado de la revisión 

para su conocimiento.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

A

6.- Notifica al D.R.O que 

complemente el 

expediente, 3 juegos de 

planos y tres CD, estudios 

especiales, dictámenes, 

concesión y demás. 

Si

No

2.- Revisa la 

documentación 

presentada por el D.R.O y 

notifica el expediente para 

la programación de 

inspección al predio.

A
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Documentación.

(11)

Licencia Licencia

Licencia

Licencia

Licencia Orden de pago

Orden de pago

Documentos

Documentos

7.- Recibe notificación e 

ingresa los documentos 

solicitados. 

A

11.- Firma y remite 

licencia de construcción 

en el Sistema Operativo 

(SOP) para conocimiento 

del titular de la Secretaría 

8.- Recibe documentos, 

analiza, dictamina costo, 

emite y entrega orden de 

pago por concepto de 

licencia

9.- Recibe orden, paga y 

entrega copia.

Fin

12.- Recibe y turna el 

expediente en el Sistema 

a la Unidad de Ventanilla 

Única, para la entrega al 

Director Responsable de 

Obra 

10.- Recibe, elabora 

dictamen y  licencia para 

Base de todo tipo de 

Estructura o Mástil,  

rubrica  y  turna en el 

Sistema 

13.- Recibe y notifica al 

Director Responsable de 

Obra (D.R.O.) para la 

entrega de la Licencia 

autorizada 

14.- Firma acuse y recibe 

licencia para Base de todo 

tipo de Estructura o Mástil.

15.- Recaba acuse y 

remite expediente al 

archivo central, para su 

resguardo.
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AVANCE ¥ SUSPENSION ESCOMBRO.
SUPERFICIE DE CONSTRUCEION A REGULARIZAR
L . MATERIAL DE CONSTRUEEION
ERFICIE TOTAL DE LA CONSTRUCEIO!
. omnos: SUPERFICIE TOTAL DE LA CONSTRUCCION

DDATOS DEL PROPIETARIO/REPRESENTANTE LEGAL/ RAZON SOCIAL

NOMBRE COMPLETO.

A

DATOS DEL PREDIO O INMUEBLE A TRAMITAR

CUENTA CONTRIBUYENTE CUENTA DE-
No OFICIAL:
COLONIA Y/0 AGENGIA: ENTRE CALLES:
DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA
INOMBRE DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA:
REGISTRO: EmALL: T

DATOS DEL GESTOR:

NOMBRE DEL GESTOR. EmAL TEL (OBUGATORIO)

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL D.R.0.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACION
CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACION PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS)
ACREEDOR (ES)A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES

CALLE MURGUIA No. 800, CENTRO HISTORICO, C.P. 68000. TELEFONOS: (951) 51 547 77 / 51 558 24
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Oficio compromiso

Oficio enterados 

colindantes

Identificación

Pago predial

Croquis de 

localización

Documentación

(9)

Documentación

(9)

Calendario de 

actividades

Firma del D.R.O.

Orden de pago

Oficio

Descripción de 

trabajos

Formato Único

Documentación.

(9)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

3.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

4.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, al 

Reglamento, Ley de 

ingresos municipales y 

determina: 

5.- Emite y 

entrega documento donde 

se informa al D.R.O., el 

resultado de la revisión 

para su conocimiento.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

A

6..- Dictamina  costo, 

emite  orden de pago y 

entrega orden por 

concepto de licencia al 

Director Responsable de 

Obra.

Si

No

2.- Revisa la 

documentación 

presentada por el D.R.O y 

notifica el expediente para 

la programación de 

inspección al predio.

A
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Licencia

Documentación.

(9)

Licencia

Licencia

Licencia

Copia de orden

Orden de pago

7.- Recibe orden, paga y 

entrega copia.

A

Fin

10.- Recibe y notifica al 

solicitante para la entrega 

de la licencia por 

demolición de inmuebles.

8.- Recibe, elabora 

licencia por demolición de 

inmuebles,  rubrica  y  

turna en el Sistema para 

firma de la Dirección.

9.- Firma y turna en el 

Sistema Operativo (SOP) 

a la Unidad de Ventanilla 

Única, para la entrega de 

la licencia autorizada.

11.- Firma acuse y recibe 

licencia por demolición de 

inmuebles.

12. Recaba acuse 

y remite expediente al 

archivo central, para su 

resguardo.
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2 discos.

 Planos.

Observaciones.

Oficio

Documentación

(4)

Documentación

(4)

Documentación

(4)

Reporte 

fotográfico.

Un juego de 

planos.

Oficio

Oficio

Alineamiento, Uso 

de Suelo y 

Número Oficial.

Formato Único

Documentación.

(4)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

4.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

5.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, los 

Reglamentos de 

construcción y de 

Desarrllo Urbano  y 

determina: 

6.- Emite y entrega 

documento donde se 

informa al D.R.O las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

A

8.- Notifica al  

D.R.O que integre 3 

juegos de planos y dos 

CD (en formato PDF, del 

proyecto) para dictamen y 

autorización.

Si

No

2.-Analiza la 

documentación 

presentada por el Director 

Responsable de Obra 

(D.R.O).

Nota: De acuerdo a 

las características del 

proyecto se podrá 

solicitar: estudios 

especiales, 

dictámenes u otros 

que ayuden a la mejor 

comprensión y 

evaluación del mismo. 

3.- Notifica el expediente 

al Departamento de 

Verificación y Control de 

Obra para la 

programación de 

inspección al predio.

7.- Recibe 

observaciones, solventa y 

entrega para continuar 

con el trámite. 

A

Oficio

9.- Recibe 

notificación e ingresa 

documentos solicitados.
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Planos.

Licencia

Documentación

Licencia

Documentación

Documentación

Orden de pago

Copia de pago.

Documentación.

Pago

Documentación

10.- Recibe expediente 

completo, elabora y 

entrega orden de pago.

A

Fin

14.- Recibe y turna el 

expediente en el Sistema 

a la Unidad de Ventanilla 

Única, para la entrega al 

D.R.O.

11.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia.

12.- Recibe copia de 

pago, elabora licencia, 

rubrica y turna el 

expediente en el Sistema, 

para firma de la Dirección.

13.- Recibe, firma y remite 

licencia de construcción 

en el Sistema para 

conocimiento del titular de 

la Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano.

17.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.

Licencia

Documentación

15.- Recibe licencia y 

comunica vía telefónica al 

D.R.O para la entrega de 

la licencia autorizada para 

que acuda a recibir la 

documentación.

Licencia

16.- Firma acuse y recibe 

planos autorizados y 

licencia de construcción 

de obra mayor.
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Pago.

Documentación.

(4)

Oficio

Documentación.

(4)

Observaciones.

Oficio

Documentación

(4)

Documentación

(4)

Reporte 

fotográfico.

Croquis o plano.

Alineamiento, Uso 

de Suelo y 

Número Oficial.

Formato Único

Documentación.

(4)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

3.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias.

4.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, los 

Reglamentos de 

construcción y de 

Desarrllo Urbano  y 

determina: 

5.- Emite y entrega las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección al solicitante.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

7.- Adjunta 

expediente, elabora y 

entrega orden de pago.

Si

No

2.-Analiza la 

documentación 

presentada y notifica el 

expediente al D.V.C.O. 

para la inspección al 

predio.

Nota: Características de 

la obra menor de casa 

habitación unifamiliar una 

sola planta de un máximo 

de 60m2 y barda hasta 

120 ml con una altura 

máxima de 2.50 mts.

6.- Recibe observaciones, 

solventa y entrega para 

continuar con el trámite. 

A

Pago.

8.- Recibe orden, 

realiza pago y entrega 

copia.

A
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Orden de pago

A

B

 Expediente Físico

7.- Otorga visto bueno y 

remite a la Ventanilla 

Única de Construcción 

Simplificada VECS.

10.- Captura y registro en 

el sistema Operativo 

(SOP) y otorga un número 

de control.

9.- Recibe oficialmente el 

trámite solicitado e 

informa al usuario los días 

que tarda el trámite en 

autorizarse.

8.- Elabora la orden de 

pago y solicita realizar el 

pago en las cajas 

recaudadoras, anexando 

una copia del mismo al 

expediente.

11.- Canaliza el 

expediente al área 

dictaminadora para el 

caso que sea necesario 

de la DIRPUL.
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Documentación

Licencia.

Licencia

Documentación 

Licencia.

Licencia.

Documentación 

9.- Emite  licencia 

correspondiente,  rubrica  

y  turna en el Sistema, 

para firma de la Dirección 

de Planeación Urbana y 

Licencias.

A

Fin

12.- Firma acuse y recibe 

la Licencia de obra menor.

11.- Recibe licencia y 

comunica vía llamada 

telefónica al solicitante 

para la entrega de la 

licencia de obra menor 

autorizada.

10.- Recibe, firma y turna 

en el Sistema a la 

Ventanilla Única, para la 

entrega al solicitante de la 

licencia de obra menor.

Documentación 

13.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.
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Identificación 

Croquis de 

localización.

Predial.

Orden de pago.

Documentación.

(6)

Oficio

Documentación.

(6)

Observaciones.

Oficio

Documentación

(6)

Documentación

(6)

Reporte 

fotográfico.

Descripción de los 

trabajos 

Formato Único

Documentación.

(6)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

3.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias.

4.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, los 

Reglamentos de 

construcción y de 

Desarrllo Urbano  y 

determina: 

5.- Emite y entrega las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección al solicitante.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

A

7.- Adjunta 

expediente, elabora y 

entrega orden de pago.

Si

No

2.- Revisa la 

documentación 

presentada y notifica el 

expediente al D.V.C.O. 

para la inspección al 

predio y determinada:

6.- Recibe observaciones, 

solventa y entrega para 

continuar con el trámite. 

A

Orden de pago.

8.- Recibe orden, 

realiza pago y entrega 

copia.
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Documentación

Licencia.

Licencia

Documentación

Licencia.

Licencia.

Documentación.

9.- Recibe copia, elabora  

licencia,  rúbrica  y  turna 

en el Sistema, para firma 

de la Dirección de 

Planeación Urbana y 

Licencia

A

Fin

12.- Firma acuse y recibe 

licencia de reparaciones 

generales o licencia de 

cisterna.

11.- Recibe licencia y 

comunica vía llamada 

telefónica al solicitante 

para la entrega de la 

licencia de autorizada.

10.- Recibe, firma y turna 

en el Sistema a la 

Ventanilla Única, para la 

entrega al solicitante de la 

licencia autorizada.

Documentación

13.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.
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Documentación

Licencia.

Licencia

Documentación

Licencia.

Licencia.

Documentación.

9.- Recibe copia, elabora  

licencia,  rúbrica  y  turna 

en el Sistema, para firma 

de la Dirección de 

Planeación Urbana y 

Licencia

A

Fin

12.- Firma acuse y recibe 

original de la licencia de 

remodelación de interiores 

o licencia de remodelación 

de fachada.

11.- Recibe licencia y 

comunica vía llamada 

telefónica al solicitante 

para la entrega de la 

licencia de autorizada.

10.- Firma y turna en el 

Sistema a la Ventanilla 

Única, para la entrega al 

solicitante de la licencia 

autorizada.

Documentación

13.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.
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Identificación 

Croquis de 

localización.

Predial.

Orden de pago.

Documentación.

(5)

Oficio

Documentación.

(5)

Observaciones.

Oficio

Documentación

(5)

Documentación

(5)

Descripción de los 

trabajos 

Solicitud.

Documentación.

(5)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

3.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias.

4.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, los 

Reglamentos y leyes 

vigentes y determina: 

5.- Emite y entrega las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección al solicitante.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

7.- Dictamina  

costo y emite  orden de 

pago por concepto de la  

licencia y entrega.

Si

No

2.- Revisa la 

documentación 

presentada y notifica el 

expediente al D.V.C.O. 

para la inspección al 

predio.

6.- Recibe observaciones, 

solventa y entrega para 

continuar con el trámite. 

A

Orden de pago.

8.- Recibe orden, 

realiza pago y entrega 

copia.

A
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Oficio.

Documentación.

(13)

Oficio.

Documentación.

(13)

Memoria 

Descriptiva.

Memoria 

Fotográfica

Planos de 

propuesta.

Planos y licencia.

Dictamen de 

Control de calidad.

Dictámenes.

Factibilidades.

Reglamento 

interno.

Anteproyecto.

Discos con 

planos.

 Planos.

Observaciones.

Oficio

Documentación

(13)

Documentación

(13)

Documentación

(13)

Título de 

propiedad.

Predial.

Alineamiento, Uso 

de Suelo y 

Número Oficial.

Formato Único

Documentación.

(13)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Sistema. 

4.- Recibe expediente y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

5.-Revisa el expediente en 

base a la verificación, los 

Reglamentos de 

construcción y de 

Desarrllo Urbano  y 

determina: 

6.- Emite y entrega 

documento donde se 

informa al D.R.O las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección.

A

¿El expediente 

tiene 

observaciones

?

8.- Notifica al  

D.R.O que integre 3 

juegos de planos y dos 

CD (en formato PDF, del 

proyecto) para dictamen y 

autorización.

Si

No

2.-Analiza la 

documentación 

presentada por el Director 

Responsable de Obra 

(D.R.O).

Nota: De acuerdo a 

las características del 

proyecto se podrá 

solicitar dictámenes u 

otros que ayuden a la 

evaluación del mismo.  

3.- Notifica el expediente 

al Departamento de 

Verificación y Control de 

Obra para la 

programación de 

inspección al predio.

7.- Recibe 

observaciones, solventa y 

entrega para continuar 

con el trámite. 

A

Oficio

9.- Recibe 

notificación e ingresa 

documentos solicitados.

A
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Planos.

Licencia

Documentación

Licencia

Documentación

Documentación

Orden de pago

Copia de pago.

Documentación.

Pago

Documentación

10.- Recibe expediente 

completo, dictamina  

costo, emite  orden de 

pago y  entrega.

A

Fin

14.- Recibe y turna el 

expediente en el Sistema 

a la Unidad de Ventanilla 

Única, para la entrega al 

D.R.O.

11.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia.

12.- Recibe copia de 

pago, elabora licencia, 

rubrica y turna en el 

Sistema, para firma de la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias.

13.- Recibe, firma y remite 

licencia de construcción 

en el Sistema para 

conocimiento del titular de 

la Secretaría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano.

17.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.

Licencia

Documentación

15.- Recibe licencia y 

comunica vía telefónica al 

D.R.O para la entrega de 

la licencia autorizada para 

que acuda a recibir la 

documentación.

Licencia

16.- Firma acuse y recibe 

planos autorizados y 

licencia de construcción 

de obra mayor.
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Oficio Oficio

Verificación

Documentos (7)

Documentos (7)

Oficio compromiso

Alineamiento 

vigente.

Identificación 

Pago predial vigente

Representación 

grafica del área

Descripción  

Solicitud firmada por 

el propietario y el 

D.R.O. 

Inicio

1.- Recepcióna, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada en plataforma 

electrónica en el SOP.

 

2.- Revisa  documentación 

presentada y determina 

Nota: De ser necesario 

se le requerirá dictamen 

de Impacto Ambiental. 

Después de valorar la 

solicitud, se hará de su 

conocimiento. 

3.- Recibe documentación, 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias.

4.- Revisa el expediente 

en base a la verificación, 

la normatividad vigente y 

determina:

A

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

No

Sí

5.- Emite y entrega oficio 

donde se informa al 

solicitante las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección.

A

6.- Emite y entrega oficio 

donde se informa al 

solicitante las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección.

A
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Licencia

Expediente físico

Licencia

Licencia

Pago de derechos

Verificación

Documentos (7)

Pago de derechos

Verificación

Documentos (7)

Pago de derechos

Orden de pago

Verificación

Documentos (7)

Verificación

Documentos (7)

7.- Analiza,  dictamina el 

costo por tipo de licencia, 

emite y entrega orden de 

pago.

8.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia.

A

9.- Recibe copia de pago, 

elabora  licencia, rubrica  y  

turna en el (SOP), para 

firma de la Dirección de 

Planeación Urbana y 

Licencia.

10.- Firma y turna en el 

(SOP) a la Unidad de 

Ventanilla Única, para la 

entrega de la licencia 

autorizada.

Fin

Archivo

11.- Recibe y notifica vía 

telefónica al solicitante 

para entrega de  licencia 

por excavación, corte de 

terreno y/o licencia de 

terracerías y pavimentos.

12.- Firma acuse y recibe 

licencia por excavación o 

corte de terreno m3 o 

licencia de terracerías y 

pavimentos.

13.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo 

central, para su 

resguardo.
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Documentos (5)

Documentos (5)

Licencia inicial. 

Alineamiento oficial 

vigente.

Reporte fotográfico 

a color.

Avance de obra 

firmado por el 

propietario.

Formato único, 

sección B

Inicio

1.- Recepcióna, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada en plataforma 

electrónica en el SOP.

2.- Revisa  documentación 

presentada por el D.R.O. y 

determina.

Nota: si la licencia de 

construccion, objeto del 

tramite fue emitida 

durante el año 2000 o 

con anterioridad el 

propietario debe 

proporcionar copia de 

plano autorizado.

3.- Recibe documentos y 

realiza la verificación en el 

predio y notifica al 

Departamento de 

Licencias de Obras.

4.- Revisa los documentos 

en base a la verificación la 

normatividad vigente y 

determina:

Oficio Oficio

A

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

No

Sí

5.- Emite y entrega oficio 

donde se informa al 

D.R.O. o solicitante las 

observaciones obtenidas 

de la revisión para su 

corrección.

A

6.- Recibe observaciones, 

solventa y entrega para 

continuar con el trámite.

A
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Licencia

Licencia

Licencia

B

Licencia

Expediente físico

12.- Reciben expediente, 

dictaminan y turnan 

licencias para su entrega 

al usuario.

13.- Recepciona las 

licencias debidamente 

autorizadas en la 

Ventanilla Única de la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias 

14.- Realiza llamada 

telefónica al usuario 

correspondiente para 

comunicarle la entrega de 

la Licencia debidamente 

autorizada.

15.- Entrega la licencia 

debidamente autorizada.

Fin

16.- Realiza registro de 

licencias entregadas y 

archiva documentación. 
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Licencia

Orden de pago

Verificación

Documentos (5)

7.- Analiza,  dictamina 

costo por renovación de 

licencia de obra mayor y 

obra menor, emite orden 

de pago y entrega.

8.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia.

A

Expediente físico

Licencia

Licencia

Pago de derechos

Verificación

Documentos (5)

Pago de derechos

Verificación

Documentos (5)

Pago de derechos

Verificación

Documentos (5)

9.- Recibe copia de pago, 

elabora  licencia, rubrica  y  

turna en el (SOP), para 

firma de la Dirección de 

Planeación Urbana y 

Licencia.

10.- Firma y turna en el 

(SOP) a la Unidad de 

Ventanilla Única, para la 

entrega de la licencia 

autorizada.

11.- Recibe y notifica vía 

telefónica al solicitante para 

la entrega de la renovación 

de licencia de obra mayor y 

obra menor autorizada.

13.- Recibe acuse y remite 

expediente al archivo central, 

para su resguardo.

12.- Firma acuse y recibe la 

renovación de licencia de 

obra mayor y obra menor 

autorizada.

Fin

Archivo
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Reporte 

Fotográfico.

Croquis.

Escritura.

Identificación 

oficial del 

propietario.

Copia de pago de 

derechos del 

tramite.

Pago predial.

Formato único, 

sección A.

A

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada en el SOP y 

notifica el listado al 

departamento para el 

trámite correspondiente.

2.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina: 

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos?

No

Sí

3.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondiente.

A

A

Documentos (7)

4.- Analiza la 

documentación de 

acuerdo al tipo de solicitud 
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7.- Recibe dictamen, 

revisa, firma  y turna en el 

(SOP), para firma de la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias.

8.- Recibe dictamen, 

revisa, firma y turna en el 

(SOP) y remite a la 

Unidad de Ventanilla 

Única para su entrega.

¿Qué tipo de 

dictamen?

5.- Elabora dictamen de 

alineamiento, uso de suelo 

y número oficial y remite 

respuesta para su 

valoración.

Alineamiento, 

uso de suelo y 

número oficial.

6.- Elabora dictamen de  

número oficial y remite 

respuesta para su 

valoración.

Número

 oficial.

B

B

Dictamen

Documentos(7)

Dictamen

Documentos(7)

Dictamen

Expediente físico

9.- Recibe dictamen y 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

10.- Firma acuse y recibe 

original del dictamen 

autorizado de 

alineamiento, uso de suelo 

y número oficial o número 

oficial.

11.- Recibe acuse y 

entrega la documentación 

comprobatoria al 

Departamento para su 

resguardo y archivo.

Fin
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6.- Recibe dictamen, 

revisa, rubrica y turna en 

el sistema de seguimiento 
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Antecedente

Dictamen

Documentos (2)

Documentos (2)
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derechos.

Original del 
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A

Inicio
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y valida la documentación 
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departamento para el 
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2.- Revisa la 

documentación 

presentada y verifica el 
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3.- Solicita al Área de 
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trámite de Alineamiento.

4.- Busca y entrega al 

dictaminador el 

antecedente del trámite.

5.- Recibe e integra el 

antecedente del tramite 

elabora e imprime y remite 

al Departamento AUSNO, 

mediante el (SOP).
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entrega.

8. Recibe dictamen y se 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

10. Entrega la 

documentación al archivo 

del departamento de 

Alineamiento, Uso de 

suelo y Número Oficial, 

para su resguardo.

9. Firma y Recibe original 

del dictamen autorizado 

de vigencia de 

alineamiento.
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documentación 
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observaciones 
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4.- Elabora dictamen y 

remite respuesta para su 

valoración.
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revisa, rubrica y turna en 
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de la Dirección de 

Planeación Urbana y 

Licencias.
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revisa, rubrica y turna en 
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solicitante para que acuda 
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9. Recibe acuse y entrega 
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comprobatoria al 
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resguardo y archivo.

