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I. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad esta comprometida a mejorar el cumplimiento de todas y
cada una de sus obligaciones, bajo un enfoque de calidad en sus procesos internos, por lo que es primordial
identificar cada uno de ellos ya que son la base de la operacion interna de dicha Dependencia.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion del que sirve de
apoyo y consulta, asi como respaldo del buen funcionamiento de la Secretaria. En él, se describen todas y
cada una de las actividades a realizar para cumplir con las obligaciones y atribuciones que le corresponden.

A través de este Manual, se procura presentar la secuencia logica de las actividades que conforman los
procesos que esta Subdireccion sigue para cumplir su objetivo; ademas, servird como instrumento de
capacitacion, integracion y orientacion para todo el personal de nuevo ingreso.

Adicionalmente, el presente Manual de Procedimientos trae implicitos distintos beneficios, como son:

Conocer las actividades de la Subdireccion.

Identificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un procedimiento.
Identificar con facilidad la calidad de los procesos.

Determinar el tiempo de duracion y atencidn de los procesos.

Analizar la efectividad de los procesos.

|dentificar a las areas de mejora y puntos criticos.

Efectuar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados.

Implementar la mejora continua.

Es importante sefialar que en un futuro este Manual puede ser enriquecido con nuevas ideas y procedimientos
adicionales, siempre con el fin de reforzar el compromiso de servicio que tiene la Secretaria con los
ciudadanos, por lo tanto el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo dicha
actualizacion a:

e La Estructura Organica registrada por la Contraloria Municipal
e ElReglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad; y
e Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Subdireccion del Suelo que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deban existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, incluyendo los cargos y puestos en el
descrito Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando su texto y contexto no se
establezca que es para ambos géneros. En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece en su articulo 4 que el varon y la mujer son iguales ante la Ley. Misma que protegera la
organizacion y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DEL SUELO

1.

Procedimiento para el Expediente Unico para Construccion Nueva (mayor a 50.01 m2 y hasta 1, 499
m2)

DEPARTAMENTO DE GESTION URBANA

ok wnd

© N

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

Procedimiento para Informacion y recepcion de Tramites

Procedimiento para la emisién de Alineamiento y Numero Oficial

Procedimiento para la emision de Copias Certificadas

Procedimiento para la venta de Placas Oficiales de Alineamiento y Numero Oficial

Procedimiento para la emisiéon de Licencias de Uso de Suelo, Constancias de Uso de Suelo,
Factibilidad de Uso de Suelo y Licencia de Uso de Suelo Especifico

Procedimiento para la emisién de Licencia de Uso de Suelo Especifico Controlado

Procedimiento para la autorizacién y emision de la Licencia de Construccion de Obra Menor para
construcciones nuevas o ampliacion hasta 50 m2 o para bardas y/o cisternas, para Demoliciones y/o
Cambios de Losas y Construcciones Especificas

Procedimiento para la autorizacion y emisiéon de Licencias de Construccion de Obras Mayores,
Constancia de Construccion Existente y/o Cambio de Régimen

Procedimiento para solicitar constancia de Terminacion de Obra

Procedimiento para otorgar el permiso de Preventa.

Procedimiento para la Autorizacién de Venta

Procedimiento para la Autorizacion de Divisidn, Subdivision, Segregacion y Fusion de Predios
Procedimiento para la autorizacion de dictamen de distribucion de &reas de Fraccionamientos y
desarrollos en régimen de propiedad y condominio.

Procedimiento para la Municipalizaciéon de Fraccionamientos y desarrollos en condominio
Procedimiento para la Terminacion de Obra para Expediente Unico

DEPARTAMENTO DE INSPECCION

17

18
19
20

. Procedimiento para el empadronamiento, del Perito Director/a Responsable de Obra vy
Corresponsable
. Procedimiento para el refrendo de Perito Director/a Responsable de Obra y Corresponsable

. Procedimiento para Renuncia o Cambio de Perito Director/a Responsable de Obra y Corresponsable
. Procedimiento administrativo del area de Supervision de Desarrollo Urbano
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lIl. SUBDIRECCION DEL SUELO

Nombre del Procedimiento para el Expediente Unico para Construccion Nueva (mayor a 50.01 m2
Procedimiento: y hasta 1, 499 m2)

Objetivo: Contar con expedientes completos que cumplan y garanticen el otorgamiento de los

permisos para construcciones nuevas mayores a 50.01 m? y hasta 1,499 m?) basados
en la normativa aplicable, evitando los rechazos y optimizando los tiempos de
respuesta a la ciudadania.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciones lIl,
inciso ) y Vinciso d) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccidn X, 26 y 35 fraccion VI.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, articulos 1, fraccién
VIII; 4; 8 fraccion |y XIV y 19 fraccion V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 104, inciso c),
105 fracciones Ill, IV incisos a), b), d), e) y f), fraccion IV, inciso f).