Fin
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DATOS DEL PREDIO O INMUEBLE A TRAMITAR 


NOMBRE DEL ARRENDATARIO EN CASO DE SOLICITAR USO DE SUELO COMERCIAL PARA INICIO DE OPERACIONES 


DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRAEN SU CASO 


TRÁMITE No 2 -6 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 


TRÁMITE No 2 -6 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 


NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL D. R. O. NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR FIRMA Y SELLO DEL CONVIVE 
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FORMATO ÚNICO 
SECCIÓN A 


FOLIO: 


 
 
 


Oaxaca de Juárez 
Patrimonio cultural de la humanidad 


2022 - 2024 


 


No. DE TRÁMITE: 


FECHA DE INGRESO: 


 


 
 


 
 


SOLICITUD DE: MARCA CON UNA “X” 


ALINEAMIENTO 


USO DE SUELO 


No OFICIAL 


DESTINO DE USO DE SUELOEN EL ALINEAMIENTO: MARCA CON UNA “X”  
SOLICITUD DE: MARCA CON UNA “X” 


 
1) ALINEAMIENTO DE OBRA 


2) LICENCIA DE OBRA PÚBLICA 


(CONTIGUOS)          
ANTES DESPUES 


 


SUBDIVISIÓN Y/O 


FUSIÓN 


USO DE SUELO COMERCIAL 


PARA INICIO DE OPERACIONES 


 
 
 
 


 
TALLER DE    


NIVELES SUP M2 
 


OTROS    


NIVELES SUP M2 


3) MARCACIÓN DE CENTRO DE CALLE 


4) INSTALACIÓN DE MOBILIARIO URBANO 


5) REGISTRO DE VIALIDADES NO RECONOCIDAS 


6) DICTAMEN DE IMPACTO URBANO 


7) CAMBIO DE USO DE SUELO 


8) RECTIFICACIÓN DE MEDIDAS DE VIALIDAD 
 


 


MATERIAL REVERSIBLE 


10) CONSTANCIA DE JURISDICCIÓN 
GIRO EMPRESARIAL: _    


LOS TRAMITES No 1-2-4-6 DEL DEPARTAMENTO 


DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS ES 
SUP. M2. DEL LOCAL    


REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES AL REVERSO 


NÚM. DE LOCAL _   NECESARIO CONTAR CON UN D. R. O. 
 


 
NOMBRE COMPLETO:        


E-MAIL:  _ TEL (OBLIGATORIO):     


DOMICILIO: _     


CUENTA CONTRIBUYENTE:  CUENTA DE CATASTRAL:    


CALLE DEL PREDIO:       


COLONIA Y/O AGENCIA:  No OFICIAL:     


ENTRE CALLES: _    
 


NOMBRE   COMPLETO:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       _ 


E-MAIL:  _________________________________________________________    TEL (OBLIGATORIO):    


DOMICILIO:    


NOMBRE COMPLETO:      


REGISTRO: E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO):    


 
NOMBRE COMPLETO:    


 
E-MAIL: _ TEL (OBLIGATORIO): _ 


USO DE SUELO ACTUAL AUTORIZADO GIRO COMERCIAL A DESTINAR _____________________________________ M2. DE PREDIO   


NUEVA REGULARIZACIÓN_ M2. PLANTA BAJA M2. PLANTA ALTA NIVELES M2. DE CONST. SUBDIVISIÓN   
 


OBRA NUEVA: _ AMPLIACIÓN: _ _ MODIFICACIÓN: REGULARIZACIÓN: OTRO. _   
MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” MARCA CON UNA “X” 


 
OTORGAMIENTO: _ REFRENDO: TIPO DE MOBILIARIO: No DE DICTAMEN:    


 


 


 
 


BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR 


INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 
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TRÁMITE No 4 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 
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DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN URBANA Y LICENCIAS 


CASA HABITACIÓN, NÚM. DE VIV    


DEPARTAMENTO(S) No De DEPTO(S)     


NIVELES SUP M2 
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TRAMITE DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL: 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE LA ESCRITURA, TÍTULO DE PROPIEDAD O ACTA DE POSESIÓN. 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL NÚMERO OFICIAL (EN CASO DE CONTAR CON EL DICTAMEN). 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO Y/O PROPIETARIOS. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 3 FOTOS EXTERIORES DEL PREDIO DE DIFERENTE ÁNGULO QUE SE APRECIE LA VIALIDAD PEGADA O IMPRESA A COLOR EN HOJAS BLANCAS. 


CROQUIS DE LOCALIZACIÓN ANEXO EN HOJA BLANCA A TINTA CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES: NOMBRES DE LAS CALLES QUE LIMITAN LA MANZANA DEL PREDIO, DISTANCIA DE LAS ESQUINAS DE LAS CALLES 


MÁS PRÓXIMAS A LOS LINDEROS DEL PREDIO, MEDIDAS DEL PREDIO, DIAGONALES DEL PREDIO, ANCHO DE LAS CALLES CON LAS QUE COLINDE EL PREDIO, DESGLASADO EN BANQUETAS Y ARROYO VEHICULAR (EN 


CASO DE CONTAR CON ELLOS) Y ORIENTACIÓN (NORTE). 


 
- SI EL PREDIO ESTÁ A NOMBRE DE UNA PERSONA MORAL DEBERÁ PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL O 


APODERADO, SI EL PREDIO COLINDA CON ESCURRIMIENTO PLUVIAL, CANAL DE AGUA, ARROYO O RIO, ANEXAR DELIMITACIÓN DE ZONA FEDERAL EMITIDA POR LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA, SI EL PREDIO COLINDA 


CON LÍNEAS DE ALTA TENSIÓN (C.F.E.), VÍAS DE FERROCARRIL, DEBERÁ INDICAR LAS SECCIONES DEL LINDERO DEL PREDIO AL CENTRO DE LAS MISMAS, SÍ COLINDA CON CARRETERAS FEDERALES DEBE PRESENTAR 


SECCIONES DE CALLE COMPLETAS, CON COTAS PARCIALES, SI EL PREDIO PRESENTA ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES DEBERÁ PRESENTAR 


LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO, CUANDO ASÍ LO JUZGUE NECESARIO LA DIRECCIÓN. 


 
SE LE ASIGNA EL NÚMERO OFICIAL CON BASE A LO DISPUESTO POR LOS ARTÍCULOS 21,22 Y 23 DEL REGLAMENTO DE NOMENCLATURA Y SE OTORGAN LOS DICTÁMENES DE ALZAMIENTOS Y USO DE SUELO, CON BASE A LO DISPUESTO POR 


LOS ARTÍCULOS 2,6,7,17,24 FRAC. II I, XVI, XIX, 48 Y140, DE LA LEY DE DESARROLLO URBANO, EN RELACIÓN CON LO PREVISTO POR LOS ARTÍCULOS 1 FRAC. I, 34 Y 355, DEL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD 


ESTRUCTURAL, AMBOS PARA EL ESTADO DE OAXACA. DOCUMENTO QUE NO PREJUZGA SOBRE LOS DERECHOS DE LA PROPIEDAD, RESPECTO AL PREDIO AL CUAL SE EXPIDE 


 
TRAMITE DE USO DE SUELO COMERCIAL PARA INICIO DE OPERACIONES: 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL SOLICITANTE 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*EN CASO DE REQUERIR QUE EL DICTAMEN SALGA A NOMBRE DE PERSONA MORAL DEBE PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO 


COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 2 FOTOS EXTERIORES Y 2 FOTOS INTERIORES DEL LOCAL DE DIFERENTE ÁNGULO PEGADAS O IMPRESAS A COLOR EN HOJAS. 


*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN ANEXO EN HOJA BLANCA CON LAS SIGUIENTES ESPECIFICACIONES: NOMBRES DE LAS CALLES QUE LIMITEN LA MANZANA DEL LOCAL, MEDIDA DEL 


FRENTE DEL PREDIO, DISTANCIA DE LOS LINDEROS DEL PREDIO A LAS ESQUINAS, ORIENTACIÓN (NORTE) Y MEDIDAS DEL LOCAL. 


 
- EN CASO DE QUE EL LOCAL COMERCIAL SEA DE NUEVA CREACIÓN O SE ENCUENTRE EN PROCESO DE CONSTRUCCIÓN DEBE PRESENTAR LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN AUTORIZADA. 


- PARA USOS DE SUELO CON GIROS ESPECIALES SE REQUERIDA COMPLEMENTAR LOS REQUISITOS EN BASE AL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN DEL ESTADO DE OAXACA Y A LOS 


INSTRUMENTOS EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO. 


 
TRAMITE DE SUBDIVISIÓN Y/O FUSIÓN: 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE LA ESCRITURA, TÍTULO DE PROPIEDAD O ACTA DE POSESIÓN DEL PREDIO. 


*COPIA FOTOSTÁTICA DEL PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO Y/O PROPIETARIOS. 


*COPIA DEL ALINEAMIENTO AUTORIZADO DEL PREDIO A SUBDIVIDIR O FUSIONAR. 


*REPORTE FOTOGRÁFICO: 3 FOTOS EXTERIORES DEL PREDIO DE DIFERENTE ÁNGULO QUE SE APRECIE LA VIALIDAD PEGADA O IMPRESA A COLOR EN HOJAS BLANCAS. 


*4 PLANOS DE LOCALIZACIÓN Y SUBDIVISIÓN A ESCALA, DE ACUERDO AL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO, FIRMADOS POR EL PERITO VIGENTE EN EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 


(D.R.O.) Y PROPIETARIO(S). 


*EN CASO DE QUE EL PREDIO SE SUBDIVIDA EN 3 O MÁS FRACCIONES, DEBERÁ PRESENTAR LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS EMITIDA POR S.A.P.A.O. 


*SI EL PREDIO ESTÁ A NOMBRE DE UNA PERSONA MORAL DEBERÁ PRESENTAR COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y COPIA DEL PODER NOTARIAL, ASÍ COMO COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN 


DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO. 


IMPORTANTE PARA LAS SUBDIVISIONES, LAS ÁREAS MÍNIMAS DE LOS LOTES PRODUCTO DE LA PROPUESTA DE SUBDIVISIÓN, SE SUJETAN A LO DISPUESTO EN EL INSTRUMENTO EN 


MATERIA DE DESARROLLO URBANO Y CARTOGRAFÍA DE LOS PLANES PARCIALES DE DESARROLLO URBANO VIGENTES DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, SI EL PREDIO PRESENTA 


ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES DEBERÁ PRESENTAR LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO, CUANDO ASÍ 


LO JUZGUE NECESARIO LA DIRECCIÓN, SI EL PREDIO COLINDA CON ESCURRIMIENTO PLUVIAL, CANAL DE AGUA, ARROYO O RIO, ANEXAR DELIMITACIÓN DE ZONA FEDERAL EMITIDA 


POR LA COMISIÓN NACIONAL DEL AGUA. 


 


DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN Y PROYECTOS URBANOS 
 


REQUISITOS BÁSICOS (TODOS LOS TRÁMITES): 


*COPIA FOTOSTÁTICA DE PAGO PREDIAL VIGENTE. 


*MEMORIA FOTOGRÁFICA CON UBICACIÓN EN CROQUIS. 


*CROQUIS DE UBICACIÓN CON LAS SIGUIENTES CARACTERÍSTICAS EN HOJA EN BLANCO TAMAÑO CARTA: 


(NOMBRE DE LAS CALLES QUE LIMITAN LA MANZANA, DISTANCIAS QUE LIMITAN LOS LINDEROS DEL PREDIO, DIAGONALES DEL PREDIO, ANCHO DE LA CALLE FRENTE AL PREDIO, 


MEDIDAS DEL PREDIO DESGLOSANDO, (BANQUETA, ARROYO VEHICULAR EN CASO DE CONTAR CON ELLOS), ORIENTACIÓN, (TODOS LOS CROQUIS DEBERÁN SER A TINTA), SI SU 


PREDIO COLINDA CON UN RÍO, ARROYO, ESCURRIMIENTO PLUVIAL O CANAL DEBERÁ CONTAR CON DICTAMEN DE LA CNA, EN CASO DE COLINDAR CON LA LÍNEA DE ALTA TENSIÓN 


DE LA CFE, VÍAS DE FERROCARRIL, INDICAR DISTANCIAS DE LINDERO AL CENTRO DE LAS MISMAS, SI COLINDA CON CARRETERA FEDERAL, ADEMÁS DE INDICAR LA DISTANCIA AL 


CENTRO DE LA MISMA DEBERÁ DE INDICAR LA SECCIÓN DE LA VIALIDAD COMPLETA CON COTAS PARCIALES, SI EL PREDIO PRESENTA ACCIDENTES TOPOGRÁFICOS IMPORTANTES, 


ES DE FORMA IRREGULAR Y/O DE DIMENSIONES CONSIDERABLES, LA DIRECCIÓN SOLICITARÁ EL LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CUANDO ASÍ LO JUZGUE NECESARIO PARA EMITIR 


EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE). 


 
PARA EL TRÁMITE DE LICENCIA DE OBRA PÚBLICA, EN CASO DE INTERVENCIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA DE LA VÍA PÚBLICA, DEBE PRESENTAR EL USUARIO SOLICITUD POR LA 


DEPENDENCIA A INTERVENIR. 


 
REQUISITOS TRÁMITE No. 1-2-3: 
*PRESENTAR ÚNICAMENTE LOS REQUISITOS BÁSICOS 


REQUISITOS TRÁMITE No. 4: 
*COPIA ACTA CONSTITUTIVA, DE LA EMPRESA 
*COPIA DE AUTORIZACIÓN DE LASCT POR EXPLOTACIÓN DE VÍAS 
*COPIA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 
*CARTA PODER NOTARIAL 
*CONVENIO MUNICIPIO EMPRESA POR INOCUPACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA POR ADMINISTRACIÓN 
*COPIA DELREGISTRO DEL D.R.O. VIGENTE (OTORGAMIENTO/REFRENDO) 
*CARTA RESPONSIVA POR PARTE DEL D.R.O. POR LOS TRABAJOS A REALIZAR (OTORGAMIENTO/REFRENDO) 
*ESPECIFICACIONES TÉCNICA DEL MOBILIARIO URBANO 
*PROCESO CONSTRUCTIVO DE INSTALACIÓN 


REQUISITOS TRÁMITE No. 6: 
*ESTUDIO DE IMPACTO URBANO (ARCHIVO DIGITAL E IMPRESOS) 
*01 JUEGO DE PLANOS DEL PROYECTO EJECUTIVOS FIRMADOS POR EL D.R.O. Y PROPIETARIO A ESCALA 
(CONVENCIONAL), CUADRO DE ÁREAS 
*COPIA DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA 
*COPIA DEL DICTAMEN DE VIALIDAD MUNICIPAL 
*COPIA DEL DICTAMEN Y/O OPINIÓN DE LA DIRECCIÓN DE MEDIO AMBIENTE SUSTENTABLE 
*COPIA DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS EMITIDOS POR LA ADOSAPACO 
*COPIA DE LA ANUENCIA DEL COMVIVE Y/O VECINOS EN CASO DE SER NECESARIO 
*SI EL PREDIO COLINDA CON ARROYOS Y/O ESCURRIMIENTOS PRESENTAR DICTAMEN DE LA CONAGUA 
* FIRMADO POR UN CORRESPONSABLE EN URBANISMO. 


REQUISITOS TRÁMITE No. 5-7-8-0: 
*COPIA DEL DICTAMEN DE ALINEAMIENTO VIGENTE (ÚNICAMENTE TRAMITE 7-8 Y 9) 
*ANUENCIA VECINAL FIRMADA POR COMVIVES SEGUN EL GIRO REQUERIDO (ÚNICAMENTE TRAMITE 5 Y 7) 
*PROYECTO ARQUITECTÓNICO: ESPECIFICANDO ÁREA A UTILIZAR, DIMENSIONES DE BANQUETAS Y 
ÁREAS LIBRES (CON MATERIAL REVERSIBLE, LONAS, TOLDOS, SOMBRILLAS). (ÚNICAMENTE TRAMITE 9) 
*COPIA DE ACREDITACIÓN DE PREDIOS COLINDANTES A LA VIALIDAD E IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL 
POSESIONARIO (ÚNICAMENTE TRAMITE 5) 
*CROQUIS DE PROPUESTA DE SUBDIVISIÓN EN HOJA BLANCA TAMAÑO DOBLE CARTA 


COMENTARIOS DEL TRÁMITE A 
REALIZAR 


 
 
 
 
 
 


*COPIA DE LICENCIA DE USO DE SUELO, ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE 
*COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA 


*COPIA DEL REGISTRO DEL D.R.O. VIGENTE 
*COPIA DEL DICTAMEN DE PROTECCIÓN CIVIL MUNICIPAL 
*COPIA DEL DICTAMEN Y/O AUTORIZACIÓN DE IMPACTO Y RIESGO AMBIENTAL EMITIDO POR EL INSTITUTO 
ESTATAL DE ECOLOGÍA Y DESARROLLO SUSTENTABLE (PARA PROYECTOS QUE LO DETERMINE 
LA DIRECCIÓN DE ECOLOGA) 
*ANUENCIA VECINAL FIRMADA POR COMVIVES SEGÚN EL GIRO REQUERIDO 
* PRESENTA RREQUISITOS BASICOS (COPIA DE LA ACREDITACIÓN DE LA PROPIEDAD Y COPIA DE IDENTIFICACIÓN DEL 


PROPIETARIO


DEPARTAMENTO DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL 
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DATOS DEL PROPIETARIO/REPRESENTANTE LEGAL/ RAZÓN SOCIAL 


DATOS DEL PREDIO O INMUEBLE A TRAMITAR 


DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA 


DATOS DEL GESTOR: 


NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR 
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SECCIÓN B 


FOLIO: 


 
 
 


Oaxaca de Juárez 
Patrimonio cultural de la humanidad 


2022 - 2024 


 


No. DE TRÁMITE: 


FECHA DE INGRESO: 


 


 
 


 
 


OBRA MAYOR OBRA MENOR CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO 


SUPERFICIE DEL TERRENO 


OBRA NUEVA HABITACIONAL REPARACIONES GENERALES 


 
 


 


 
AMPLIACIÓN 


 


REGULARIZACIÓN 


COMERCIAL CISTERNA 


DEMOLICIÓN 


NUMERO DE VIVIENDAS 


 
 


NUMERO DE VIVIENDAS 


MODIFICACIÓN 


 


REMODELACIÓN 


 
 


RENOVACIÓN 


AUTORIZACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA 


POR ESTE CONDUCTO SOLICITO LA AUTORIZACIÓN PARA 
OCUPAR LA VÍA PÚBLICA. EL (LOS) DÍA (S) 


 


DEL MES  


OCUPA LA VÍA PÚBLICA CON: 


 


 


 
SUPERFICIE TOTAL DEL ÁREA COMERCIAL 


 


 
SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN A REALIZAR 


 
AVANCE Y SUSPENSIÓN 


 


TERMINACIÓN 


 
 


RÉGIMEN DE CONDOMINIO 


 
ESCOMBRO 


 
MATERIAL DE CONSTRUCCIÓN 


 
 


OTROS: 


 
 


 
SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN A REGULARIZAR 


 


 
SUPERFICIE TOTAL DE LA CONSTRUCCIÓN 


 
  


 


 
NOMBRE COMPLETO: TELÉFONO (OBLIGATORIO):       


 
E-MAIL:  


DOMICILIO:     


 


CUENTA CONTRIBUYENTE: CUENTA DE CATASTRAL:     


 
CALLE: No OFICIAL:      


 


COLONIA Y/O AGENCIA: ENTRE CALLES:     


 
 


 


NOMBRE DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA:       


REGISTRO: E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO)     


 


 


NOMBRE DEL GESTOR E-MAIL: TEL (OBLIGATORIO)     


 


 


 


BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN 


CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) 


ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES


TRAMÍTE A SOLICITAR 


SECRETARÍA DE OBRAS PÚBLICAS Y DESARROLLO URBANO 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN URBANA Y LICENCIAS 
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DEPARTAMENTO DE LICENCIAS 


DEPARTAMENTO DE VERIFICACÍON Y CONTROL DE OBRA 


 


 


 


*FORMATO ÚNICO. 


LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN (OBRA MAYOR) 


*COPIA DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
*PROYECTO EN PLANOS IMPRESOS FIRMADOS POR EL PROPIETARIO, (ARQUITECTÓNICO, ESTRUCTURAL E INSTALACIONES HIDROSANITARIAS). UN JUEGO PARA 
REVISIÓN. 
*ESTUDIOS ESPECIALES SOLICITADOS EN DICTAMEN DE USO DE SUELO. 
*TRES JUEGOS DE PLANOS Y DOS DISCOS EN FORMATO PDF PARA ENTREGA FINAL DEL PROYECTO AUTORIZADO. 
*DE ACUERDO A LAS CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO, EL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS PODRÁ SOLICITAR MEMORIA DE CÁLCULO ESTRUCTURAL, ESTUDIO DE 
MECÁNICA DE SUELOS U OTROS QUE AYUDEN A LA MEJOR COMPRENSIÓN Y EVALUACIÓN DEL MISMO. 
LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN (OBRA MENOR): 
*FORMATO ÚNICO. 


*COPIA DE ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE. CARACTERÍSTICAS DE OBRA MENOR: 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
*CROQUIS O PLANO DEL PROYECTO FIRMADO POR EL PROPIETARIO EN TAMAÑO CARTA. 
-CASA HABITACIÓN UN FAMILIAR UNA SOLA PLANTA DE UN MÁXIMO DE 60 M2 DE SUPERFICIE DE CONSTRUCCIÓN. 
-VOLADOS MÁXIMOS DE 60 CM. ESPACIOS CON CLAROS NO MAYORES A 4 M Y CON SERVICIOS SANITARIOS INDISPENSABLES. 
-BARDAS HASTA 120 ML CON UNA ALTURA MÁXIMA DE 2.50M. 


 
RENOVACIÓN DE LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN: 
*FORMATO ÚNICO. 
*COPIA DEL ALINEAMIENTO, USO DE SUELO Y NÚMERO OFICIAL VIGENTE. 
*REPORTE COMPLETO DEL AVANCE FÍSICO DE LA OBRA FIRMADO POR EL PROPIETARIO Y EL DRO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
AVISO DE AVANCE Y SUSPENSIÓN: 
*FORMATO ÚNICO. 


*REPORTE COMPLETO DEL AVANCE FÍSICO DE LA OBRA FIRMADO POR EL PROPIETARIO Y EL DRO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO A COLOR COMPLETO, FACHADAS INTERIORES, EXTERIORES DE TODOS LOS ESPACIOS DEL PROYECTO A COLOR FIRMADO POR DRO. Y 
PROPIETARIO. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
TERMINACIÓN DE OBRA: 
*FORMATO ÚNICO. 
*REPORTE FOTOGRÁFICO COMPLETO A COLOR, FACHADAS INTERIORES, EXTERIORES DE TODOS LOS ESPACIOS DEL PROYECTO A COLOR FIRMADO POR DRO. Y 
PROPIETARIO. 
*COPIA DE LA LICENCIA INICIAL. 
NOTA: SI LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN, OBJETO DEL TRÁMITE FUE EMITIDA DURANTE EL AÑO 2000 O CON ANTERIORIDAD, EL PROPIETARIO DEBE PROPORCIONAR 
COPIA DE LICENCIA INICIAL Y/O JUEGO DE PLANOS AUTORIZADOS. 


 
CONTENIDO MINIMO DEL PROYECTO; 
PROYECTO ARQUITECTONICO: PLANTAS ARQUITECTONICAS, PLANTAS DE CONJUNTO, CORTES Y FACHADAS. 
PROYECTO ESTRUCTURAL: PLANTAS DE CIMENTACION, PLANTAS ESTRUCTURALES, DETALLES ESTRUCTURALES (DISEÑO, ARMADO ESPECIFICACIONES DE CADENAS, 


CASTILLOS, COLUMNAS, TRABES, ENTREPISO Y LOSAS DE AZOTEA, CUADRO DE ÁREAS, ETC.) 
INSTALACIÓN HIDRÁULICA Y SANITARIA: -PLANTAS -ISOMÉTRICOS 
NOTA: SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DEL PROYECTO DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL PARA EL ESTADO DE 


OAXACA, SE PODRÁ SOLICITAR INFORMACIÓN ADICIONAL COMO COMPLEMENTO DEL PROYECTO Y AL INSTRUMENTO EN MATERIA DE DESARROLLO URBANO. 
 


REPARACIONES GENERALES 
*REPORTE FOTOGRAFICO A COLOR Y DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS A REALIZAR. *CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 


 
DEMOLICIÓN 


*CALENDARIO DE ACTIVIDADES (INDICAR HORARIOSY TIPO DE MAQUINARIA A UTILIZAR) 
*DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS A REALIZAR, SI EL AREA ES SUPERIOR A 60M2 LA SOLICITUD DEBE VENIR FIRMADA POR UN D.R.O. VIGENTE EN ESTA DIRECCIÓN. 
*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 
*SI EL AREA A DEMOLER COLINDA DIRECTAMENTE CON VECINOS PRESENTAR OFICIO EN DONDE ELLOS FIRMEN DE ENTERADOS. 
*OFICIO COMPROMISO POR DAÑOS A TERCEROS FIRMADO POR EL PROPIETARIO. 


 
CONSTRUCCIÓN DE CISTERNA 
*INDICAR CAPACIDAD DE CISTERNA; SI ES MAYOR A 5,000LTS. INDICAR QUE SERA ABASTECIDA POR MEDIO DE PIPAS Y PRESENTAR DETALLE ESTRUCTURAL *REPORTE 
FOTOGRAFICO A COLOR DEL AREA EN DONDE SE REALIZARÁN LOS TRABAJOS 
*CROQUIS DE LOCALIZACIÓN 
*COPIA DEL PAGO PREDIA VIGENTE 
*COPIA DE IDENTIFICACIÓN OFICIAL DEL PROPIETARIO 
*COPIA DE ALINEAMIENTO EN CASO DE UNIDADES HABITACIONALES Y FRACCIONAMIENTOS. 


 


AUTORIZACIÓN DE LA VÍA PÚBLICA: 


 
*COPIA FOTOSTÁTICA DE PAGO PREDIAL VIGENTE. 
*COPIA FOTOSTÁTICA DE IDENTIFICACIÓN DEL PROPIETARIO. 
*SI CUENTA CON LA LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN PRESENTAR COPIA FOTOSTÁTICA. 


 
ESTE PERMISO O CONCESIÓN QUE SE OTORGA, NO CREA NINGÚN DERECHO REAL O POSESORIO, ES REVOCABLE O TEMPORAL, NO SE AUTORIZA QUE EL USO 
DE VÍA PUBLICA OBSTRUYA EL LIBRE Y SEGURO Y EXPEDITO TRÁNSITO DE PERSONAS  Y  VEHÍCULOS  AL  ACCESO  AL  PREDIO  DE  LOS  COLINDANTES,  DE  LOS 
SERVICIOS PÚBLICOS O EN GENERAL A CUALQUIER FIN QUE SE ENCUENTREN DESTINADOS ESTOS, POR TAL MOTIVO ESTARÁ OBLIGADO A RETIRAR O CAMBIAR 
DE LUGAR LO SOLICITADO POR SU EXCLUSIVA CUENTA, CUANDO LA DIRECCIÓN LO REQUIERA,  ASÍ  MISMO  A  MANTENER  LAS  SEÑALES  Y  PROTECCIONES 
NECESARIAS PARA EVITAR CUALQUIER ACCIDENTE; CON EL APERCIBIMIENTO QUE DE HACER CASO OMISO A LO  ANTERIOR  ESTA  AUTORIDAD  PROCEDERÁ  A 
ADOPTAR  Y  EJECUTAR  LAS  MEDIDAS  DE  SEGURIDAD,  CALIFICARA  LAS  INFRACCIONES  E  IMPONDRÁ  LAS  SANCIONES  ADMINISTRATIVAS  QUE  CORRESPONDAN 
EN TÉRMINOS DE LOS ARTÍCULOS 1, 2, 4, 5 FRACCIÓN III, 8 FRACCIÓN I, II, XIV, Y XXX, 34, 35, 36, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 
198, 206, 207, 208, 209, 210, 216, 217, 218, 219, 220 Y 221 DE LA LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO PARA EL ESTADO DE OAXACA, EN 
RELACIÓN CON LOS ARTÍCULOS 8, 9, 14,15,16 17,18,19, 272, 273, 274, 335, 336, 337 Y 338 DEL REGLAMENTO DE CONSTRUCCIÓN Y SEGURIDAD ESTRUCTURAL, AMBOS 


ORDENAMIENTOS PARA EL ESTADO DE OAXACA. 


 
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER 


MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 
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Con fundamento en los artículos 16,17, 18, 25 y 26 de la  Ley  General  de  Protección  de  Datos  Personales  en 
Posesión de SujetosObligados; 1, 3, 11 de la Ley de  Protección  de  Datos  Personales  en  Posesión  de  Sujetos 


Obligados del Estado de Oaxaca; y artículos 7 fracción IV, 9, 10, 12, 57 y 58 de la Ley de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública  para  el  Estado  de  Oaxaca,  la  Dirección  de  Planeación  Urbana  y  Licencias  dependiente 


de la  Secretaría  de  Obras  Públicas  y  Desarrollo  Urbano  del  Municipio  de  Oaxaca  de  Juárez,  establece  el  
presente Aviso de Privacidad de conformidad con lo siguiente: Términos y Condiciones: 


 
1. El presente Aviso de Privacidad tiene por objeto la protección de los datos personales de las personas 


registradas en el padrón único de beneficiarios o solicitantes de los programas de la Dirección de Planeación 
Urbana y Licencias dependiente de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de 


Oaxaca de Juárez, mediante el tratamiento legítimo, controlado e informado, de sus datos personales. 
 


2.- El domicilio de la Dirección de Planeación Urbana y Licencias dependiente de la Secretaría de Obras 
Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Oaxaca de Juárez, se localiza en Murguía No 800, Col. Centro, 


C.P. 6800, en estaCiudad de Oaxaca de Juárez. 
 


3.- Mediante la aceptación y autorización para el tratamiento de sus datos personales en los términos antes 
señalados, nos faculta expresamente a utilizarlos y transferirlos a las Instituciones involucradas con los 


programas y diversas áreas del Municipio de Oaxaca de Juárez, para efectos del reportes, informes, avances, y 
tarjetas informativas que sean solicitadas a esta Dirección con la finalidad de plasmar el avance en los difer- 


entes programas. 
 


4.- La temporalidad del manejo de sus Datos Personales será por tiempo determinado, es decir a partir de su 
solicitud de integrarse a los programas de esta Dirección, hasta en tanto se concluya el trámite de solicitud, 


integración al padrón único de beneficiarios y/o solicitantes, y seguimiento de los Programas, pudiendo 
oponerse al manejo de los mismos en el momento en que lo considere oportuno, con las limitaciones de Ley; 


en caso de que su solicitud de oposición sea procedente, la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, 
dejará de manejar sus Datos Personales sin responsabilidad alguna. 


 
5.- Las áreas responsables adscritas a la Dirección de Planeación Urbana y Licencias, responsables del trata- 


miento de sus datos personales, están obligada a cumplir con los principios de licitud, consentimiento, 
información, calidad, finalidad, lealtad, proporcionalidad y responsabilidad tutelados en la Ley; por tal motivo, 
se compromete a guardar estricta confidencialidad de sus datos personales, asícomo a mantener las medidas 


de seguridad administrativas, técnicas y físicas que permitan protegerlos contra cualquier daño, pérdida, 
alteración, acceso o tratamiento no autorizado. 


 
6.- Usted podrá ejercer su derecho de acceso, rectificación, cancelación y oposición de sus datos personales  


(derechos arco) a través de la Unidad de Transparencia, ubicada en la Calzada Porfirio Díaz # 243, primer piso, 
Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050, a través del Portal del Municipio https://www.munic- 


ipiodeoaxaca.gob.mx/, al correo electrónico unidad.transparencia@municipiodeoaxaca.gob.mx; o a los 
teléfonos 6881667 de lunes a viernes de 9:00 a 17:00horas en días y horas hábiles. 


 
Podrá consultar el Aviso de Privacidad Integral en 


http://transparencia.municipiodeoaxaca.gob.mx/aviso-de- privacidad 
 


7.- La Dirección de Planeación Urbana y Licencias, podrá modificar y corregir este Aviso de Privacidad y 
protegerá sus Datos Personales en los términos de la Ley, le solicitamos suscribir de conformidad el presente 
documento, el que formará parte de su expediente como solicitante de la Dirección de Planeación Urbana y 


Licencias dependiente de la Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano del Municipio de Oaxaca de 
Juárez 


 
 
 
 


 
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFIESTO(AMOS) QUE LOS DATOS REPRESENTADOS EN ESTE FORMATO Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS A EL CONTIENEN INFORMACIÓN 


CIERTA Y VERIFICABLE EN CUALQUIER MOMENTO, ACEPTO QUE EN CASO DE EXISTIR INCONSISTENCIAS EN LA INFORMACIÓN PROPORCIONADA ME (NOS) HARE (MOS) 


ACREEDOR (ES) A LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS APLICABLES. 
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Autorizados
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Documentos (7)

Documentos (7)

Documentos (7)

Documentos (7)

A

B

4.- Analiza la 

documentación de 

acuerdo al tipo de solicitud 

y determina:

7.- Entrega copia del pago 

de derechos y solventa los 

4 planos firmados y 

corregidos con el 

dictamen correspondiente, 

de acuerdo al tramite.

8.- Realiza licencia, remite 

el dictamen para su 

valoración al titular del 

DAUSNO., mediante el 

sistema de seguimiento 

(SOP).

¿Qué tipo de 

dictamen?

5.- Elabora dictamen 

entrega y orden de pago 

de derechos y remite 

respuesta al solicitante 

para pago de derechos y 

corrección de planos.

6.- Elabora dictamen y 

entrega orden de pago de 

derechos y remite 

respuesta al solicitante 

para pago de derechos y 

corrección de planos.

B

B

Subdivisión 

simple de 

predio

Fusión 

simple de 

predio
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4 Planos 
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Documentos (7)

B

9.- Recibe licencia y 

dictamen, revisa, rubrica y 

turna en el (SOP) para 

firma de la Secretaría de 

Obras Públicas y 

Desarrollo Urbano.

10.- Recibe licencia y 

dictamen, revisa, rubrica y 

turna en el (SOP), a la 

Unidad de Ventanilla 

Única para su entrega.

112.- Firma acuse y recibe 

original de dictamen y 

licencia de subdivisión 

simple de predio o fusión 

simple de predio.

11.- Recibe licencia y 

dictamen,  se comunica 

vía telefónica al solicitante 

para que acuda a recibir la 

documentación.

13.- Recibe acuse y 

entrega la documentación 

comprobatoria al 

Departamento AUSNO 

para su resguardo y 

archivo.

Fin


image160.jpeg
Pag. 1/5

FORMATO UNICO
SECCIONA
FOLIO:

No. DE TRAMITE:
FECHA DE INGRESO:

SECRETARIA DE OBRAS PIJ LICAS Y DESARROLLO URBANO
DIRECCION DE PLANEACION URBANA Y LICENCIAS

TRAMITE A SOLICITAR

'DESTINO DE USO DE SUELOEN EL ALINEAMIENTO: wwiacacon

SOLICITUD DE: e concnn™s- SOLICITUD DE: wcacomian -

(CASA HABITACION, NUM. DEVIV
AUNEAMIENTO

'DEPARTAMENTO(S) No De DEPTO(S)
i NIVELES, sup, M2
COMERCIO DE

NIVELES SUP_ w2

1) ALINEAMIENTO DE OBRA
2) UCENGIA DE 0BRA PUBLICA

3) MARCACION DE CENTRO DE CALLE

4) INSTALACION DE MOBIUARIO URBANO

5) REGISTRO DE VIALIDADES NO RECONOCIDAS
6) DICTAMEN DE IMPACTO URBANO

7) CAMBIO DE USO DE SUELO

FABRICA DE
NIVELES, SUP. v

TALLERDE

LT S T S 8) RECTIFICACION DE MEDIDAS DE VIALIDAD
USO DE SUELO COMERCIAL ) USOY OCUPACION DE VIA PUBLICA CON
PARAINICIO DE OPERACIONES OTROS.

MATERIAL REVERSIBLE
10) CONSTANCIA DEJURISDICCION
GIRO EMPRESARIAL:

LOS TRAMITES No 1-24-6 DEL DEPARTAMENTO
DE PLANEACION Y PROYECTOS URBANOS ES.
NECESARIO CONTAR CONUND. R O,

SUP. M2 DELLOCAL 'NOM. DE LOCAL,

DATOS DEL PROETARIO () DELPREDIO O IMUERLE

NOMBRE COMPLE
EmaAL: TEL (OBLIGATORIO):
DoMIGLIO:

ATOS DEL PREDIOO INMUEBLE A TRAMITAR
CUENTA CONTRIBUYENTE: ‘CUENTA DE CATASTRAL:

(CALLE DEL PREDIO:

COLONIA Y/O AGENCIA: NoOFICIAL:

ENTRE CALLES:

NOVBRE DEL ARRENDATARIO B CASO DE SOUICITAR USO DE SUELD COMERCIALPARA N0 DE OPERAGONES
NOMBRE COMPLETO:

EmaL: TEL (0BLIGATORIO):
DomicLO:

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRAEN SU CASO.

REGISTRO: EMAL: TEL (OBLIGATORIO):

EmAIL TEL (OBUGATORIO}
TRAMTE Ho 2-6 DEL DEPARTAMENTO DE PLANEAGGN Y PROYECTOS URBANOS

USO DE SUELO ACTUAL AUTORZADO GIRO COMERCIAL A DESTINAR M2.DE PREDIO_
NUEVA. REGULARIZACION, M2 PLANTA BAIA. M2.PLANTAALTA NIVELES, M2, DE CONST. SUBDVISION.

TRAMITE Mo 2.6 DELOEPARTAMENTO DE PLANEAGON Y PROYECTOS URBANOS.

OBRA NUEVA: AMPLIACION: MODIFICACION: _REGUARZAGON:__ oTRO..

TRAMTE Ho 4 DEL DEPARTAMENTO DE PLAIEACION Y PROYECTOS URBANGS

OTORGAMIENTO: REFRENDO: TIPO DE MOBILIARIO: NoDE DICTAMEN;

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO NOMBRE Y FIRMA DEL D. R. O. NOMBRE Y FIRMA DEL GESTOR FIRMA Y SELLODELCONVIVE

TRAMITE(2-3-7Y8)

4 PHCTTA 8 A A7) UL 0TS MPNTA5 L G153 OEAMDTES 35 NN M I T8 A LN LR MNANTS, ETO G 4 9 ¢ T
NCOASETENGAS ENLA T CRMACN P ROPORCISUADA L (45 e MG ACRELGA (5 AL ANCIONES ASVAMETRAT A8 APUCARES

— s e — —
= =

‘CALLE MURGUIA No. 800, CENTRO HISTORICO, CP. 63000, TELEFONOS: 951)31 547 7/51538 24




image161.emf
Documentos (6)

Documentos (6)

Pago predial.

Reporte 

Fotográfico.

Croquis

Identificación 

oficial del 

propietario.

Escritura.

Formato único, 

sección A.

A

Inicio

1.- Solicita los requisitos 

del tramite 

correspondiente en la 

oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 

oficial del Municipio.

2.- Atiende y brinda 

información al solicitante 

relativo a los requisitos:

¿Está 

completa la 

documentación

?

No

Sí

A

A

3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 

revisa y determina:

Documentos (6)

5.- Elabora y entrega 

orden de pago al 

solicitante para que acuda 

a la caja recaudadora de 

la Tesorería Municipal.
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Documentos (6)

Pago de derechos

Documentos (6)

Orden de Pago
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8.- Recibe, firma y sella la 

constancia de jurisdicción 

o no jurisdicción y remite 

al Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

9.- Recibe la constancia 

de jurisdicción o no 

jurisdicción firmada, 

sellada y notifica vía 

telefónica al solicitante 

para que acuda a recibirla.

6.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos para su 

seguimiento.

7.- Recibe copia de pago, 

elabora y remite 

constancia de jurisdicción 

o no jurisdicción a la 

DPUyL para revisión y 

firma.

10.- Acude al Depto. de 

PyPU, para firmar acuse  

y recibir la constancia de 

jurisdicción o no 

jurisdicción según sea el 

caso.

11.- Recibe acuse, archiva 

y resguarda expediente.

Fin
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Proyecto 

Arquitectonico

Oficio
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Reglamento de 

funcionamiento
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Proyecto de 

medidas

Predial

R. fotografico

Croquis

Solicitud

Formato ³A´

Documentos  (11)

A

Inicio

1.- Solicita los requisitos 

del tramite 

correspondiente en la 

oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 

oficial del Municipio.

2.- Brinda información al 

solicitante relativo a los 

requisitos para Trámite de 

Licencia de Uso de la Vía 

Pública.

¿Está 

completa la 

documentación

?

No

Sí

A

A

3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 

revisa y determina:
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Verificación

Documentos uso de 

vía pública (11)

Pago de derechos

Verificación

Documentos uso de 

vía pública (11)

Verificación

Documentos uso de 

vía pública (11)

Orden de Pago

A

11.- Recibe dictamen 

conforme al trámite y 

determina:

9. Realiza pago y entrega 

copia de comprobante 

ante el Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

10.- Recibe copia de 

pago, elabora, firma, 

revisa y remite dictamen 

de Licencia de Uso de la 

Vía Pública a la DPUyL.

¿Es favorable?

No

B

8. Entrega orden de pago 

al solicitante para que 

acuda a la caja 

recaudadora de la 

Tesorería Municipal.

7. Realiza oficio 

dirigido a solicitante 

explicando el motivo de la 

negación del trámite. 

Si

C

B

Verificación

Documentos uso de 

vía pública (11)

6.- Revisa, analiza y 

compara las medidas de 

la verificación física con la 

sección oficial que 

determina la Cartografía 

Municipal y determina: 

¿Es correcto?

No

C

Si
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A

11.- Recibe dictamen 

conforme al trámite y 

determina:

9. Realiza pago y entrega 

copia de comprobante 

ante el Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

10.- Recibe copia de 

pago, elabora, firma, 

revisa y remite dictamen 

de Licencia de Uso de la 

Vía Pública a la DPUyL.

¿Es favorable?

No

B

8. Entrega orden de pago 

al solicitante para que 

acuda a la caja 

recaudadora de la 

Tesorería Municipal.

7. Realiza oficio 

dirigido a solicitante 

explicando el motivo de la 

negación del trámite. 

Si

C

B

6.- Revisa, analiza y 

compara las medidas de 

la verificación física con la 

sección oficial que 

determina la Cartografía 

Municipal y determina: 

5.- Programa la 

verificación al sitio, para 

recabar medidas físicas 

de la vialidad.
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Dictamen
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Verificación

Documentos  (11)

Dictamen

Pago de derechos

Verificación

Documentos  (11)

B

12.- Envía Licencia de 

Uso de la Vía Pública para 

conocimiento de la 

Secretaría de Desarrollo 

Urbano y Obras Públicas.

13. Recibe y turna al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos para su 

seguimiento.

14. Recibe Licencia de 

Uso de la Vía Pública  

firmada y sellada y 

Notifica vía telefónica al 

solicitante.

Licencia de Uso de 

la Vía Pública 

Fin

B

15. Firma acuse y recibe 

Licencia de Uso de la Vía 

Pública en original.

16. Recibe acuse, archiva 

y resguarda expediente.

¿Es correcto?

No

C

Si
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Solicitud
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1.- Presenta solicitud y 

documentación mediante 

oficio, solicitando la pinta 

de la fachada, dirigido a la 

titular de la CCH.

2.- Recibe documentación 

del solicitante y turna al 

DIGCH. 

5.- Remite el original de la 

documentación a la DCPH 

y se remite otro tanto a la 

CCH.

4.- Notifica al solicitante 

las observaciones o 

deficiencias identificadas y 

devuelve la 

documentación física.

A

A

3.- Recepciona 

documentación, analiza y 

determina:

¿La 

documentación 

esta completa?

No

A
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Documentos 
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A

Inicio

1.- Solicita los requisitos 

del tramite 

correspondiente en la 

oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 

oficial del Municipio.

2.- Brinda información al 

solicitante relativo a los 

requisitos de Dictamen de 

Alineamiento para Obra 

Pública y/o Licencia de 

Obra Pública:

¿Está 

completa la 

documentación

?

No

Sí

A

A

3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 

revisa y determina:

5.- Programa la 

verificación al sitio, para 

recabar medidas físicas 

de la vialidad.
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Notifica vía telefónica al 

solicitante.

Dictamen
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Documentos 
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Documentos 
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Dictamen

Fin
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15. Firma acuse y recibe 

dictamen de alineamiento 

para obra pública o 

licencia de obra pública.

16. Recibe acuse, archiva 

y resguarda expediente.
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y comunica al titular de la 

Secretaría de Desarrollo 

Urbano y Obras Públicas.
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1.- Solicita los requisitos 
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oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 

oficial del Municipio.
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requisitos para Trámite de 

Licencia de Extensión de 

Comercio en Vía Pública.

¿Está 
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documentación

?

No

Sí

A

A

3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 
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5.- Programa la 

verificación al sitio, para 

recabar medidas físicas 

del espacio en vía pública.