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 5, 13 fracciones
IV'y VI, 21, 22, 70, 71, 72, fraccion VI, 73, fraccién IV, 74 fracciones IV y VI 'y 94
fraccion VII, 91 fraccion XLII.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 12 fraccion XVIII, 42 y 48 fraccién |, 50 y 67.

Ley de Proteccion al Ambiente Natural y Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla,
articulos 6 Fraccion XII, Seccion Sexta, 27 y 38,.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Solidos Urbanos y de
Manejo Especial para el Estado de Puebla, articulos 7 fraccién |, 9 fracciones XII, XIlI,
X1V, 16, 26, 27, 30 fraccion |, 31, 32, 33, 39, 58, 59, 75y 76.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, articulos 1, 3, 14
parrafo primero, 17 Fraccion VII, 19y 40 fracciones |.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Puebla, articulo 102.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,

articulos 2, fracciones II, Ill, V; 12 fracciones Il, IV; 16; 17; 18, fracciones I, II, Ill, IV,
19, fracciones |, I, III; 20, fracciones I, II, Ill, IV y 21.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla, articulosl 9,10, 11, 12, 13,
14,15, 16, 19y 20 fraccion |, Articulo XIX fraccion Il inciso b).

Reglamento de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, articulo 5y 27.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLIII y LXV, XXXIV, 91 fracciones XLII
y 199 fraccién Il

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion I, I, 1, IV, V,VI, VIL VL 1X, X, X, XL XL

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulo 60 y 61 Bis.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fracciones |, II, Il
658, fracciones |, II, I, V, VI, VIL. IX, X, XX, XXI, XXIV, 701, 702, 703, 704, 705, 706,
707, 707 Bis 708, 709, 712, 713, 721 fraccion XVII, 708, 715, 730 al 733, 734 AL 737,
738, 739, 741 al 743, 744 al 747, 760, 1149 al 1161,1174 y 1175, 1185 fracciones IV,
V, IX 'y XI, 1189, 1190, 1191 Fracciones I, Ill, IV, 1200, 1208, 1209, 1240, 1363
fraccion X'y 1366, 1730 fraccion |l 'y 1740 parrafo 2.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, articulos
20, 21, 22, 28 fracciones 1V, V, XVI, XVII, XXI, 32 fraccion XXVI, 33 fraccion IV, 34
fraccion V'y 35 fraccion VII.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

En tanto el inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual con que se emite.
Convenio de colaboracion para los Planes de Manejo para la Disposicion Final de los
Residuos de Construccion, Mantenimiento y Demolicion en General, cuando se trate
de obras no mayores a mil quinientos metros cuadrados de superficie y/o
construccion.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de
las Dependencias y Entidades. Paramunicipales de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La Subdireccién del Suelo sera el responsable de gestionar y autorizar los
permisos correspondientes al Expediente Unico, solicitado por la ciudadania

2. El expediente debe integrarse en carpeta de 3 pulgadas, debidamente
rotulada y con indice de contenido.

3. Sélo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de turnos
a través de las ventanillas de atencion al publico.

4. La entrega de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de lunes a

7




GOBIERNO MUNICIPAL-

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 06/05/2013

de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017

Num. de revision: 05

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

viernes. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de ingresar
mas de un expediente en un solo dia, se dara otro turno cada 10 numeros del
anterior, estos seran validos unicamente el dia de su emision.

No se dara entrada a ninguin expediente si en la revision cuantitativa realizada
por el area de ventanilla no se encuentran todos los documentos requeridos y
con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar y si el uso de suelo
no es factible.

No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, al tercer
llamado se cancelara el turno y debera solicitar uno nuevo.

El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla de
conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en caso
de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la correccion de
datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del expediente debera
solicitar por escrito en ventanilla la cancelacion del folio anterior y reingresar el
expediente.