6.- Revisa, analiza y 

compara las medidas de 

la verificación física con la 

sección oficial que 

determina la Cartografía 
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9. Realiza pago y entrega 

copia de comprobante 

ante el Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

10.- Recibe copia de 

pago, elabora, firma, 

revisa y remite Licencia de 

Extensión de Comercio en 

Vía Pública a la DPUyL.

¿Es favorable?

No

B

8. Entrega orden de pago 

al solicitante para que 

acuda a la caja 

recaudadora de la 

Tesorería Municipal.

7. Realiza oficio 

dirigido a solicitante 

explicando el motivo de la 

negación del trámite. 

Si

C

B

¿Es correcto?

No
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12. Firma y sella la 

licencia y comunica al 

titular de la Secretaría de 

Desarrollo Urbano y Obras 

Públicas.

13. Recibe y turna al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos para su 

seguimiento.

14. Recibe Licencia de 

Extensión de Comercio en 

Vía Pública  firmada y 

sellada y Notifica vía 

telefónica al solicitante.

Licencia
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15. Firma acuse y recibe 

Licencia de Extensión de 

Comercio en Vía Pública 
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y resguarda expediente.
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oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 
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 y/o Dictamen de Cambio 

de Uso de Suelo
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documentación
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No
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3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 
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5.- Programa la 

verificación al sitio, para 

recabar medidas físicas 
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calles colindantes. 
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recaudadora de la 
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correspondiente en la 

oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 

oficial del Municipio.
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solicitante relativo a los 

requisitos de Dictamen de 

Registro y Cancelación de 
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A

A

3.- Reúne y entrega 

documentación al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

4.- Recibe documentación, 

revisa y determina:

5.- Programa la 

verificación al sitio, para 

recabar medidas físicas 

de la zona, predios y 

calles colindantes. 


image179.emf
Dictamen

Pago de derechos

Verificación

Doctos Cancelación 

de Calle (10)

Doctos Registro de 

Calle (10)

Pago de derechos

Verificación

Doctos Cancelación 

de Calle (10)

Doctos Registro de 

Calle (10)

Verificación

Doctos Cancelación 

de Calle (10)

Doctos Registro de 

Calle (10)

Orden de Pago

A

11.- Recibe dictamen 

conforme al trámite y 

determina:
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revisa y remite 
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documentación al 
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Planeación y Proyectos 
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verificación al sitio, para 
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Topográfico, censo y 
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B
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8. Realiza oficio dirigido a 

solicitante requiriendo 

correcciones en el plano 

topográfico, y presentar 

documentación faltante de 

posesionarios. 
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10. Entrega dictamen y 

expediente técnico a la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias, para 

revisión y firma.

11. Recibe, revisa y firma 

el dictamen técnico y turna 

a la SOPyDU
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13. Recibe expediente con  

dictamen, y envía a la 

Regiduría de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano.

14. Recibe expediente , 

revisa, elabora dictamen y 

turna a la Secretaría 

Municipal para su 

valoración en sesión 

ordinaria de cabildo.  

15. Recibe dictamen y 

programa fecha para su 

análisis ante sesión 

ordinaria de cabildo.

16. Notifica resolución de 

Sesión ordinaria de 

cabildo a la Secretaría de 

Obras Públicas y 

Desarrollo Urbano   

17. Recibe notificación y 

envía expediente a la 

DPUyL y Departamento 

de Planeación y Proyectos 

Urbanos.

12. Recibe, revisa, firma, y 

turna expediente y 

dictamen técnico al 

Departamento de 

Planeación y Proyectos 

Urbanos.

18. Recibe expediente y 
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entrega al solicitante para 
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20. Recibe copia de pago 

y elabora dictamen para el 

Departamento de 
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técnico y planos oficiales 

de la colonia reconocida. 

Fin
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1.- Solicita los requisitos 
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correspondiente en la 

oficina de la DPUyL o 

consulta en la página 
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B
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13.- Firma acuse y recibe 

dictamen de impacto 

urbano en original.

12.- Recibe dictamen de 

impacto urbano, notifica 

vía telefónica al solicitante 

para que acuda a recibir 
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14.- Recibe acuse, archiva 

y resguarda expediente 

del dictamen de impacto 

urbano.

Fin

B


image189.emf
Cédula de 

notificación.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Acuerdo de 

sanción.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

A

B

A

¿Cuenta con el 

nombre oficial 

del 

propietario?

4.- Realiza una búsqueda 

en los archivos de las 

áreas de Licencias, 

Verificación y Control de 

Obra.

No

Si

Nota: En caso de no 

encontrar el nombre 

en los archivos se 

realizará un oficio 

dirigido a Catastro 

Municipal solicitando 

el nombre del 

propietario de la 

dirección del predio.

5.- Complementa formato 

y realiza la impresión de 

formatos, firma y envía a 

firma Director de 

Planeación Urbana y 

Licencias

6.- Recibe  Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación de la Sanción 

Requisitada, revisa, firma 

y se regresa al Depto de 

Verif. Y Control de Obra.

7.- Recibe Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación con firmas y le 

realiza entrega de la 

cédula de notificación a 

verificador para ejecutar 

acción.

8.- Recibe Acuerdo de 

Sanción y Cédula de 

Notificación acude al 

domicilio, realiza protocolo 

de notificación y pregunta 

por la o el propietario del 

domicilio y determina:

¿Se encuentra 

el propietario?

No

Si

9.- Procede a rellenar el 

formato de cita de espera 

y entrega a quien se 

encuentre en el domicilio 

firmando de recibido y 

regresando en el día 

citado.

B
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Copia de oficio a 

la Comisión de 

Obras.

Copia de oficio a 

Dirección de 

Ingresos.

Copia de acuerdo 

de sanción.

Copia de cédula 

de notificación.

Copia de 

expediente.

Copia de acuerdo 

de sanción.

Oficio.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

Expediente.

Acuerdo de 

sanción.

Cédula de 

notificación.

Procedimiento 

administrativo.

B

10.- Rellena y entrega 

Cédula de Notificación de 

la Sanción Requisitada, 

con datos como: nombre, 

fecha, hora y firma de 

recibido, nombre, firma del 

notificador y dos testigos.

11.- Recibe documentos, 

revisa y realiza dos juegos 

de copias fotostáticas de 

multa, procedimiento 

administrativo (P.A.) y 

anexos.

Oficio.

12.- Elabora un oficio y 

recaba firma del Director 

de Planeación Urbana y 

Licencias, explicando la 

multa y anexando datos 

13.- Elabora un oficio a la 

Comisión de Obras y 

Hacienda explicando la 

multa para los fines 

legales correspondientes.

14.- Archiva y resguarda 

en la carpeta etiquetado 

como sanciones 

administrativas 

ejecutadas.

Fin
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Documentos (5)

Documentos (5)

Documentos (5)

Reporte 

Fotografico

Licencia de 

Construcción

ID del solicitante

Predial Vigente

Formato ³B´

Inicio

1.- Acude a la SOPyDU y/

o consulta en la Página 

Oficial del Municipio, los 

requisitos para realizar el 

Trámite requerido.

A

¿Están completos 

los requisitos?

6.- Genera orden de pago 

en sistema, donde se 

calcula el total a pagar y 

se imprimen dos hojas 

para firma del jefe del 

departamento.

Si

5.- Informa al usuario 

sobre los requisitos o 

información faltante.

No

A

A

2.- Brinda la información y 

los requisitos necesarios 

para el tramite. 

3.- Reúne y entrega 

documentación en el 

Departamento de 

Verificación y Control de 

Obra.

4.- Recibe, revisa los 

documentos y determina: 
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Licencia

Pago de Derechos

Documentos (5)

Licencia

Pago de Derechos

Documentos (5)

Licencia

Pago de Derechos

Orden de Pago

Documentos (5)

A

8.- Recibe copia de pago, 

elabora Licencia de 

Autorización para Uso de 

Vía Pública.

9.- Notifica vía llamada 

telefónica al solicitante 

para que acuda por su 

recibe Licencia de 

Autorización para Uso de 

Vía Pública.

11.- Recibe acuse, archiva 

copia de licencia en lefort 

y resguarda expediente.

Fin

10.- Firma acuse y recibe 

Licencia de Autorización 

para Uso de Vía Pública y 

coloca en un lugar visible 

al momento de utilizar la 

vía pública.

7.- Recibe orden de pago 

y registra datos. Realiza 

pago y entrega copia de 

recibo al Departamento de 

Verificación y Control de 

Obra.
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Documentos (6)

Documentos (6)

Documentos (6)

Determinación del 

cargo por utilidad

Programa de 

Ejecución

Catalogo de 

conceptos

Fianza de 

cumplimiento

Fianza de anticipo

Contrato

Sí

Inicio

1.- Envía documentación 

de contratación de 

empresas constructoras 

para su revisión:

A

A

¿Está 

completa la 

documentación

?

No

¿Requiere 

anticipo?

A

2.- Recibe documentación 

de las empresas 

constructoras, revisa y 

determina:

3.- Solicita de manera 

económica la 

documentación faltante 

para dar cumplimiento a la 

estimación.

4.- Analiza la 

documentación y solicita a 

las empresas 

constructoras la factura y 

determina: 

Sí

No

B

5.- Revisa y solicita vía 

llamada telefónonica a la 

empresa los datos fiscales 

de las facturas del anticipo 

y global. 

6.- Recibe solicitud y 

entrega las facturas para 

continuar con el trámite.
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Primer pago Primer Pago

Documentos

Validación de 

Facturas

Archivo XML

Factura Global

Factura de 

acticipo

Documentos (6)

Documentos

A

B

7.- Integra verificación de 

facturas originales, 

archivos digitales y turna 

por oficio para trámite de 

pago de anticipo

8.- Recibe documentación 

impresa y digital, realiza 

pago a la empresa 

constructora y notifica 

comprobante al DeyCl.

9.- Recibe cmprobante de 

pago y notifica a la 

DOPyM el pago del 

anticipo para que la 

empresa comience con la 

construcción.

Documentos

10.- Recibe notificación, 

revisa el proceso de 

construcción y envían la 

documentación para 

revisión del primer pago 

de estimación.

Primer pago

Documentos

11.- Revisa la 

documentación y envía a 

la Tesorería Municipal 

información impresa y 

digital para proceder al 

pago.

Documentos

12.- Recibe 

documentación impresa y 

digital, realiza pago a la 

empresa constructora y 

notifica comprobante al 

DeyCl.


image11.jpeg
REQUISITOS:

e "

n nMac sez0
ETB By ARG e

R D i L RECGON . O PN EFORC B ORGRALY 0 O DA RQUSTIO0
- COPA CPAGD FEDUL VIGNT.

Pag.2/2

o = oo o ou s towases e 1y o scnrrccaco
HETORCO (ORKGUAL Y DS COPA) FNAOO P08 10005 05
720 TARDS AL O 11 HS0 P08 & AR Sk CONCOMA D PO T AR, DNGR RGO 5

TR LA ANZAWRDOMDS S SKUSITA & 230, DSANADELAS DS ESOURAS ALOSLNDSOS
DL ED0, WEDASDEL ATE O FRENES O L CALE AL PEDI. NDCAO LS WENDASDE S SAVQETAS, MEDASTE 05
VBSOS ATERDRES_ REVTACON, IAGONAES DL FED0, AFEATOTA. 0 REDO, REA TITAL O CONSTRUCCON

R TOTAL O LOCAE COMEROALS YNODENKELS.

T L EPRSOTANTE LG CON COPA .
"FOORR NOTARAL DONDEACREDITE SUPERSONALIAD DA

sovesmocBt e 17, 12289
e e S ———
~COM 5 L CENTFIACON GFOAL 0L PROPETD.

omvsasorme 54 FRSOHAIDIO ARDCAY 8030
veame

2 MENORAS CESCHPTAS Y ESECCACONE, DS AL TLAS O LADFECOXNDEL TR 1ATRADNO STORCD Y054 A1
DRECTON D& INAH-ORKACA FRMADASPOREL OLOSFRORETAROS, YE DAO.

-2 1£505 0 FOTOGIFAS EL AWUERLE MERESHS EX PAPE. FOTORAPCO VTELORS Y EXTERKRE) EGADHS I EUASTUAKD
A YDA AN ARODEUBCACONDE UL T A NTERONE

ook L1 NG D OBA MTCAIOK R A SRELOONDE . COMRD P ATAMIOHSTORS
~2C0MS E LABENTRCACAN 07AL D5 0405 PROPETARD, B4 CONCE APAEEZCA & NOMER, 10 Y Fl.
3RS A DAL WGENE

Rty

" 17,154 ddRGAPPCCHCO)

© FORMATO IO CF LA DRECCION D= OO 1 PRAONO HSTO%C0 ORIGNAL Y D05 CLPAS FRMADO P08 0005 105

7ROPETARDS D€L NMUEBLE OB 5U IS POR E RERENTAVE EGA. CON COPADE POCEA MM DONDE ACREDTE 0

PERSONAUDID NROKA YELDAO. VGENTE

~HEMORACECRPTIA Y SFCFACOIES DRIGOHALTLAR ELA  DREZC UL ENROY PATRMONO HSTORC, FMADH PR
1080,

~COP 0 L GRDENGAL O EECTR DFLSOUGTAN (150 €S20 COMEROAS
SERACOLORENPAPELFOTOGRAPCO PEGADAEN HOIATAMAOCATA
~CPADELCONRATO 0X MENDAVENTO O CONRATODE COMODTOS

A LEGBLEDE ACTACHSTTVTIACE SOCEDDY PODERMOTAAL EACASODE EHPERON MORAL)

oo con o san s cownenos Gan mes a0 Covmens e 17
2CERCT

us

“COPADELCONRATO X MIEOAVENTO O CONRATODE COMODTOY

&l v
0P LESLEDR. ATACOTIVIVALE SOCEDSDVRODEINDIARAL (ACASOLE SERPRSONA WO

4550 O FOTOGUFAS DE NMLEALE APREAS B4 PAPE. FOTORAPCO (NTERORS 1 EXTRORE FEGADAS N DL MO 0ATA.
VAEFERDAS AUN PLANODE UBICACON DEL MMBLE YDE. AR AINTERVENR.

0P O LISLIGACUS DECB% Y LANG ACTORZIO P08 L DRECCN O CBTHO Y PATRMOND HSTORID.

- 0 LAENTICACON OPCIAL CE. 0405 ARPETAROS, X D0KOE PASZCAR NOWSEE FOTO 1 FlA

Ok 0L PAGO DAL VIGH.

o

000
HSTORCO, AS WSHODESE RECOGE! LA LCENCA AUTORZADS.

camor

UBCATORANBDR 1 17 15 WREAPPCCHCO

©FORMATO (NI CE LA DRECCO DL BITO 1 PATRMOND HSTOSCO (ORIGUAL Y DOS CGPAS) A0 P03 TO30S 05

A4S0 L AASIE 051540708 KREENARE LG CONCOPA % PO AR INGEACEDT 4
URDIGH

T 0. DCTMENDE AREAMATO, N, 0O 1150 ROV
15550 O FTOGUFAS D& NMLEALE APREAS B4 PAPE. FOTORAPCD (MTERCRES Y EXTROHES) FEGADAS N OIS MO 0ATA.
VEEFERDAS AUN PLANODE UBICACON DEL NWRBLE YD AJGA AINTERVENR.

* O LEEDS. ATACONTIVTHALE SOCEDADYROOESNDTARAL GACROOE SERPBSONA MO

- R00US CE UBCACON OF UL CONSRUCC 4 REALZAR J0NTR 0. FE00, NOCMOO NOWER J€ 03 5ACES, 150 Y
ESPEGRCACONES DELSSTEMA CONSRUCTIVO AUSAR.

~COP 0 LACENTICAGON OPCIAL CE. 0105 ARPETAROS BYOCKOE P ARZCAR NOMBRE FOT0 TFRMA

P T PAGO REDA VIR,

GO SRS,

Y
TR L AN LS BTN T R CCONARES 6 A, AT

S NGESONTRES0k

“OTHEN CEWADAD.
LAV ARUIECONGA AMIERLADK, KA SEAAUMENTOS 0 SALORS D EESGENCAS EXTWTORES, FNTO 0 REUNON
ATTAS EEVACUAGN.

ons soeac o

socuoo
SEQUERDO (PLANO DEFABRCAS Y ACRBADOS,.
DO Y MN8N MO 02 s S5 SIS RS A KOV
"o P PAORONEL 030 02651

A0S OE OGN
“COPASGBLE D 4 ESHTURAUE. MY DSDAMENT.PROTODLZA0A T SENADA £ . G5 R0 PIRLCD 0E LA ROPEDIO
15010 X CASODE S & PROPIETARIO DL INWUERLE & GUE CPRE €L NEGOG0,

LSFACA DE CONSTACOON B ZOM DEMONUAENTOS ik 1,7 51 &RGAPPCCHCO y 35 yid ddACSEED )
~FORMETO (IO 0 LA ICCON DE. COITRO Y PATSAOND HSTORCD CRGHAL Y D05 CPIS) FANADO 08 1000505
SOPETHRDS DL MUNESLE O S CASOPOR £ EFREENTANTE LEGAL CONCOPAD . £PO0EI NOTAAL DONCE ACIEDTESU
FERSONADADNROCA YE D.RO. VGENTE.

“FORMAT) I SOLCTLO 0 LA DEOBRA LAk O3GRALY DS COPS FSADD PO 0005 L PROPETAROS 0L BAAESLE
(OENSU CASDOREL FEREHANTELEGALCON COPA D RID5 NOTARAL DONCEAGRETE U PRSOUALEWD ARDCAY .00
=

“COPA LiGRLEDEL ACTACOASTTITIAG SOCEDMOTPODSICTARAL ENCHSODE SRPERSOM MORA).
5 AEGOS 0 RUSOS O 5TADO ACTUAL ATERENCON ACSICOS € 4 NERBOON, 5 TRIGURALES YOF MSTAACONS
~FRMADOSP0R£L 0105 MORETAIOS VEL0RD.

s I STEOACORS S TS SR . GO RGO Y TR0

DO AN 0 SNGRSA00701 L RCTIR RESRNSASLEDS B8 ATTORZACO _FORLADRCOONCELCONTD Y ATRAOND
STORCY 45 M5O CEB RCOGE L4 LIENOA AVTORADA. o 5010 RESDTAR RSRVACONES RDNIOAS O L M 0
SI0% 0 ROTECTOS, SEDERRA NG 4 510 ASG0 0 A Pk 50 SVSONRESO YOG TAL PO Y405 CORTD)

YPATRMONO HSTCHCD Y &L K.
a

o X uc parry covronex
TOBNE K0 % 061 ST s
KL SO0 B T 0 VKO e 17 44 S CHCD
R LNCO O LA DRECCON T G0 Y FATRMONO SSTORCO CRGAAL 1005 COPAS FMADO P08 TODS LS
081U G008 1 Con o00E AGEDTE )

e
ERSONADADNROCAYE DAO. VGENTE.
4 HEGOSCE PLANDS 0B BTADO ACTIAL NESBICON, AGSA005 0 L ITEECON ESRUCTURAE 1 CE ASTAOORES
oS 010s ORI YELORD

RGOA R TR 5 DRECCON 0. COVRD YPATMMOVOHSTOR €O FROAPORE.

P

o

DO TRATE 0 S NGESIOOPOREL osecomDE

TR K MO S O A LA ATORTAO S A 00 GO S Y 1105
acso o )

PR 14 RECON DL CONTRO Y PPN STONCD.

Toee w0 ¥ OEConsTION s

- Ok LEBEDR. ACTACONTIVTHATE SOEDIOTRODEIADTARAL (XCASOCE SEPRSOM M
TASUOHENE.

U Aeon
~POTE KGR QU WLESTEE BETVAVENT & E94C0 A EREAR

5 FOTOGHARAS CESE 8 COMVBNOOWALE PSS 5 it FTOGSAPC]. FEGADAS B OJASTAMARO CATA

RO DEEPECPCACINES DELCS THBAOSA AZAR

17 0y sdrcarscnco
FORUATD CO A CHECOON 05 CATRD Y ATRMONG HSTORCO 24 ORGNAL Y 005 CCPAS DESDMUBNT REQUSTAS0

o80:
CANSTALAGON DEUA SIBSTACN
A DOCWENTACON D5 61 NGESIOAY 0804 (NCAMENT P35 ROPETIAO.

ATTORDACON P48 150 E LA VA FBUCA k. 17, 0 dd REAPPCCHCO)
FORMATD CO 0 A CRECOON 0L COFR0 Y ATRAONG STORCO o4 ORGAAL Y 005 CIPAS DESDAVBNTE REQUSTASO.

soucawe.
S o 4 Uk COBRCON APRDIOA KT, 6 18 5 CAUCTASTIS VRS 0 5016 44
PURLCA GEMOLICON, EMODEACN, 038 WEYA ANPLACON EXC

oot w17, 4 wiRGRPPCCHCO
RTRACN HSTORCD B4 RGNAL Y 005 CIPAS XBOMBNT RQUSTACO.

O OE LDBNFCACON CPUA DELSOUCTANE
N FOTOGHFA U 4 FACHADA OMPLETADEL MHIERE ACOLCR N PAPL FOTOGRACCD) FGADA ENFOIA TAMAKD CRTA.

ALTRDICON P PN i 1, .45 ddREAPPCCHCO)
FORUATD NCO LA CHECOON CEL CBTRO Y ATRADNO STORCO B4 ORGNAL Y D05 COPAS DESDAVBNTE REQUSTAS0.

O O PAcD PREDL WGNTE
“COP G LAENTFCAGON OFCAL DE FOPETIR0.
0P DELADENFCACON CFCIA DELSOUCT

oo
TEVDE RCERAMENTO TERTORAL Y DEARIOLO RBANOPRAE ESTADODEOIACA L0101
AN . XA . 0. OV . COROASIACODE 4 A0 3 A
o gearsccHCo

+ QAN OF CTALKCIN YSEGLROAD ESRUCTRAL PAMELESTIOODEONACA  (RCSEED)

o mcoio
uxmums-uummmnm.wwmmmmmummms

o DRECOONOE B0 Y

‘80 coumon,
LCENGA D CONSTRCCION D OBAMAIOR, LCBHCA O 08_ 1A MBIOR AORZACON P43 150 D WA PUBLCA AUTORZACOR
PARAPINTURA ENFACHADH, LETERD, TOLDO, RGTULADD.





image196.emf
Finiquito

Segundo pago

Primer pago

Documentos

Segundo pago

Segundo Pago

B

17.- Recibe notificación, 

archiva y turna expediente 

físico y digital al 

Departamento de 

Expedientes Unitarios 

para su resguardo.

Fin

Primer pago

Primer Pago

Documentos

13.- Notifica a través de 

medios digitales a la 

Dirección de Obras 

Públicas y Mantenimiento 

del pago de la estimación 

a la empresa constructora.

Documentos

14.- Recibe notificación, 

revisa el proceso de inicio 

y final de construcción y 

envían la documentación 

para solicitar el pago de 

finiquito de obra.

Segundo pago

Primer pago

Documentos

15. Recibe, revisa la 

documentación impresa y 

digital y envía  por oficio a 

la Tesorería Municipal 

para proceder al pago de 

finiquito

Documentos

16.- Recibe 

documentación impresa y 

digital, realiza pago a la 

empresa constructora y 

notifica comprobante al 

DeyCl.
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Documentos

Documentos

Sí

Inicio

1.- Determina, elabora y 

valida la cédula de 

requisitos para inscripción 

y/o renovación al Padrón 

de Contratistas del 

municipio de Oaxaca.

A

¿La empresa 

cumple con los 

requisitos? 

No

A

8.- Solicita a la empresa la 

documentación faltante 

para continuar con el 

trámite.

2.- Envía por oficio, ficha 

de mejora regulatoria para 

publicación de los 

requisitos en el portal de 

Gobierno Abierto del 

Municipio  de Oaxaca.

3.- Envía por oficio, 

circular con requisitos a la 

DS del Municipio de 

Oaxaca de Juárez para la 

publicación en el Portal de 

Gobierno Abierto.

4.- Acude a las oficinas o 

consulta en la página de 

internet del municipio, los 

requisitos de inscripción o 

renovación adjunta y 

entrega documentación:

5.- Entrega los requisitos 

de Inscripción o 

Renovación al Padrón de 

Contratistas del Municipio 

de Oaxaca de Juárez.

6.- Recibe, adjunta 

documentación y presenta 

la solicitud de inscripción  

o renovación al Padrón de 

Contratistas del Municipio 

de Oaxaca de Juárez.

7.- Recibe, revisa 

documentación de la 

empresa y determina:

A
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Cedula

Cedula

Pago de derechos

Documentos

Orden de Pago

A

B

9.- Recepciona y valida la 

documentación, elabora 

oficio suscrito por la DCS 

yCOP pago de Inscripción 

o Renovación y envía  a la 

Tesorería Municipal.

10.- Recibe orden, realiza 

pago y entrega copia del 

comprobante al 

Departamento Licitaciones 

y Contratos.

Documentos

11.- Recibe comprobante 

de pago, realiza la cedula 

de inscripción o 

renovación y recaba 

rubrica de la DCSyCOP y  

firma de la SOPyDU.

Pago de derechos

Documentos

12.- Comunica vía llamada 

telefónica a la empresa 

para que acuda a recibir la 

cedula de inscripción o 

renovación.

13.- Asiste, firma acuse y 

recibe cedula de 

inscripción o renovación al 

padrón  de contratistas 

municipio de Oaxaca de 

Juárez.

Cedula

Pago de derechos

Documentos

14.- Integra 

documentación y actualiza 

la información en las 

plataformas 

correspondientes y notifica 

a la  DCSyCOP.
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Oficio

Cedula

Pago de derechos

Documentos

Cedula

Pago de derechos

Documentos

B

Fin

15.- Recibe, elabora y 

envía por oficio para  

tramite y pago de 

publicación del Padrón en 

el Periódico Oficial del 

Gobierno del Estado.

16.- Recibe oficio, realiza 

gestiones para su 

publicación en el Periódico 

Oficial del Gobierno del 

Estado de Oaxaca y 

notifica a la dirección.

Oficio

Cedula

Pago de derechos

Documentos

17.- Recibe, verifica y 

adquiere un ejemplar de la 

publicación del padrón  de 

contratistas y archiva la 

publicación del padrón  de 

contratistas. 
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OQaxaca
de Juirez

CEDULA DE REGISTRO

PADRON DE CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE
JUAREZ.

El Municipio de Oaxaca de Juirez a través de la Direccién de Contratacién,
Seguimiento y Control de Obra Pblica hace constar que:

La empresa XXOO0OOXKXX. con RF.C. X)XOOOX representada por el C.
0000000000 ha cublerto satisfactoriamente los requisitos previstos por el
Articulo 26 C de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del Estado de
Oaxaca; por o que se otorga la presente Cédula de Registro con No. 000/2023 la
cual acredita su inscripcion en el Padron de Contratistas de Obra Pblica y
Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Jurez, durante
el Ejercicio Fiscal 2023.

C. TITULAR DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Oaxaca de Juarez, Qax., Septiembre de 2023.

Ta presence CEDULA scredita = 1a empresa (persona Ssia o moral de haber cumplido con Loe requisios logles
aolicitados para ser regietrado en el padein ds contratias  haber pagads Ios derechos cotsblecdos ea la Ley de
Tngresos def Municipio ds Oaxaca de Juires para e Ejercieo Fical 2023 1a cual nicaments tiene efocts declarativos
reapectsde 1a nacipein s que dé ugar & efctssconuituivos d derechos  obligacione.
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OQaxaca
de Juirez

CEDULA DE REGISTRO

PADRON DE CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE
JUAREZ.

El Municipio de Oaxaca de Juirez a través de la Direccién de Contratacién,
Seguimiento y Control de Obra Pblica hace constar que:

La empresa XXOO0OOXKXX. con RF.C. X)XOOOX representada por el C.
0000000000 ha cublerto satisfactoriamente los requisitos previstos por el
Articulo 26 C de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del Estado de
Oaxaca; por o que se otorga la presente Cédula de Registro con No. 000/2023 la
cual acredita su inscripcion en el Padron de Contratistas de Obra Pblica y
Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Jurez, durante
el Ejercicio Fiscal 2023.

C. TITULAR DE LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Oaxaca de Juarez, Qax., Septiembre de 2023.

Ta presence CEDULA scredita = 1a empresa (persona Ssia o moral de haber cumplido con Loe requisios logles
aolicitados para ser regietrado en el padein ds contratias  haber pagads Ios derechos cotsblecdos ea la Ley de
Tngresos def Municipio ds Oaxaca de Juires para e Ejercieo Fical 2023 1a cual nicaments tiene efocts declarativos
reapectsde 1a nacipein s que dé ugar & efctssconuituivos d derechos  obligacione.
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de Juirez

En base al articulo 26 D de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del
Estado de Oaxaca, deberd comunicar en cualquier tiempo a este Municipio, las
modificaciones relativas a datos generales, capacidad técnica o econdmica en su
actividad, cuando tales circunstancias puedan implicar cambios que afecten su
clasificacién o localizacién dentro del padrén.

La fecha de vencimiento de la Cédula de Registro al Padrén de Contratistas para el
afio 2023, es el 31 de diciembre del 2023, por lo que deberé renovar su registro
presentando su solicitud por escrito 15 dias habiles anteriores a la fecha antes
citada y realizar el pago de renovacién segin el costo establecido por la Ley de
Ingresos del Municipio de Oaxaca de Judrez para el Ejercicio Fiscal 2023, de
conformidad con el segundo pérrafo del articulo 26 A, de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, si omite presentar la solicitud en la
fecha indicada tendré como consecuencia la suspensién del registro solicitado.

Asi mismo serdn causas de suspensién o cancelacién de registro, las estipuladas en
los articulos 26 Fy 26 G de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del

Estado de Oaxaca.

Secretaria de Obras
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Oaxaca de Juérez

CEDULA DE REGISTRO

PADRON DE CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE
JUAREZ.

€l Municipio de Oaxaca de Judrez a través de la Secretaria de Obras Piblicas y
Desarrollo Urbano hace constar que:

La  empresa  X000000OCKKXXXXOOOKKX  con  REC.  JOOKKXXXX
representada por el C. XOOOOKXXXXXXXXXX a cubierto satisfactoriamente los
requisitos previstos por el Articulo 26 A parrafo segundo de la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca; por lo que se otorga la
presente Cédula de Registro con el No. R-000/2023 la cual acredita su
renovacién en el Padron de Contratistas de Obra Plblica y Servicios Relacionados
con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juérez, durante el Ejercicio Fiscal 2023.

TITULARDE LA _
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

©Oaxaca de Juirez, Qax., septiembre de 2023.
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE CONTRATACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE OBRA PUBLICA

Fica o moral) da haber cumplido on o
o los decechos eat)

quisitos legales soiiadk
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Oaxaca de Juérez

CEDULA DE REGISTRO

PADRON DE CONTRATISTAS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE
JUAREZ.

€l Municipio de Oaxaca de Judrez a través de la Secretaria de Obras Piblicas y
Desarrollo Urbano hace constar que:

La  empresa  X000000OCKKXXXXOOOKKX  con  REC.  JOOKKXXXX
representada por el C. XOOOOKXXXXXXXXXX a cubierto satisfactoriamente los
requisitos previstos por el Articulo 26 A parrafo segundo de la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca; por lo que se otorga la
presente Cédula de Registro con el No. R-000/2023 la cual acredita su
renovacién en el Padron de Contratistas de Obra Plblica y Servicios Relacionados
con las Mismas del Municipio de Oaxaca de Juérez, durante el Ejercicio Fiscal 2023.

TITULARDE LA _
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Y DESARROLLO URBANO

©Oaxaca de Juirez, Qax., septiembre de 2023.
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE CONTRATACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE OBRA PUBLICA

Fica o moral) da haber cumplido on o
o los decechos eat)

quisitos legales soiiadk
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.Oaxaca de Judrez

En base al articulo 26 D de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del
Estado de Oaxaca, deberd comunicar en cualquier tiempo a este Municipio, las
modificaciones relativas a datos generales, capacidad técnica o econdmica en su
actividad, cuando tales circunstancias puedan implicar cambios que afecten su

clasificacién o localizacién dentro del padrén.

La fecha de vencimiento de la Cédula de Registro al Padrén de Contratistas para el
afio 2023, es el 31 de diciembre del 2023, por lo que deberé renovar su registro
presentando su solicitud por escrito 15 dias habiles anteriores a la fecha antes
citada y realizar el pago de renovacidn segin el costo establecido por la Ley de
Ingresos del Municipio de Oaxaca de Judrez para el Ejercicio Fiscal 2023, de
conformidad con el segundo pérrafo del articulo 26 A, de la Ley de Obras Pablicas
y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, si omite presentar la solicitud en el
afio indicado tendré como consecuencia la suspension del registro solicitado.

Asi mismo serdn causas de suspension o cancelacion de registro, las estipuladas en
los articulos 26 F y 26 G de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del
Estado de Oaxaca

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANG
DIRECCION DE CONTRATACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE OBRA PUBLICA
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Expediente

Reporte

Expediente

Reporte

Oficio

Expediente

Expediente

Expediente

Oficio

Reporte

Oficio

Inicio

1.- Inspecciona 

físicamente y genera 

datos y evidencia 

fotográfica para su 

intervención en exteriores 

de los mismos 

2.- Analiza la información 

recabada de la Inspección 

4.- Analiza y  aprueba la 

actividad a realizar y 

remite mediante oficio al 

DDCCCH

A

3.- Determina y genera el 

reporte el cual se remite a 

la CCH para análisis y 

determinación de acciones 

a realizar

5.- Recibe la solicitud, 

prepara logística y 

material necesario para 

realizar la actividad 

correspondiente 

6.-Remite vía oficio la 

solicitud del material para 

realizar la actividad 
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Notificación 

Documentación

Oficio

Oficio.

Documentación

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Dictamen

Oficio

Bases y Guías de 

Licitación 

Inicio

2.- Recibe oficio de 

autorización y notifica a la 

Dirección de Contratación 

Seguimiento y Control de 

Obra Pública para su 

seguimiento

1.- Notifica  oficio de 

autorización  y aprobación 

de recursos para 

ejecución de Obra 

Pública.

4.- Recibe, revisa, elabora 

programación y bases de 

licitación pública estatal 

del procedimiento de 

adjudicación contrato de 

obra y turna. 

3.- Recibe oficio de 

autorización , Revisa 

expediente técnico inicial y 

proyecto de la obra 

autorizada y notifica al 

DLyC

5.- Recibe, revisa, valida 

formatos, requisitos de 

bases y guías de licitación 

pública estatal y envía por 

oficio al Órgano Interno de 

Control.

7.- Reciben, sesionan, 

revisan y determinan:

6.- Envía  oficio a través 

de la SOPyDU,  el 

dictamen del 

procedimiento para su 

autorización del Comité

A

A

¿Aprueba el 

procedimiento 

por Licitación 

Pública 

Estatal?

No

A

Sí

8.- Aprueban 

procedimiento por 

Licitación Pública Estatal y 

notifican a la DCSyCOP 

para su seguimiento.
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Pago.

Oficio.

Documentación.

Oficio.

13.- Realiza y entrega a 

las empresas, oficio y 

orden de pago de las 

bases de  licitación pública 

estatal ante la Tesorería  

Municipal.

Oficio. Documentación.

Convocatoria.

Pago

Notificación

A

10.- Pública la 

convocatoria de  Licitación 

Pública Estatal en el portal 

de Gobierno Abierto de la 

página del Municipio  de 

Oaxaca de Juárez.

14.- Reciben, realizan 

pago y presentan copia de 

comprobante ante la 

Dirección de Contratación 

Seguimiento y Control de 

Obra Pública.

9.- Recibe notificación, 

tramita el pago para  la 

publicación de la 

convocatoria Periódico 

Oficial del Gobierno y en  

el periódico de mayor 

circulación del estado.

B

11.- Vende bases de 

licitación pública estatal en 

los días indicados en la 

convocatoria pública 

estatal. 

12.- Asisten y presentan 

oficio de interés en 

participar y adquirir las 

bases de licitación pública 

estatal.

Pago.

Oficio.

15.- Recibe comprobante 

de pago y entrega bases 

de la licitación pública 

estatal a la empresa y 

notifica al DLyC de la 

DCSyCOP.
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Acta

Acta

Acta de junta.

Acta

B

17.- Publica acta de la 

visita al sitio de los 

trabajos de la licitación 

pública estatal en el portal 

de Gobierno Abierto y 

determina:

21.- Recibe acta, revisa y 

publica acta de junta de 

aclaraciones de licitación 

pública estatal en el portal 

de Gobierno Abierto de la 

página del Municipio.

20.- Realiza junta de 

aclaraciones licitación 

pública estatal  y brinda 

respuesta a las preguntas 

generadas. Levanta acta 

de junta de aclaraciones y 

turna a la  DCSyCOP.

C

16.- Realizan la visita al 

sitio de los trabajos de la 

Licitación Pública Estatal y 

realizan acta de visita al 

sitio de los trabajos.

Oficios

¿Las  

empresas 

tienen 

preguntas por 

la visita al sitio 

de los 

trabajos?

No

Sí

19.- Recibe oficio de las 

empresas con las 

preguntas generadas en la 

visita para solventarse a 

través de la junta de 

aclaraciones y notifica al 

DLyC.

B

B

Acta

18.- Recibe notificación 

con copia del acta de 

visita al sitio y determina:
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Acta de abertura. Acta de abertura.

Propuestas

Propuestas

Información  

digital

Acta de 

presentacion  

propuesta y 

apertura  tecnica

C

22.-Presenta las 

propuestas técnicas y 

económicas de Licitación 

Pública Estatal

23.- Realiza el acto de 

presentación de 

propuestas y apertura de 

la propuesta técnica, y 

acta 

24.-Publica acta de 

presentación de 

propuestas  y  de apertura 

técnica  en el portal de la 

página del Municipio  de 

Oaxaca de Juárez.

D

Acta de Dictamen 

técnico.

25.- Resguarda las 

propuestas técnicas y 

económicas, y realiza el 

análisis de las propuestas 

técnicas de los licitantes 

27.- Realiza la apertura y 

acta de propuestas de los 

licitantes aceptados en la 

etapa técnica, estando 

presente el Órgano 

Interno

26.- Realiza acta de 

dictamen de apertura  de 

las  propuestas técnicas  

licitación pública estatal y 

da lectura. 

28.- Publica acta apertura 

de la propuesta 

económica de licitación 

pública estatal en el portal 

de Gobierno Abierto.
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Contrato

Contrato

Documentación Dictamen

Propuestas

Documentación

D

33.-Realiza la lectura y 

acta de fallo de la 

licitación pública estatal e 

informa a la empresa que 

se le adjudica el contrato, 

solicitando en acta fianzas 

de contrato.

E

31.- Recibe, revisa y 

autoriza dictamen de 

propuestas económicas, 

acta de dictamen 

económico y fallo de 

licitación pública estatal y 

notifica a la  DCSyCOP.

30.-Elabora dictamen de 

propuestas económicas y 

fallo de Licitación Pública 

Estatal

29.- Realiza revisión y 

análisis de  propuestas 

económicas de los 

licitantes aceptados de la 

Licitación Pública Estatal .

Documentación

32.- Recibe e Informa al 

Comité de Obras Públicas 

y Servicios Relacionados 

con las Mismas del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez  el resultado del 

dictamen para fallo.

34.- Publica acta de fallo 

de la licitación pública 

estatal en el portal de 

Gobierno Abierto de la 

página del Municipio  de 

Oaxaca de Juárez.

35.- Elabora contrato y 

recaba firma de la 

empresa, turnándole copia 

de contrato para trámite 

de las fianzas de contrato 

e inicio de la obra.

36.-Recaba firma de 

contrato de funcionarios 

de la         Secretaría de 

Obras Publicas y 

Desarrollo Urbano y del H. 

Ayuntamiento.
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Documentación

Documentación Documentación Documentación

E

Expediente físico

Información  

digital

39.- Publica contrato y 

anexos en portal  de la 

página del Municipio  

40.-Envía contrato 

escaneado a la plataforma 

nacional de transparencia 

para la publicación en la 

sección artículo 70 

fracción XXVIII A Y B,

41.- Envía para resguardo 

contrato, fianzas y 

propuestas de obra  a el 

Departamento de 

Expedientes Técnicos 

Unitarios 

Fin

37.- Recibe y valida 

fianzas de acuerdo a lo 

estipulado en el contrato

38.- Turna copia de 

contrato y anexos  obra  a 

la Dirección de Obras 

Públicas y Mantenimiento, 

a; y al Órgano Interno de 

Control Municipal 


image211.emf
Documentación

Bases y 

requisitos.

Oficio

Oficio.

Documentación

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Inicio

2.- Recibe oficio de 

autorización y notifica a la 

Dirección de Contratación 

Seguimiento y Control de 

Obra Pública para su 

seguimiento

1.- Notifica  oficio de 

autorización  y aprobación 

de recursos para 

ejecución de Obra 

Pública.

4.- Recibe, revisa, elabora 

programación y bases de 

Invitación restringida del 

procedimiento de 

adjudicación contrato de 

obra y turna. 

3.- Recibe oficio de 

autorización , revisa 

expediente técnico inicial y 

proyecto de la obra 

autorizada y notifica al 

DLyC

5.- Recibe, revisa, elabora 

y envía por oficio de 

requisitos o bases de  

adjudicación de contrato 

de obra al Órgano Interno 

para revisión.

6.- Recibe, revisa y turnan 

por oficio bases y 

requisitos validados para 

su seguimiento.

A

A

7.- Recibe bases y 

requisitos validados y 

notifica al Departamento 

Licitaciones y Contratos.

Dictamen

8.- Recibe, elabora 

dictamen especificando 

modalidad de adjudicación 

de obra y notifica a la 

DCSyCOP para su 

seguimiento.
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Acta de visita.

Oficio.

Oficio.

13.- Recibe  oficio de 

aceptación a la Invitación 

Restringida a Cuando 

Menos Tres Contratistas  

y entrega a las empresas 

programación y bases.

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Oficio

Dictamen

A

11.- Aprueban 

procedimiento de 

adjudicación de obra por 

invitación restringida y 

notifica a la DCSyCOP 

para su seguimiento.

14.- Realizan visita al sitio 

de los trabajos de la 

Invitación Restringida con 

las empresas y el Órgano 

Interno, elabora  acta de 

visita y entrega copia a las 

empresas.

9.- Recibe, valida y envía 

por oficio a través de la 

SOPyDU, el dictamen 

para autorización del 

Comité del procedimiento 

de contratación.

B

10.- Reciben, sesionan, 

revisan y determinan: 

12.- Recibe notificación, 

revisa el  padrón de 

contratistas vigentes y 

solicita por  Oficio de 

Invitación la propuesta de 

obra a 3 empresas.

Acta de Visita.

15.- Publica acta de la 

visita al sitio de los 

trabajos de la invitación 

restringida en el portal de 

Gobierno Abierto y notifica 

al DLyC.

¿Aprueba el 

procedimiento 

de 

adjudicación 

de obra por 

invitación 

restringida?

No

A

Sí
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Oficio.

Acta

Acta de 

Presentación y 

apertura.

Acta

B

17.- Recibe oficio de las 

empresas donde exponen 

las preguntas generadas 

en la visita al sitio de los 

trabajos, por lo menos 24 

horas antes de  celebrar la 

junta de aclaraciones.

19.- Recibe acta, revisa y 

publica acta de junta de 

aclaraciones de Invitación 

Restringidaen el portal de 

Gobierno Abierto de la 

página del Municipio.

21.- Realiza acto de 

presentación y apertura de 

la propuesta técnica, 

elabora acta de 

presentación y apertura de 

las propuesta técnica, con 

el Órgano Interno.

C

16.- Recibe notificación 

con copia del acta de 

visita al sitio y determina:

Propuesta técnica

¿Las  

empresas 

tienen 

preguntas por 

la visita al sitio 

de los 

trabajos?

No

Sí

20.- Presentan en dos 

sobres cerrados 

propuestas técnicas y 

económicas de la 

invitación.

B

B

Acta

18.- Realiza junta de 

aclaraciones de la 

Invitación Restringida  y 

brinda respuesta a las 

preguntas generadas. 

Levanta acta y turna a la  

DCSyCOP.
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Acta de fallo

Acta de Dictamen

Acta de fallo

Acta de Dictamen

Propuestas

Acta de present. y 

apertura

Acta de Dictamen

Acta de Dictamen

Acta de present y 

apertura.

C

22.- Resguarda y realiza 

la revisión de las 

propuestas técnicas de las 

empresas y entrega acta 

de presentación y apertura 

de las propuesta técnica a 

la DCSyCOP.

23.- Recibe, revisa y 

publica acta de 

presentación y de apertura 

de las propuestas técnicas 

en el portal de Gobierno 

Abierto.

27.- Realiza el análisis de 

las  propuestas 

económicas, elabora acta 

dictamen de propuestas 

económicas y acta de fallo 

y turna.

D

Acta de Apertura.

24.- Realiza acta de 

dictamen de apertura de 

las  propuestas técnicas y 

envía al Departamento 

Licitaciones y Contratos

26.- Recibe, revisa y 

publica acta apertura de 

las propuestas 

económicas en el portal 

de Gobierno Abierto de la 

página del Municipio.

25.- Realiza lectura de 

acta de dictamen y realiza 

el acto de la apertura de 

propuestas económicas, 

con el Órgano Interno. 

Elabora acta de apertura 

económica y turna.

28.- Recibe análisis de las  

propuestas económicas, 

acta dictamen y acta de 

fallo, valida e informa al 

Comité  el resultado del 

dictamen para fallo de la 

Invitación.

Documentación

29.- Realiza lectura la 

lectura de fallo de la  

invitación restringida a 

cuando menos tres 

contratistas y turna acta 

de fallo.


image13.emf
Informe

Expediente

Oficio

Informe

Expediente

Oficio

Expediente

Oficio

Oficio Oficio

7.- Recibe la solicitud y 

entrega vía oficio el 

material requerido para la 

realización de la actividad 

A

8.- Recepciona el material 

necesario y agenda fecha 

y hora para la ejecución 

de la actividad 

Fin

9.- Ejecuta la actividad y 

genera toda la 

documentación y 

evidencia fotográfica de la 

realización de la misma 

10.- Remite vía oficio el 

informe de la actividad 

realizada a la CECH y al 

DIGCH

11.- Recibe el informe de 

la actividad realizada y 

archiva la documentación 


image215.emf
Oficio.

Documentación

Contrato

Contrato

Contrato.

Contrato.

Acta de fallo.

Documentación

D

33.- Recibe y valida 

fianzas de acuerdo a lo 

estipulado en el contrato.

32.- Recaba firma de 

contrato de funcionarios 

de la Secretaría de Obras 

Publicas y Desarrollo 

Urbano y del H. 

Ayuntamiento.

31.- Elabora contrato y 

recaba firma de la 

empresa, turnándole copia 

de contrato para trámite 

de las fianzas de contrato 

e inicio de la obra.

30.- Publica acta de fallo 

de la invitación restringida 

en el portal de Gobierno 

Abierto de la página del 

Municipio  de Oaxaca de 

Juárez.

34.- Turna copia de 

contrato y anexos  obra de 

invitación restringida a 

cuando a la DOPyM, al 

DEyC; y turna por oficio 

copia de contrato  al 

Órgano Interno.

35.- Publica contrato y 

anexos en portal de 

Gobierno Abierto de la 

página del Municipio  de 

Oaxaca de Juárez.

36.- Envía contrato 

escaneado a la Plataforma 

Nacional de 

Transparencia para la 

publicación, por la 

DCSyCOP.

Expediente físico

37.- Envía por oficio para 

resguardo de contrato, 

fianzas y propuestas de 

obra invitación restringida  

a el DEUyEA.

Fin
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Documentación

Documentación

Documentación

Dictamen de 

modalidad.

Documentación

Oficio.

Oficio.

Oficio.

Inicio

2.- Recibe oficio de 

autorización y notifica a la 

Dirección de Contratación 

Seguimiento y Control de 

Obra Pública para su 

seguimiento

1.- Notifica  oficio de 

autorización  y aprobación 

de recursos para 

ejecución de Obra 

Pública.

4.- Recibe, revisa y 

elabora programación del 

procedimiento de 

adjudicación de obra por 

adjudicación directa.

3.- Recibe oficio de 

autorización , revisa 

expediente técnico inicial y 

proyecto de la obra 

autorizada y notifica al 

DLyC

5.- Elabora dictamen 

especificando modalidad 

de adjudicación de obra y 

notifica a la DCSyCOP 

para su seguimiento.

7.- Reciben, sesionan, 

revisan y determinan:

A

A

6.- Recibe, valida y envía 

por oficio a través de la 

Secretaría, el dictamen 

para autorización del 

Comité  del procedimiento 

de contratación.

Dictamen

8.- Aprueban 

procedimiento de obra 

pública por adjudicación 

directa y notifica a la 

DCSyCOP.

¿Aprueba el 

procedimiento 

de 

adjudicación 

directa de 

obra?

No

A

Sí

Documentación

Oficio.

9.- Recibe notificación, 

revisa el  padrón de 

contratistas vigentes y 

solicita por  oficio la 

cotización de presupuesto 

de obra a 3 empresas.
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Cotización.

Cotización.

Documentación.

Oficio.

Oficio.

14.- Recibe oficio, revisa, 

adjunta información y 

presenta oficio con la 

propuesta final de costos 

de la obra.

Documentación.

Oficio.

Oficio.

Oficio

A

13.- Recibe notificación, 

elabora y envía oficio de 

solicitud de propuesta de 

la obra a la empresa a 

adjudicar el contrato, 

adjunta formatos y check 

list de requisitos.

15.- Recibe, revisa 

propuesta de obra y 

determina: 

10.- Entrega oficio y anexo 

cotización de presupuesto 

de obra.

B

11.- Revisa y analiza 

cotizaciones y presenta 

información a la dirección 

para la designación final.

12.- Recibe cotización, 

revisa y designa a una 

empresa para solicitar la 

presentación de propuesta 

de la obra, mejor 

presupuesto y tiempo de 

ejecución y turna.

Documentación.

16.- Valida propuesta de 

costos y elabora oficio de 

adjudicación de obra a la 

empresa adjudicada, 

suscrito por la DCSyCOP. 

¿Es correcta la 

propuesta?

No

Sí

B

B
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Copia de contrato

Contrato.

Fianza.

Contrato. Fianzas

B

19.- Valida la fianza y 

entrega copia de contrato 

a la empresa para inicio 

de obra.

18.- Presenta de fianzas 

de acuerdo a lo estipulado 

en el contrato.

17.- Elabora  contrato de 

obra, recaba firmas, 

funcionarios de la 

Secretaría de Obras 

Publicas y Desarrollo 

Urbano y H. 

Ayuntamiento.

Copia de contrato

20.- Entrega de copia de 

contrato y anexos a la 

Dirección de Obras 

Públicas y Mantenimiento, 

Departamento de 

Estimaciones y Control de 

Inversión.

Oficio.

21.- Entrega por oficio  

copia de contrato de obra  

y anexos de contrato al 

Órgano Interno de Control 

Municipal.

Copia de contrato

22.- Publica contrato en el 

portal de Gobierno Abierto 

de la página oficial del 

Municipio  de Oaxaca de 

Juárez.

Contrato digital

23.- Envía contrato 

escaneado a la Plataforma 

Nacional de 

Transparencia, por la 

DCSyCOP.

Expediente físico

24.- Envía para resguardo 

de contrato, fianzas y 

propuestas de obra por 

adjudicación al DEUyEA.

Fin
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Documentos (4)

Documentos (4)

Documentos (4) Documentos (4)

Generadores de 

obra

Especificaciones 

generales y 

particulares

Presupuestos

Planos

Inicio

1.- Envía documentación 

para aperurar el  

expediente inicial de obra:

A

2.- Recibe documentación 

de los proyectos y solicita 

a la Tesorería Municipal la 

autorización y/o 

aprobación con anexo 

financiero y/o técnico.

A

3.- Recibe solicitud y 

envía oficio de 

autorización y/o 

aprobación con anexo 

financiero.

4.- Analiza toda la 

documentación del 

expediente de obra 

pública y determina:

Sí

 ¿Está 

completa y 

correcta?

No

A

5.- Solicita la 

documentación faltante y 

correcta.

6.- Solicita por oficio 

dictamen de impacto 

ambiental ante la 

SMAyCC y anexa planos y 

ubicación.
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Dictamenes

Dictamenes

Dictamen

Documentos (4)

12.- Recibe y solicita por 

oficio licencia de 

construcción ante el 

Departamento de 

Licencias.

Documentos (4)

Documentos (4)

A

B

7.- Recibe, realiza y turna 

dictamen de impacto 

ambiental.

8.- Recibe y solicita por 

oficio dictamen de 

protección civil ante la 

Secretaría de Seguridad 

Ciudadana, Movilidad y 

Protección Civil.

9.- Recibe, realiza y turna 

dictamen de protección 

civil.

10.- Recibe y solicita por 

oficio el dictamen de 

alineamiento y uso de 

suelo ante el DAUSNO. 

11.- Recibe, realiza y 

turna dictamen de 

alineamiento y uso de 

suelo.

13.- Recibe, realiza y 

turna licencia de 

construcción.


image221.emf
Nota: La documentación 

se integra de acuerdo a la 

Fuente de Financiamiento, 

así como al rubro de 

infraestructura de cada 

una de las obras.

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente Expediente

B

15.- Envía a la DOPyM 

copia del dictamen de 

alineamiento, licencia de 

construcción y los 

documentos del Proyecto 

Ejecutivo.

16.- Recibe la información 

para dar inicio con su 

proceso.

17.- Recibe la información 

para dar inicio con su 

proceso.

Expediente

18.- Recibe el expediente 

para dar inicio al proceso 

de licitación pública.

19.- Envía expediente 

original al Departamento 

de Expedientes Unitarios y 

Enlace con Auditoria para 

los trámites 

correspondientes.

20.- Recibe el expediente 

para dar inicio con su 

proceso de obra pública.

Dicts, Lics. y 

validaciones

Proyecto ejecutivo

Exp. tecnico

Parte social

14.- Integra el expediente 

inicial con la 

documentación de los 

siguientes apartados:

Fin
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Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Inicio

1.- Envía al DEUyE con 

Auditoria el expediente 

inicial individual, en físico 

y digital, por obra 

conforme a Check List 

vigente autorizado.

A

2.- Recibe expediente 

inicial y revisa que la 

información este completa 

y de acuerdo con el Check 

List y determina:

Sí

¿Los 

expedientes 

están de 

acuerdo al 

listado vigente 

autorizado?

No

A

3.- Requiere al 

Departamento de 

Proyectos e Expedientes 

Técnicos integre la 

documentación faltante.

A

4.- Concentra la 

información e integra el 

expediente unitario de 

acuerdo a la modalidad de 

ejecución de cada obra.

5.- Solicita al Dpto. de 

Licitaciones y Contratos la 

información generada de 

los Procesos de Licitación 

según la modalidad de 

ejecución

6.- Envía información de 

los procesos de las obras 

contratadas generada en 

su área, en físico y digital, 

según la modalidad de la 

ejecución.

B
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Documentos

Expediente

Expediente

A

B

Sí

¿Cuenta con 

los 

documentos de 

acuerdo al 

listado vigente 

autorizado?

No

B

9.- Requiere al 

Departamento de 

Licitaciones y Contratos 

integre la documentación 

faltante.

7.- Concentra toda la 

documentación y procede 

a procesarla y ordenarla 

según corresponda por 

contrato y/o 

administración directa.

8.- Revisa la información 

que este completa y 

conforme lo señale el 

Check List vigente y 

determina:

10.- Coordina y verifica 

que toda la información 

concentrada corresponda 

según lo requerido y 

generado según el check 

list aprobado.
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B

C

Documentos

¿Cuenta con 

los 

documentos de 

acuerdo al 

listado vigente 

autorizado?

C

14.- Requiere al 

Departamento de 

Estimaciones y Control de 

Inversión integre la 

documentación faltante.

15.- Integra información 

completa de las obras 

contratadas y clasifica la 

documentación de manera 

individual.

Sí

No

Documentos

Documentos Documentos

11.- Requiere al Dpto. de 

EyCI la inf. generada en el 

proceso de comprobación  

de las obras en ejecución 

o terminadas según el 

avance de las mismas.

12.- Envía la Información 

solicitada que se haya 

generado en el proceso de 

comprobación.

13.- Recibe de forma 

oficial los documentos 

físicos originales y 

digitales, enviados por el 

Dpto de EyCI y determina:

C


image14.emf
h) Pago de 

derechos 

g) Pago predial 

f) Escritura

e) Identificación 

oficial

d) Fotografías

c) Poder notarial

b) Croquis 

Documentación

Documentación

Documentación

a) Formato Único

Oficio.

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

programa y notifica el 

listado al departamento 

correspondiente. 

2.- Recibe y turna 

expediente a el área de 

inspección para programar 

una verificación al 

inmueble.

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina: 

A

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

5.-  Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondiente.

No

Si

A

A

3.- Recibe expediente, 

realiza inspección al 

inmueble solicitado y turna 

el expediente al área de 

dictamen.


image225.emf
Oficio

Oficio

Documentos

Documentos

C

21.- Revisa la 

documentación, certifica y 

envía al Departamento de 

Expedientes Unitarios y 

Enlace con Auditorias 

para su resguardo.

22.- Recibe los 

Expedientes Unitarios y la 

envía al Órgano Interno de 

Control Municipal.

D

Documentos

Documentos

Documentos

16.- Finaliza la recepción 

de documentos, procede a 

coserlos para evitar 

perdida y registra 

conforme a su 

identificación inicial.

17.- Espera reqtos. de 

fiscalizaciones por parte 

del ÓSF del Edo. de 

Oaxaca, ASF, ÓICM, así 

como otra autoridad 

Judicial.

18.- Envía oficio de 

requerimiento de 

Información para auditoria

Documentos

19.- Recibe oficio y 

verifica que la información 

esté integrada de manera 

física y digital y 

debidamente certificada.

20.- Envía a la Secretaría 

Municipal la información 

de manera física y digital 

para su cotejo y 

certificación.

D
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Documentos

Documentos

Documentos

Fin

Documentos

23.- Recibe información 

de los Expedientes 

Unitarios y da inicio con su 

proceso, revisa y 

determina: 

¿La 

información se 

encuentra 

completa y 

correcta?

24.- Envía oficio de las 

observaciones 

encontradas y en caso de 

que falte documentación o 

incorrecta expide plazo 

para solventarla.

D

25.- Recibe oficio y 

requiere a los 

Departamentos la 

documentación observada 

y solventen la información 

o en su caso se justifique.

Sí

No

26.- Recibe 

documentación, valida y 

emite oficio de informe 

final y observaciones de 

mejora.

27.- Recibe la información 

del Órgano Interno de 

Control Municipal y 

archiva expediente físico y 

digital.

D


image227.emf
Expediente

Inicio

1.- Recibe solicitudes de 

obras Priorizadas a través 

de la DAyC, SOPyDU, 

Comités de Colonias y 

Organizaciones Sociales.

A

Sí

¿Compete a 

esta dirección?

No

A

3.- Comunica al solicitante 

el motivo de la 

improcedencia de la 

solicitud.

A

4.- Realiza relación de 

priorización y remiten las 

solicitudes de obras al 

Departamento de 

Proyectos y Expedientes 

Técnicos.

5.- Recibe solicitudes de 

las obras y programa el 

diagnóstico previo de la 

obra y determina:

2.- Registra y analiza la 

petición y determina:

Sí

¿La obra es 

viable?

No

B

6.- Comunica al solicitante 

el motivo de la 

improcedencia de la 

solicitud.

7.- Turna la relación de 

obras a la DCSyCO para 

la solicitud de 

factibilidades ante las 

instancias normativas 

correspondientes.

8.- Envía a la DCSyCOP, 

el listado de obras final, 

para que sean tomadas 

como base para la 

selección de obras que se 

van a priorizar. 


image228.emf
Anteproyecto

A

B

9.- Recibe lista de obras, 

somete a revisión para 

inicio de procedimiento de 

priorización y envía copia 

a DPyET la priorización de 

obras oficial.

10.- Recibe, analiza, 

programa e instruye al 

personal para efectuar 

una visita técnica a los 

lugares de los proyectos.

11.- Realizan visita técnica 

al lugar del proyecto y 

realizan levantamiento 

correspondiente y 

elaboran croquis del sitio.

12.- Realiza e informa al 

DPyET las necesidades 

para poder elaborar el 

proyecto.

13.- Recibe informe y 

gestiona factibilidades 

ante las dependencias y 

solicita suficiencia 

presupuestal para realizar 

estudios especializado

14.- Elabora propuesta de 

anteproyecto derivado de 

los resultados de los 

estudios especializados 

en gabinete y notifica al 

dpto.  para su visto bueno.

15.- Recibe anteproyecto 

de gabinete, analiza y 

determina:

Sí

¿Es correcto el 

proyecto?

No

16.- Solicita la corrección 

del proyecto para dar 

seguimiento.

C
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Expediente

Expediente Expediente

Proyecto

B

17.- Valida, elabora el 

proyecto ejecutivo y 

elabora los números 

generadores. 

18.- Envía generadores al 

Departamento de 

Presupuesto para la 

realizar el presupuesto de 

obra.

20.- Recibe presupuestos 

y envía al DET, planos, 

especificaciones, números 

generadores y 

presupuesto de obra para 

su seguimiento.

19.- Recibe generadores, 

elabora presupuestos y 

envía.

Fin

B

C
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Inicio

1. Envía la volumetría de 

los trabajos a ejecutar en 

la obra, para elaboración 

del presupuesto de obra. 

A

A

2. Recibe del DPyET los 

números generadores con 

su volumetría y conceptos 

de trabajo, para 

elaboración del 

presupuesto de obra.

Sí

¿El generador 

y 

especificacione

s técnicas 

requieren 

alguna 

corrección?

No

A

4.- Devuelve los números 

generadores y 

especificaciones técnicas 

al DPyE para ajustes y 

cambios.

5.- Analiza los conceptos 

de obra y sus 

especificaciones, para la 

integración del precio 

unitario y cotiza con los 

proveedores.

3.- Relaciona, asigna 

número interno del 

departamento para su 

control, revisa y 

determina:


image231.emf
Presupuesto

Matrices de PU y 

costos básicos.

Exp. de insumos 

de materiales.

Presupuesto de 

obra.

Matrices de PU y 

costos básicos.

Exp. de insumos 

de materiales.

Presupuesto de 

obra.

A

6.- Realiza la cotización 

de los materiales e 

insumos solicitados y 

envía al Departamento de 

Presupuesto.

7.- Recibe cotización y 

elabora presupuesto y 

anexos:

8.- Entrega mediante 

archivos digitales y 

complementarios al 

Departamento de 

Expedientes Técnicos.

9.- Recibe el presupuesto 

y complementos.

Fin
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Inicio

1.- Designa por escrito a 

la persona servidora 

pública que fungirá como 

residente entrega copia de 

contrato y anexos, 

comunicando al contratista 

A

A

2.- Solicita por oficio al 

contratista, el nombre de 

quien fungirá como 

superintendente.

3.- Entrega oficio del 

nombramiento como 

superintendente, 

notificándolo al Depto. de 

Construcción de Obra 

Contratada.

4.- Recibe del contratista 

la superintendente y 

verifique que cumpla con 

los requisitos de: 

conocimiento del proyecto, 

y determina:

Sí

¿El 

superintendent

e propuesto 

cumple con los 

requisitos?

No

A

5.- Turna copia de 

conocimiento del oficio 

recibido del nombramiento 

del superintendente al 

residente.

6.- Pone a disposición del 

contratista mediante oficio, 

la disposición del 

inmueble para el inicio de 

los trabajos.
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Expediente Expediente

Laboratorio

A

B

Bitacora

7.- Apertura con 

intervención del 

superintendente la 

bitácora electrónica, o por 

medios convencionales.

8.- Realiza las 

anotaciones en bitácora, 

de los eventos relevantes 

de los trabajos y las que 

realiza el superintendente.

9.- Revisa y controla de 

acuerdo a proyecto y el 

catálogo que los trabajos 

se realicen conforme a las 

normas de calidad y 

especificaciones.

10.- Verifica y comprueba 

la calidad de los insumos 

o trabajos mediante las 

pruebas de 

funcionamiento, de 

operación.

11.- Solicita pruebas de 

laboratorio cuando algún 

elemento estructural tenga 

fallas visibles o los 

materiales no fueron los 

adecuados

12.- Recibe los resultados 

de las pruebas realizadas 

y en su caso, ordena se 

lleven a cabo las acciones 

tendientes a corregir las 

deficiencias detectadas.

13.- Solicita el informe del 

avance físico y financiero 

de los trabajos ejecutados.

14.- Supervisa el avance 

físico y financiero de los 

trabajos, elabora los 

informes correspondientes 

y entrega al DCOC.
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Expediente

Expediente Expediente Expediente

B

C

15.- Recibe informes, 

analiza y resguarda.

16.- Determina la 

necesidad de ejecutar 

cantidades adicionales o 

conceptos no previstos en 

el catálogo original y 

notifica al residente.

17.- Recibe la notificación 

mediante registro en la 

Bitácora de la necesidad 

de ejecutar cantidades 

adicionales o conceptos 

no previstos y determina:

¿Existen 

cambios no 

previstos en el 

catálogo de 

conceptos 

original?

B

18.- Verifica que el 

contrato cuenta con 

recursos disponibles y 

suficientes del autorizado, 

para ejecutar cantidades 

adicionales o conceptos 

Sí

No

20.- Determina la 

modificación del convenio 

original de los precios 

unitarios no previstos en el 

catálogo original con la 

documentación necesaria.

19.- Elabora dictamen de 

la necesidad de ejecutar 

cantidades o conceptos 

adicionales y notifica la 

necesidad de un convenio 

adicional

21.- Solicita al 

Superintendente la 

documentación soporte de 

la estimación.

22.- Elabora y presenta 

las estimaciones por los 

trabajos ejecutados en un 

periodo de 30 días.


image15.emf
Documentación 

(8)

Licencia

Documentación 

(8)

Licencia

Documentación 

(8)

Licencia

7.- Recibe, revisa, firma la 

licencia de Alineamiento, 

Uso de Suelo y Número 

Oficial y turna el 

expediente a la Dirección 

para revisión y firma.

A

9.- Recibe la licencia y 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

8.- Revisa, firma, remite la 

Licencia de Alineamiento, 

Uso de Suelo y Número 

Oficial y turna a ventanilla 

única para su entrega.

Documentación 

(8)

Licencia

6.- Elabora e imprime la 

licencia correspondiente y 

turna la documentación 

para revisión y firma.

B
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Expediente Expediente

Expediente

Expediente

Expediente Expediente

Expediente

C

23.- Recibe y revisa que 

las estimaciones para el 

pago correspondiente 

cumplan con la 

documentación y 

determina:

¿Las 

estimaciones y 

documentación 

soporte 

cumplen con la 

normatividad?

24.- Autoriza y remite la 

estimación al área 

correspondiente, para que 

continué con el trámite de 

pago.

Sí

No

C

25.- Elabora oficio para 

comunicar la terminación 

total o parcial de los 

trabajos de acuerdo a su 

periodo contractual.

26.- Recibe del 

superintendente la 

comunicación sobre la 

terminación total o parcial 

de los trabajos.

27.- Revisa la 

documentación y verifica 

que los trabajos se 

realizaron en el plazo 

convenido.

28.- Elabora oficio para 

comunicar la fecha y hora 

para la verificación física.

29.- Realiza la verificación 

física con los alcances y 

especificaciones del 

contrato, elaboran un acta 

circunstanciada con los 

resultados y determinan:

D

D
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Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Fin

Expediente

Expediente

D

30.- Revisa acta 

circunstanciada con los 

resultados y determina:

¿Existen 

deficiencias en 

los trabajos?

31.- Solicita al 

superintendente la 

reparación de los trabajos 

que se requieran 

conforme a las 

condiciones del contrato. 

Sí

No

D

32.- Atiende las 

deficiencias detectadas.

33.- Elabora el acta de la 

entrega recepción física 

de los trabajos con el 

superintendente, dentro 

de los 15 días naturales 

siguientes.

34.- Recibe el acta de 

entrega-recepción de los 

trabajos con su 

documentación y remite 

copia al área responsable 

de la contratación.

36.- Programa y notifica al 

superintendente la fecha, 

lugar y hora en que se 

llevará a cabo el finiquito 

de los trabajos.

35.- Entrega los trabajos, 

con previa comprobación 

de que la obra se 

encuentra en condiciones 

de operación y 

documentación.

37.- Elabora el finiquito de 

los trabajos 

conjuntamente con el 

superintendente de obra.

38.- Programa y notifica al 

superintendente la fecha, 

lugar y hora en que se 

llevará a cabo el acta de 

extinción de derechos y 

obligaciones.

39.- Elabora 

conjuntamente con el 

superintendente el acta de 

extinción de derechos y 

obligaciones.

B

C
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Propuesta

Inicio

1.- Identifica la necesidad 

de realizar algún tipo de 

acción para la mejora en 

la infraestructura urbana.

A

2.- Realiza propuesta ante 

la SOPyDU para realizar 

la obra o acción por 

administración directa.

3.- Recibe propuesta, 

revisa, aprueba y turna 

para su seguimiento.

4.- realiza oficio de 

solicitud de cobertura 

presupuestal a la 

SOPyDU bajo la 

modalidad de 

administración directa

5.- Designa al residente 

encargado de la 

supervisión de la obra o 

acción

6.- Realiza el trámite para 

el suministro de insumos 

ante el departamento de 

adquisiciones y/o egresos.

7.- Cotiza y suministra los 

materiales, equipo y/o 

arrendamientos de 

maquinaria, necesarios 

para la ejecución de la 

obra o acción.
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Fin

Expediente

A

8.- Recibe los equipo, 

maquinaria y/o materiales, 

los resguarda y administra 

su correcta aplicación en 

la obra o acción

9.- Ejecuta la obra o 

acción de conformidad 

con las especificaciones 

técnicas y calidad 

requeridas.

10.- Integra el expediente 

de comprobación de la 

ejecución de la obra o 

acción mediante 

generadores, croquis, 

reporte fotográfico y 

bitácora

11.- Realiza entrega por 

escrito de remisiones de 

insumos recibidos, así 

como listas de raya para 

la emisión de los pagos 

correspondientes.

12.- Tramita ante la 

Tesorería Municipal las 

solicitudes de pagos a 

proveedores y mano de 

obra 

13.- Elabora acta de 

entrega de la obra o 

acción y/o acta de 

cumplimiento en caso de 

servicios.

14.- Recibe acta de 

entrega de obra, notifica a 

al titular de la secretaría la 

finalización de la obra y 

archiva expediente físico y 

digital.
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Documentación 

(8)

Licencia

Documentación 

(8)

Licencia

12.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente,  

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

Fin.

B

Licencia

10.- Firma acuse y recibe 

original de la Licencia 

Alineamiento, Uso de 

Suelo y Número Oficial.

11.- Entrega acuse y 

expediente al 

Departamento De 

Licencias Verificación y 

Control de obras para su 

resguardo y archivo.
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Minuta

Documentación 

(11)

Minuta

Documentación 

(11)

Minuta

Documentación 

(11)

k) pago de derechos

j) Poder Notarial

i) Alineamiento, 

Número Oficial y Uso 

de Suelo 

h) Pago predial 

g) Identificación 

oficial 

f) Escritura 

e) fotografías 

d) Memoria 

descriptiva

c) Juego de planos 

b) Solicitud dirigida al 

INAH

Documentación

a) Solicitud dirigida a 

la Dirección

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen 

2.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH, con 

la documentación 

ingresada.

3.- Revisan de manera 

conjunta el expediente y 

determinan:

4.- Elabora la minuta de 

observaciones y turna al 

solicitante para su 

solventación.

6.- Comunica vía llamada 

telefónica al D.R.O., 

entrega minuta y se 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

A

A

Si

¿El trámite 

presenta 

observaciones?

No

Minuta

Documentación 

(11)

5.- Elabora la minuta 

positiva solicitando los 

juegos de planos para 

autorizar.

A

B
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Documentación

Documentación

Documentación

Documentación

Documentación

Licencia

Documentación

Documentación 

(11)

9.- Elabora la relación de 

expedientes (lunes y 

miércoles) para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH la 

documentación ingresada.

A

8.- Recepciona y relaciona 

la documentación 

ingresada en el Sistema 

SOP y notifica el listado al 

área de dictamen para el 

trámite correspondiente.

13.- Recibe la 

autorización, turna a 

Unidad de Ventanilla 

Única y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP). 

14.- Recibe, revisa y firma 

la Licencia de Subdivisión 

o fusión y turna a la 

ventanilla única para su 

entrega.

Minuta

7.- Recibe minuta y envía 

documentación solicitada

B

10. Revisan de manera 

conjunta y determina:

Si

¿Solventaron las 

observaciones?

No

11. Elabora autorización y 

remite al Departamento de 

Licencias, Verificación y 

Control de Obras junto 

con los planos 

autorizados.

Documentación

12.- Recibe la autorización 

y juegos de planos y los 

turna al área de dictamen.

Orden de pago

15.- Recibe y realiza pago 

en las Cajas 

Recaudadoras y presenta 

copia de  pago en la 

Unidad de Ventanilla 

Única.

B

Orden de pago

16.- Recepciona la copia 

del pago, registra en el 

Sistema SOP y notifica el 

listado al área de 

dictamen para emitir la 

licencia.
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Licencia

Documentación

Licencia

Documentación

Licencia

Documentación 

(11)

Licencia

Documentación

B

Fin

Licencia

Documentación

17.- Recibe notificación, 

elabora la licencia, sella 

los planos, registra en el 

Sistema SOP y remite 

expediente para firma al 

DLVCO

18.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y remite 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

19.- Recibe expediente, 

revisa, firma y remite 

expediente para 

conocimiento de la 

SOPDU.

24.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente,  

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

Licencia

Documentación

20.- Recibe expediente, 

revisa y remite expediente 

y turna a la Unidad de 

Ventanilla Única para su 

entrega.

Licencia

22.- Firma acuse y recibe 

original la licencia de 

Subdivisión Bajo el 

Régimen de Condominio y 

dos juegos de planos 

autorizados.

21.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica a 

la o el Director 

Responsable de Obra 

para que acuda a recibir la 

documentación.

Licencia

Documentación

23.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).
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Oficio

i) pago de derechos

h) Alineamiento, 

Número Oficial y Uso 

de Suelo 

g) Pago predial 

f) Identificación 

oficial 

e) Escritura 

d) fotografías 

c) Memoria 

descriptiva

b) Juego de planos 

a) Solicitud dirigida a 

la Dirección

Documentación Documentación

Documentación

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

Seguimiento Operativo y 

notifica el listado al Área 

de Dictamen.

2.- Reciben revisa y turna 

al área de inspección.

3.- Recibe, realiza 

inspección en el inmueble 

y turna el expediente al 

área de dictamen para su 

seguimiento.

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina:

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondientes.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

No

A

A

A

Si
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Expediente.

Oficio

Documentos (9)

7.- Revisa y rubrica oficio 

de solicitud de pago y 4 

juegos planos mas CD y 

turna el expediente a la 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico para 

revisión y firma.

A

Oficio

10.- Recoge oficio y va a 

ventanilla única para 

generar orden de pago.

B

Oficio

Documentos (9)

6.- Elabora e imprime 

oficio dirigido al 

contribuyente solicitando 

pago y juego de planos y 

turna expediente al 

DLVCO.

Oficio

Documentos (9)

8.- Revisa y firma oficio de 

solicitud de pago y 4 

juegos planos mas CD y 

turna al área de Dictamen.

Oficio

Documentos (9)

9.- Recibe y entrega al 

solicitante oficio.

Orden de pago 

11.- Elabora orden de 

pago y entrega a 

contribuyente.

Orden de pago 

12.- Ingresa copia de pago 

e ingresa los juegos de 

planos atravez de 

Ventanilla unica.

Copia de pago 

13.- Recibe y turna el 

expediente a la área de 

dictaminacion.

Expediente.

Copia de pago 

14.- Recibe y elabora 

licencia de subdivisión o 

fusión y turna al 

Departamento de 

Licencias Verificación y 

Control de Obras.
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Licencia

Documentos (9)

Fin

B

Licencia

Documentos (9)

Licencia

Documentos (9)

16.- Revisa y firma la 

licencia y turna expediente 

a la Secretaria de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano para revisión y 

firma.

17.- Recibe, revisa, firma y 

remite la licencia de 

subdivisión o fusión en 

zona de transición y turna 

a la Unidad de Ventanilla 

Única para su entrega.

13.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente,  

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo.

Licencia

Documentos (9)

15.- Revisa y da Visto 

Bueno a licencia y turna 

expediente a la Dirección 

del Centro y Patrimonio 

Histórico para revisión y 

firma.

Licencia

Documentos (9)

18.- Recibe la licencia con 

expediente y comunica vía 

telefónica al solicitante 

para que acuda a recibir la 

documentación.

Licencia

19.- Firma acuse y recibe 

original de la Licencia.

Licencia

Documentos (9)

20.- Entrega la 

documentación 

comprobatoria al DLVCO 

para su resguardo y 

archivo.
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Minuta

Minuta

Documentación (15)

Documentación (14)

Alinemiento, Uso de 

Suelo y Número 

Oficial

Pago predial

Identificación Oficial

 Escritura

Fotografías

Factibilidad de 

servicios

Memoria descriptiva

Reglamento interno

Proyecto de escritura

Juego de planos de 

subdivisión

Juego de planos de 

condominio

Licencia de 

construcción

Solicitud dirigida al 

INAH

Solicitud 

Documentación.

Inicio

1.-Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada mediante  

Seguimiento Operativo 

(SOP) y notifica el listado 

al área de dictamen.

2.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión al Instituto 

Nacional de Antropología 

e Historia.

A

4.- Elabora la minuta de 

observaciones y turna al 

solicitante 

Si

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

A

A

3.- Revisan de manera 

conjunta y determina:

5.- Elabora la minuta 

positiva solicitando los 

juegos de planos para 

autorizar.

No
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Documentación (14)

Documentación (14)

Minuta

Minuta

Documentación (14)

A

7.- Recibe minuta y envía 

documentación solicitada

B

6.- Comunica vía llamada 

telefónica al D.R.O., 

entrega minuta y se 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8.- Recepcion y relaciona 

la documentación en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo y notifica el 

listado al área de 

dictamen.

9.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH y 

determina:
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Autorización

Documentación (14)

Autorización

Documentación (14)

Autorización

Documentación (14)

Documentación (14)

B

10.- Revisan de manera 

conjunta y determina:

12.- Recibe la autorización  

y juegos de planos y los 

turna al área de dictamen.

13.- Recibe la 

autorización, turna a 

ventanilla única y registra 

en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP). 

Si

¿Solventaron 

las 

observaciones 

de la minuta?

No

A

11.- Elabora la 

autorización y  remite al 

Departamento de junto 

con los planos 

autorizados.

C

Orden de pago

14.- Elabora la orden de 

pago y entrega a la o el 

Director Responsable de 

Obra.
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Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos Pago de derechos

C

15.- Recibe y realiza pago 

en las Cajas 

Recaudadoras y presenta 

copia de  pago en la 

ventanilla única.

16.- Recepciona la copia 

del pago, registra en el 

(SOP) y notifica el listado 

al área de dictamen para 

emitir la licencia.

17.- Recibe notificación, 

elabora licencia, sella los 

planos, registra en el 

(SOP) y turna para firma 

al Departamento.

D

18.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y remite 

para firma de la Dirección 

del Centro y Patrimonio 

Histórico a través del 

(SOP).

19.- Recibe expediente, 

revisa, firma y remite para 

conocimiento de la 

SOPyDU a través del 

Sistema de Seguimiento 

Operativo.
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Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Dos juegos de 

planos

Licencia

Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Licencia

Autorización

Documentación (14)

Pago de derechos

Fin

D

21.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica a 

la o el Director 

Responsable de Obra.

20.- Recibe expediente, 

revisa y remite expediente 

y turna a la Ventanilla 

Única para su entrega.

22.- Firma acuse y recibe 

original la licencia de 

Subdivisión Bajo el 

Régimen de Condominio y 

dos juegos de planos 

autorizados.

23.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

24.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente,  

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).
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Oficio

pago de derechos

Alineamiento, Uso de 

Suelo y Número 

Oficial

Pago predial

Identificación Oficial

Escritura

Fotografias

Factibilidad de 

servicios

 Memoria descriptiva

 reglamento interno

 proyecto de 

escritura

 Juego de planos de 

subdivisión

Juego de planos de 

condominio

 Licencia de 

construcción

Solicitud dirigida a la 

Dirección

Documentación Documentación Documentación

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

mediante el Sistema 

Seguimiento Operativo 

(SOP) y notifica el listado 

al Área de Dictamen.

2.- Recibe documentación 

y turna en al Área de 

inspección para su 

atención.

3.- Recibe docuentacióon, 

realiza inspección en el 

inmueble solicitado y turna 

expediente al área de 

dictamen.

A

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina:

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

Si

No

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondiente.

A
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Expediente.

Oficio

Documentos (14)

7.- Revisa y rubrica oficio 

de solicitud de pago y 4 

juegos planos mas CD y 

turna el expediente a la 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico para 

revisión y firma.

A

Oficio

10.- Recoge oficio y va a 

ventanilla única para 

generar orden de pago.

B

Oficio

Documentos (14)

6.- Elabora e imprime 

oficio dirigido al 

contribuyente solicitando 

pago y juego de planos y 

turna expediente al 

DLVCO.

Oficio

Documentos (14)

8.- Revisa y firma oficio de 

solicitud de pago y 4 

juegos planos mas CD y 

turna al área de Dictamen.

Oficio

Documentos (14)

9.- Recibe y entrega al 

solicitante oficio.

Orden de pago 

11.- Elabora orden de 

pago y entrega a 

contribuyente.

Orden de pago 

12.- Ingresa copia de pago 

e ingresa los juegos de 

planos atravez de 

Ventanilla unica.

Copia de pago 

13.- Recibe y turna el 

expediente a la área de 

dictaminacion.

Expediente.

Copia de pago 

14.- Recibe y elabora 

licencia y turna al 

Departamento de 

Licencias Verificación y 

Control de Obras.
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Licencia

Documentos (14)

Fin

B

Licencia

Documentos (14)

Licencia

Documentos (14)

16.- Revisa y firma la 

licencia y turna expediente 

a la Secretaria de Obras 

Públicas y Desarrollo 

Urbano para Su 

conocimiento.

17.- Recibe, revisa y 

remite la licencia en zona 

de transición y turna a la 

Unidad de Ventanilla 

Única para su entrega.

13.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente,  

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo.

Licencia

Documentos (14)

15.- Revisa y da Visto 

Bueno a licencia y turna 

expediente a la Dirección 

del Centro y Patrimonio 

Histórico para revisión y 

firma.

Licencia

Documentos (14)

18.- Recibe la licencia con 

expediente y comunica vía 

telefónica al solicitante 

para que acuda a recibir la 

documentación.

Licencia

19.- Firma acuse y recibe 

original de la Licencia.

Licencia

Documentos (14)

20.- Entrega la 

documentación 

comprobatoria al DLVCO 

para su resguardo y 

archivo.
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Documentos 

renovación de 

licencia (10)

Documentos licencia 

(12)

Documentos 

renovación de 

licencia (10)

Documentos licencia 

(12)

Documentos 

renovación de 

licencia (10)

Documentos licencia 

(12)

Documentos 

renovación de 

licencia (10)

Minuta positiva

Minuta de 

observación

Documentos licencia 

(12)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada en el sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión al Instituto 

Nacional de Antropología 

e Historia.

4.- Elaboran minuta de 

observaciones, agenda 

inspección y turnan.

¿El tramite 

presenta 

observaciones

?

5.- Revisa de manera 

conjunta la documentación 

y se elabora la minuta 

positiva solicitando los 

juegos de planos para 

autorizar.

A

A

No

A

B

3.- Revisan de manera 

conjunta la documentación 

y determinan:

Si
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Documentación.  Documentación. 

Documentación. 

Minuta.

6.- Acude por la minuta e 

ingresa lo solicitado en la 

minuta.

A

B

7.- Recepciona y relaciona 

la documentación 

ingresada en el Sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen para el 

trámite correspondiente.

8.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH, con 

la documentación 

ingresada.
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Orden de pago 

Documentos 

renovación de 

licencia (8)

Documentos licencia 

(12)

Autorización. 

Documentación. 

Planos 

Autorizados. 

Autorización. 

Planos 

Autorizados. 

Autorización. 

B

11.- Elabora la 

autorización y la remite al 

DLVCO, adjunto dos 

juegos de planos 

autorizados. 

13.-Recibe la autorización, 

turna a Unidad de 

Ventanilla Única y registra 

en el Sistema (SOP).

14.- Recibe, elabora  

orden de pago y entrega a 

la o el Director 

Responsable de Obra.

10.- Indica al D.R.O., que 

cumplió con lo solicitado. 

¿Solventaron 

las 

observaciones 

de la minuta?

No

C

9.- Reciben, 

revisan y determinan:

B

Si

12.- Recibe la autorización 

con dos juegos de planos 

y los turna al área de 

dictamen.
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Documentación. 

Pago de 

derechos.

Planos sellados.

Licencia. 

Documentación. 

Pago de 

derechos.

Pago de 

derechos.

C

15.- Recibe orden, paga y 

presenta copia en la 

Ventanilla Única.

16.- Recepciona, la copia 

del pago, lo registra en el 

sistema y notifica el listado 

al área de dictamen para 

emitir la licencia.

17.- Elabora la licencia o 

renovación de licencia, 

sella los planos, registra 

en el sistema y remite 

expediente para firma del 

D.L.V.C.O.

Documentación. 

Pago de 

derechos.

Planos sellados.

Licencia. 

18.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y remite 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

Documentación. 

Pago de 

derechos.

Planos sellados.

Licencia. 

19.- Recibe expediente, 

revisa, firma y remite 

expediente para su 

conocimiento de la 

SOPyDU, a través del 

Sistema .

D
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2 juegos de 

planos sellados

Licencia o 

renovación

Documentos 

renovación de 

licencia (8)

Documentos licencia 

(12)

Pago de derechos

Planos sellados

Licencia o 

renovación

Documentos 

renovación de 

licencia (8)

Documentos licencia 

(12)

Pago de derechos

Documentos 

renovación de 

licencia (8)

Documentos licencia 

(12)

Documentos 

renovación de 

licencia (8)

Documentos licencia 

(12)

Fin

D

20.- Recibe expediente, 

revisa y remite expediente 

y turna a la ventanilla 

única para la entrega de la 

licencia o renovación de 

licencia.

Planos sellados

Licencia o 

renovación

21.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica a 

la o el Director 

Responsable de Obra 

para que acuda a recibir la 

documentación.

22.- Firma acuse y recibe 

original de licencia y dos 

juegos de planos 

autorizados.

Pago de derechos

Planos sellados

Licencia 

23.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema.

Pago de 

derechos.

Planos sellados

 Licencia

24.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema 
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7. Elabora el oficio de 
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Departamento de 

Licencias, Verificación y 
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registra en el Sistema.

8. Elabora el oficio 

solicitando los juegos de 

planos para autorizar, 

turna al DLVCO y se 

registra en el Sistema.

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

Si
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9. Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna para 

firma de la Dirección del 
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Fin
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entrega.
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Minuta de solicitud 
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observaciones.

Documentación.

Documentación.

Pago de 

derechos.
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Pago Predial.

Identificación.
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Documentación.

 Formato Único

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

sistema y notifica el listado 

al área de dictamen.

2.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH con 

la documentación 

ingresada determina.

6.- Entrega la respuesta al 

Solicitante y se registra en 

el Sistema

A

5.- Revisa de manera 

conjunta la documentación 

y elabora la minuta 

positiva solicitando los 

juegos de planos para 

autorizar.

4.- Elabora minuta de 

observaciones y turna 

para su atención.

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

A

Si

No

A

B

3.- Revisan de manera 

conjunta la documentación 

y determinan:
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Minuta.

Documentación.

7.- Recibe respuesta e 

ingresa información 

solicitada.

Documentación.

8.- Recepciona y relaciona 

la documentación 

ingresada en el Sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

Documentación.

9.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH, con 

la documentación 

ingresada.
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Autorización.
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Autorización.
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10.- Reciben, revisan y 

determina

11.- Elabora la 

autorización y la remite al 

DLVCO junto con los 

planos autorizados.
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y juegos de planos y los 

turna al área de dictamen.

14.- Recibe autorización, 

elabora la orden de pago y 

entrega al Solicitante.

13.- Recibe la autorización 

con planos, turna a 

ventanilla única y se 

registra en el Sistema.

¿La minuta 

anterior es 

positiva?

C

B

No
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C

Pago de 

derechos.

15.- Recibe, realiza el 

pago y presenta copia en 

la Ventanilla Única.

Pago de 

derechos.

Documentación.

16.- Recepciona copia del 

pago, lo registra en el 

Sistema y notifica el 

listado al área de 

dictamen para emitir la 

licencia.

Pago de 

derechos.

Documentación.

17.-Elabora la licencia, 

sella los planos y  registra 

en el sistema y remite 

expediente para firma del 

DLVCO.

Licencias.

Documentación.

18.-Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

Licencias.

Documentación.

19.- Recibe expediente, 

revisa, firma y remite 

expediente a Ventanilla 

Única para la entrega de 

la Licencia de 

Reparaciones Generales.

Licencias.

Documentación.

20.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

Licencias.

21.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Reparaciones Generales.

Licencias.

Documentación.

22.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna n el Sistema.

Licencias.

Documentación.

23.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema.

Fin
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ESPECIFICAR

6. AUTORIZACION PARA:

[ o0 snarais —r ] wwosaon
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Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Pago de 

derechos.

Escrituras.

Pago predial

Identificación 

oficial

Memoria 

descriptiva.

Fotografias

 

Formato Único.

Documentación.

(7)

Inicio

1.-Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada al sistema  y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2.- Recibe documentación 

y turna a la Área de 

Inspección para 

programar inspección.

3.- Recibe documentación, 

realiza inspección al 

inmueble solicitado y turna 

el expediente al Área de 

Dictamen

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondiente.

A

A

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

No.

Si.
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Oficio

Oficio

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Oficio

6.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente 

solicitando el monto a 

pagar para obtener la 

Licencia de Reparaciones 

Generales

A

10.- Recibe y turna el 

expediente con el oficio de 

observación.

B

7.- Turna el expediente 

para revisión y rubrica y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna el 

expediente a la Dirección 

del Centro y Patrimonio 

Histórico para revisión y 

firma 

9.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna al 

Área de Dictamen para 

entrega del oficio a través 

del Sistema de 

Seguimiento Operativo.

11.- Recoge el oficio de 

observación  para realizar 

el pago correspondiente.
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Documentación.

(7)

Licencia

Documentación.

(7)

Licencia

Copia de orden de 

pago

Orden de pago Orden de pago

B

12.- Elabora la orden de 

pago y entrega al 

solicitante y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP). 

13.- Realiza el pago y 

presenta copia en la 

Ventanilla Única.

14.- Recepciona, la copia 

del pago, registra en el 

(SOP) y notifica el listado 

al Área de Dictamen para 

emitir la licencia.

15.- Elabora licencia, 

registra en el SOP y 

remite expediente para 

firma del Departamento de 

Verificación y Control de 

Obra.

16.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

C
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Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Licencia

Documentación.

(7)

Licencia

Documentación.

(7)

Licencia

17.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna a la 

Ventanilla Única para su 

entrega. 

18.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

Solicitante para que acuda 

a recibir la documentación

19.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Reparaciones Generales.

21.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

20.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

Fin
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Minuta

Minuta

Fotografías.

Identificación.

Predial

Presupuesto

Juego de planos

Autorización CFE

Juego de planos 

subestación

Oficio INAH

Formato Único

Documentación

(9)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

sistema y notifica el listado 

al área de dictamen.

2.- Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH. con 

la documentación 

ingresada.

6.- Entrega la respuesta al 

D.R.O. y se registra en el 

sistema

A

5.- Revisa de manera 

conjunta la documentación 

y se elabora la minuta 

positiva solicitando los 

juegos de planos para 

autorizar.

4.- Elaboran la minuta de 

observaciones y turna 

para su atención.

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

A

3.- Revisan de manera 

conjunta la documentación 

y determinan:

A

B

Si

No
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Orden de pago

Orden de pago

Planos

Autorización

Planos

Autorización

Planos

Autorización

Planos

Autorización

Documentación

(9)

Planos Planos

A

12.- Elabora la 

autorización y la remite al 

Departamento junto con 

los planos autorizados.

B

11.- Indica al D.R.O., que 

cumplió con lo solicitado y 

se emitirá la autorización.

¿Se atendieron 

las 

observaciones

?

13.- Recibe la autorización 

y juegos de planos y los 

turna al área de dictamen.

14.- Recibe la 

autorización, turna a 

ventanilla única y se 

registra en el sistema

B

7.- Recibe notificación e 

ingresa información 

solicitada.

10.- Recibe expediente, 

revisa y determina:

8.- Recepciona y relaciona 

la documentación 

ingresada en el Sistema 

de Seguimiento Operativo 

(SOP) y notifica el listado 

al Área de Dictamen. 

9.- Elabora la relación de 

expedientes (lunes y 

miércoles) para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH.

Si

No

16.- Realiza el pago y 

presenta copia del pago 

en la Ventanilla Única.

15.- Elabora la orden de 

pago y entrega a la o el 

Director Responsable de 

Obra.
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Documentación (10)

Documentación (10)

Licencia

Documentación (9)

Licencia

Documentación (9)

Licencia

Documentación (9)

Licencia

Documentación (9)

Licencia

Orden de pago

B

17.- Recepciona, la copia 

del pago, lo registra en el 

Sistema  y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen para emitir la 

licencia.

18.- Elabora la licencia, 

sella los planos, registra 

en el Sistema y remite 

expediente para firma.

19.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

21.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica a 

la o el D.R.O. para que 

acuda a recibir la 

documentación.

20.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna 

expediente para su 

entrega a Ventanilla Única 

a través del Sistema.

22.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Subestación Eléctrica  y 

dos juegos de planos 

autorizados.

23.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el sistema.

24.- Folia el expediente y 

se registra en el sistema.

Fin
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Fotografías.

Predial

Presupuesto

Juego de planos

Autorización CFE

Juego de planos 

subestación

Formato Único

Documentación

(8)

Documentación

(8)

Documentación

(8)

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada mediante el 

sistema y notifica el listado 

al área de dictamen.

2.- Recibe y turna al Área 

de Inspección para 

programar inspección.

A

3.- Realiza inspección al 

inmueble solicitado y turna 

expediente.

A

Oficio

Oficio

6.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente 

solicitando el monto a 

pagar para obtener la 

Licencia de Subestación 

Eléctrica.

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente con las 

observaciones para su 

atención.

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

A

4.- Realiza inspección al 

inmueble solicitado y turna 

expediente.

Si

No
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Documentación

(8)

Licencia

Copia de pago

Orden de pago

Orden de pago

Documentación

(8)

Documentación

(8)

Documentación

(8)

A

B

11.- Recibe, realiza pago y 

presenta copia en la 

Ventanilla Única.

10.- Elabora la orden de 

pago y entrega al 

Solicitante y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

7.- Turna el expediente al 

área de Departamento de 

Licencias, Verificación y 

Control de obras para 

revisión y firma y registra 

en el Sistema.

8.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para revisión y 

firma a través del Sistema 

9.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna el 

expediente.

12.- Recepciona la copia 

del pago, registra en el 

Sistema y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen para emitir la 

licencia.

13.- Elabora la Licencia de 

Subestación Eléctrica, 

registra en el sistema y 

remite expediente para 

firma.
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Orden de pago

Requisitos

Formato único

Requisitos

Formato único

A

Inicio

1.- Acude a la Secretaría a 

solicitar información para 

inicial el trámite  en la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias o la 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico.

2.- Recibe al usuario, 

identifica el tramite y la 

ubicación del predio para 

canalizarlo a la dirección 

correspondiente y adquirir 

el formato único indicado 

¿Requiere Vo. 

Bo. De 

Juridico?

No

Sí

7.- Valida requisitos, 

elabora orden de pago y 

solicita al usuario realizar 

el pago.

A

3.- Acude a la caja 

Recaudadora de la 

Tesorería Municipal y 

adquiere el formato único 

indicado

4.- Revisa los requisitos 

conforme al tramite 

solicitado y determina:

5.- Solicita revisión y Vo. 

Bo. Del área Jurídica para 

evitar problemas jurídicos 

en el tramite.

6.- Recibe, analiza y da 

Vo. Bo. Y turna para su 

seguimiento.

A
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Documentación (9)

Licencia

Licencia

Licencia

Documentación

(8)

Documentación (9)

Documentación (8)

Licencia

Documentación

(8)

B

14.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y remite 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

15.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna 

expediente a la Ventanilla 

Única para notificar y 

entregar al solicitante.

16.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

Solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

18.- Entrega el expediente 

al Área de Dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

17.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Subestación Eléctrica.

19.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Subestación Eléctrica  y 

dos juegos de planos 

autorizados.

Fin
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DIRECCION DEL CENTRO Y PATRIMONIO HISTORICO

PROPIETARIO
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DOMICILIO PART.

REC

CURP

TELEFONO

UBICACION
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DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA
NOMERE

DOMIALIO

NO. DE REGISTRO

TELEFONO

NUMERO, COLONIA

ENTRE LAS CALLES y:

CODIGO POSTAL

ENTRELOS NUMEROS Y;
CUENTA CATASTRAL

CUENTA MUNICIPAL

L3

TRAMITE A REALIZAR
1. DICTAMEN DE:
(- [—
2 DICTAMEN DE USO DE SUELO COMERCIAL:
PARA EL GRO COMERCIAL 0E

[Juo ox swo O R R

SupERFICIE CONSTRUIOA [ w2
ana L GRO DE ‘Smcommeno [ cuones
3. LICENCIADE CONSTRUCCION DE OBRA MAYOR:
[ — MoDIcACION
— (]

[ usenacion ] sevovacon

sara [ aws worurosT. [ wemoones

— [Jomm mew
[ recvuamzacion [ oecomaon mr
[— [ oxcuacion

omo [

06 [ sk aBmaON [— =)
4 UCENCIA DE:

[ oreunestavamnr Jonams

] omu wenon [ reommaciones ceneamies [0 sunesmacion msc ca
[ oo v revosicion oe anauera [ esrema

ESPECIICAR TRABAJOS:

5. AUTORIZACION PARA USO DE VIA PUBLICA:
[ ] ]

ESPECIFICAR:

6 AUTORIZACION PARK:
[ Towo asaTite [—T
] cotochcion o anunco o eTaeo  [——] Muso

i

FRENTE 0L PREDIO SUPERFICIE DEL PREDIO
SUPERFICIE DESCUBIERTA No. o€ MIVELES

[ aoosaoo

[ enmarcamento “OMENSIONES (LARGO ¥ ANCHO)

SUPERFICIE A INTERVENIR
ALTURA COLINDANCIA Z0

ALTURA COLINDANCIA DER No. DE CAIONES PARA ESTACIONAMIENTO

'NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO Y/0 SOLICITANTE

'NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA
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Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Pago.

Juego de 

fotografías. 

Memoria 

Descriptiva.

Identificación 

oficial.

Pago predial.

Formato Único.

Inicio

1.-Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada al sistema  y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2.- Turna el expediente a 

la Jefatura de inspección 

para que se realice la 

inspección.

5.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente 

solicitando el monto a 

pagar para obtener la 

Licencia.

3.- Realiza inspección al 

inmueble solicitado y turna 

el expediente al Área de 

Dictamen.

A

A

4.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina:

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

A

No

Si


image72.emf
Copia de pago

Orden de pago Orden de pago

Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Oficio

6.- Genera oficio dirigido 

al solicitante, requiriendo 

el monto a pagar para 

obtener la Licencia de 

Reparaciones Generales.

A

8.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema 

B

7.- Turna el expediente al 

Departamento de 

Licencias Verificación y 

Control de obras para 

revisión y firma. 

9.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y remite 

expediente al Área de 

Dictamen para su entrega.

10.- Recibe expediente, 

elabora orden de pago y 

comunica vía llamada 

telefónica para entrega al 

solicitante y registra en el 

Sistema 

11.- Recibe, realiza pago y 

presenta copia del pago 

en la ventanilla única.

12.- Recepciona la copia 

del pago, lo registra en el 

sistema y notifica el listado 

al área de dictamen.
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Documentación 

(7)

Documentación 

(7)

Licencia

Documentación 

(6)

Licencia

Documentación 

(6)

Licencia

Documentación 

(6)

Licencia

Documentación 

(6)

Licencia

B

13.- Elabora la Licencia de 

Ruptura y Reposición de 

Banqueta y se registra en 

el sistema.

16.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

contribuyente para que 

acuda a recibir la 

documentación.

14.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema 

17.- Firma acuse y recibe 

original la Licencia de 

Ruptura y Reposición de 

Banqueta.

15.- Recibe expediente, 

revisa, firma y turna 

expediente y turna a la 

Ventanilla Única para su 

entrega.

18.- Entrega el expediente 

al Área de Dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

19. Recibe acuse, 

realiza foliado de 

expediente, archiva y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

Fin
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5. AUTORIZACION PARA USO DE ViA PUBLICA:

| ] %[ ] ] !
e
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Renovación de 

Vigencia

Renovación de 

Vigencia

Renovación de 

Vigencia

Documentación 

(5)

Pago de 

Derechos.

Identificación 

Oficial.

Pago Predial.

Original de 

Licencia.

Oficio de Solicitud.

Inicio

1.- Recepciona, relaciona 

y valida la documentación 

ingresada el sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2.- Revisa la 

documentación 

presentada y determina.

5.- Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico.

4.- Elabora e imprime el 

dictamen correspondiente 

y remite respuesta para 

revisión y firma del 

Departamento.

A

3.- Genera oficio dirigido 

al contribuyente, con las 

observaciones 

correspondiente.

¿El trámite 

cumple los 

requisitos 

técnicos y 

conforme al 

reglamento?

No

Si

6.- Recibe expediente, 

revisa, firma y remite 

expediente a Ventanilla 

Única para la entrega de 

la renovación de Vigencia. 

A

A
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Documentación 

(6)

Documentación 

(6)

Renovación de 

Vigencia

Renovación de 

Vigencia

Documentación 

(5)

7.- Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

A

8.- Firma acuse y recibe 

original la Vigencia de Uso 

de Suelo, Alineamiento y 

Número Oficial.

9.- Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

10.- Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

Fin
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Licencia

Licencia

Expediente Fisico

A

Orden de pago

8.- Acude, recibe orden, 

paga y entrega copia en la 

Ventanilla Única. 

Licencia

Expediente Fisico

11.- Recibe el expediente 

con su dictamen y turnan 

las licencias para su 

entrega al usuario.

Expediente Fisico

10.- Canaliza el 

expediente al área de 

dictamen o de verificación 

de acuerdo al tipo de 

tramite y su ubicación.

Orden de pago

9.- Recibe copia de orden 

de pago, informa al 

usuario los días que tarda 

el trámite en autorizarse, 

captura y registra.

12.- Recibe y revisa  las 

licencias autorizadas de la 

Dirección de Planeación 

Urbana y Licencias o la 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico.

13.- Realiza las llamadas 

telefónicas 

correspondiente al gestor, 

D.R.O o propietario para 

informar la entrega de la 

autorización del tramite.

Licencias

Expediente físico

14.- Recibe y firma la 

licencia debidamente 

autorizada.

15.- Realiza registro de 

licencias entregadas.

Fin
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Documentación.

(7)

Oficio

 

Oficio

 

Documentación.

(7)

Pago de derechos

Identificación

Pago predial

Fotografías

Croquis

Dictamen de 

alineamiento

Formato Único

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Inicio

1. Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada en el sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2. Turna el reporte 

fotográfico y planos al 

área de verificación y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

A

3. Realiza la inspección, 

elabora obervaciones, 

turna al Área de Dictamen 

y registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

4. Revisa el trámite y turna 

las observaciones para 

Vo.Bo., junto con la 

documentación ingresada

5. Recibe, emite el Vo.Bo. 

de las observaciones y 

determina: 

¿El trámite 

presenta 

observaciones

?

6. Elabora oficio de 

observaciones y  registra 

en el sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP) y notifica para su 

solventación.

7. Elabora el oficio 

requiriendo los juegos de 

planos para autorizar, 

registra en el Sistema y 

notifica al solicitante.

A

A

8. Rubrica expediente y 

turna para firma de la 

Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través de Sistema.

B
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Orden de pago

Orden de pago

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

Documentación.

(7)

9. Recibe, revisa, firma y 

turna expediente al Área 

de Dictamen para la 

entrega del oficio de 

observaciones a través del 

Sistema..

A

B

¿Se atendieron 

las 

observaciones

?

B

10. Recibe y remite oficio 

de observaciones al 

Solicitante y  registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

11. Recibe oficio 

observaciones e ingresa la 

documentación solicitada.

12. Recepciona y 

relaciona la 

documentación ingresada 

en el Sistema y notifica al 

Área de Dictamen para el 

trámite correspondiente.

13. Recibe, revisa y 

determina:

15. Recibe, comunica vía 

llamada telefónica al 

solicitante y entrega orden 

de pago.

14. Genera orden de 

pago, turna el expediente 

a Ventanilla Única y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).


image80.emf
Documentación (8)

24. Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

Documentación (8)

Licencia

Documentación (7)

Licencia

Documentación (7)

Licencia

Documentación (7)

Licencia

Documentación (7)

Licencia

Documentación (7)

Licencia

Copia de pago

 

Orden de pago

 

B

16. Recibe, realiza el pago 

y presenta copia en la 

Ventanilla Única.

17. Recepciona copia del 

pago, registra en el 

Sistema y notifica el 

listado al Área de 

Dictamen para emitir la 

licencia.

18. Recibe, elabora 

licencia, sella los planos, 

registra en el Sistema y 

remite expediente para 

firma del Departamento.

19. Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema.

20. Recibe expediente, 

revisa, firma y turna 

expediente para 

conocimiento de la 

SOPyDU a través del 

Sistema.

21. Recibe expediente, 

revisa y turna a la 

Ventanilla Única para su 

entrega.

22. Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

solicitante para que acuda 

a recibir la 

documentación.

23. Firma acuse y recibe 

original de Licencia de 

obra menor y dos juegos 

de planos autorizados.

25. Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

Fin
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Pago predial

Licencia de obra 

autorizada INAH

Licencia de obra 

autorizada SPODU

Identificación Oficial

Fotografías

Memoria descriptiva 

para INAH

Memoria descriptiva 

SOPDU

Solicitud dirigida al 

INAH

Solicitud 

Constancia

Minuta

Minuta

Minuta

Minuta

Documentación.

(9)

Documentación.

(9)

Inicio

1. Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada en el sistema  y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2. Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH, con 

la documentación 

ingresada.

6. Realiza la inspección al 

inmueble donde se está 

desarrollando la obra.

5. Agenda la fecha de 

inspección y se lo 

comunica vía telefónica al 

D.R.O.

4. Entrega la respuesta al 

D.R.O. y se registra en el 

Sistema. 

3. Revisa de manera 

conjunta la documentación 

y elabora la minuta de 

observaciones para 

programar inspección.

7. Indicar por medio de 

minuta al D.R.O., que la 

obra corresponda con el 

proyecto autorizado y que 

se emitirá la autorización.

8. Entrega la respuesta al 

D.R.O. y se registra en el 

sistema.

9. Emite autorización para 

cambio de D.R.O. o retiro 

de responsiva  y la remite 

al Departamento para su 

seguimiento.

A
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Documentación (10)

Documentación (10)

Constancia de 

autorización

Constancia de 

autorización

Documentación (9)

Constancia de 

autorización

Documentación (9)

Constancia de 

autorización

Documentación (9)

Constancia de 

autorización

Autorización Autorización

10. Recibe autorización y 

turna al Área de Dictamen.

A

11. Recibe autorización, 

elabora la constancia para 

cambio de D.R.O. o retiro 

de responsiva, registra en 

el Sistema y remite 

expediente para firma.

14. Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

D.R.O. para que acuda a 

recibir la documentación.

12. Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente para firma de 

la Dirección del Centro y 

Patrimonio Histórico a 

través del Sistema 

13. Recibe expediente, 

revisa, firma para su 

aprobación final y turna 

expediente y turna a la 

ventanilla única para su 

entrega.

15. Firma acuse y recibe 

original de constancia 

para cambio de D.R.O. o 

retiro de responsiva. 

16. Entrega el expediente 

al área de dictamen y 

turna en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

17. Recibe acuse, realiza 

foliado de expediente, 

archiva y registra en el 

Sistema de Seguimiento 

Operativo (SOP).

Fin
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Documentación (6)

Constancia

Observaciones

Observaciones

 Licencia de Obra 

y planos

Fotografías

 Licencia de Obra 

y planos

Identificación

Copia de Pago 

Predial.

Fotografías

Memoria 

Descriptiva

Oficio

Observaciones

Inicio

1. Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada en el sistema y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2. Turna el reporte 

fotográfico y planos 

autorizados al área de 

verificación y se registra 

en el sistema.

3. Realiza la inspección, 

turna al área de dictamen 

y se registra en el sistema.

A

4. Revisa el trámite y turna 

al Departamento las 

observaciones para 

Vo.Bo., junto con la 

documentación ingresada.

5. Emite el Vo.Bo. de las 

observaciones, para 

autorizar y turna el 

expediente al área de 

dictamen.

6. Recibe observaciones, 

elabora la constancia,  

registra en el Sistema y 

remite expediente para 

firma 
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Documentación (7)

Documentación (6)

Acuse de constancia

Constancia

Documentación (6)

Constancia

Documentación (6)

Constancia

Documentación (6)

Constancia

7. Recibe expediente, 

revisa, rubrica y turna 

expediente a la Dirección 

para revisión y firma a 

través del Sistema 

A

8. Recibe expediente, 

revisa, firma aprobación 

final y turna a la Ventanilla 

Única para su entrega a 

través del Sistema 

9. Recibe expediente y 

comunica vía telefónica al 

D.R.O. para que acuda a 

recibir la documentación.

10. Firma acuse y recibe 

original de la constancia 

de cambio de D.R.O. o 

retiro de responsiva. 

11. Recibe acuse y 

entrega el expediente al 

Área de Dictamen y turna 

en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

12. Realiza foliado de 

expediente, archiva y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP). 

Fin
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Minuta
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6. Indica por medio de 

minuta al D.R.O., que la 

obra corresponda con el 

proyecto autorizado y que 

se emitirá la autorización.

Minuta

Minuta

Documentación.

(10)

Pago de  

derechos

Pago predial

Licencia de obra 

INAH

Licencia de obra 

DCPH

Identificación 

oficial

Fotografías

Memoria 

descriptiva INAH

Memoria 

descriptiva DCPH

Oficio solicitud 

INAH

Oficio solicitud 

DCPH

Documentación.

(10)

Inicio

1. Recepciona, relaciona y 

valida la documentación 

ingresada en el sistema  y 

notifica el listado al área 

de dictamen.

2. Elabora la relación de 

expedientes para enviar a 

revisión de manera 

conjunta con el INAH, con 

la documentación 

ingresada.

4. Entrega la respuesta al 

D.R.O. y se registra en el 

sistema

A

5.- Agenda la fecha de 

inspección, comunica vía 

telefónica al D.R.O., y 

realiza la inspección al 

inmueble solicitado.

3. Revisa de manera 

conjunta la documentación 

y se elabora la minuta de 

observaciones para 

programar inspección.

7. Recibe, entrega la 

respuesta al D.R.O. y 

registra en el Sistema de 

Seguimiento Operativo 

(SOP).

8. Elabora la autorización 

y la remite al 

Departamento de 

Licencias, Verificación y 

Control de Obras.
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