Los documentos que sean solicitados en original sélo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.

Revisar que todos los documentos que se escaneen sean legibles.

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

Si la documentacién se presenta en forma digital, el total de la misma no debe
exceder los 30 MB de tamafio, debiéndose entregarse en CD o en memoria
USB con las siguientes especificaciones:

Escanear los requisitos de manera individual en formato PDF, con resoluciéon
de 100x100 6 150x150 puntos por pulgada.

Las fotografias del predio deberan ser presentadas a color y con la misma
resolucion antes mencionada.

En caso de requerir comprobante fiscal, presentar hoja de alta ylo
modificacion de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y domicilio fiscal al
momento de ingresar el expediente. .

Solo se recibiran los documentos (licencias y/o autorizaciones) al propietario,
gestor autorizado y/o representante legal 6 administrador Unico, acreditados.
En caso de existir documentacion faltante que impida el proceder del
expediente Unico, el contribuyente dispondra de 5 dias habiles a partir de la
notificacion para solventar la misma en una sola ocasion por tramite
involucrado de no hacerlo en el término sefialado este sera cancelado.

Para firma y autorizacién cada permiso debe estar integrado por todos y cada
uno de los requisitos solicitados en cada uno de los tramites; ya sea en
soporte fisico o digital.

Una vez emitido la Orden de Cobro tendra tres dias habiles para realizar el
mismo, en caso de no hacerlo este serd cancelado y debera reactivar la
referencia.
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20. El documento solicitado y pagado solo seré recibido si es dentro del mismo
afo fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este
sera cancelado y debera iniciar el tramite nuevamente.

21. Solo se entregara el Expediente Unico para construccion con la presentacion
de recibo original de pago sellado por la caja; solicitud de ingreso original del
expediente y la acreditacion del mismo mediante identificacién oficial.

22. En el oficio de Plan de Manejo para la Disposicion Final de los Residuos de la
Construccion, Mantenimiento y Demolicion en General y Asignacion de
Medidas de Mitigacion contendré la cantidad, las caracteristicas y el lugar de
la donacion de especies que se solicitaran como medida compensatoria por
los impactos generados por la obra.

23. El Formato de Descarga que se entregue al ciudadano en original si es
requerido por falta de espacio podra sacar copias que sean necesarias, para
el depdsito de sus residuos en el sitio de descarga autorizado.

24. El ciudadano al ingresar el expediente debera presentar 1 ejemplar del plano
impreso y completo del proyecto, una vez pagados los derechos se anexaran
2 juegos mas.

25. EI P.D.R.O. y Corresponsable deberan firmar los planos y todos los demas
documentos que asi se requieran e integren el expediente.

26. En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de visita de verificacion o
exista Acta de clausura, el trdmite sera suspendido hasta concluir el proceso o
cubrir las multas correspondientes.

27. Al recoger su Licencia de Construccion de Obra Mayor, debera entregar su
Bitacora para sello.

Para tramitar el Expediente Unico el solicitante debera presentar:

1. Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano
debidamente requisitado:
o Debera contener firma del propietario o representante legal
o Al reverso sefialar la ubicacion del predio: Distancias de las dos
esquinas a los linderos del predio, medidas del frente y fondo del
mismo, orientacion (sefialar Norte) y nombre de las calles colindantes,
en caso de local comercial, indicar el nimero o letra del local y su
ubicacion dentro del predio general
o Sefalar el tipo de inmueble: Habitacional (hasta 10 casas), Servicios
(Oficinas, Salon Social y Restaurante Bar), Comercial (hasta 5 locales)
0 Bodega
o Sellay Firma del Area de Supervision
o Selloy Firma del Area P.D.R.O.C.
2. ldentificacién Oficial Vigente:
o Credencial de elector 6;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, 6;
o INAPAM
3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral

9
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debera presentar:
RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
o Acta Constitutiva
o Poder Notarial
o lIdentificacion oficial vigente del representante legal:
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM
4. Recibo de Predial Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal 6
o Constancia de no adeudo
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; dltimo recibo de pago
al corriente de acuerdo a las parcialidades.
5. El solicitante debera acreditar la propiedad del bien presentando alguno de
los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:
- Informacion Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.
- Constancia Notarial de Identidad
o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:
- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;
- Nombramiento de albacea definitivo
- Acta de defuncién
- Testamento Publico abierto certificado
o En caso de que el propietario haya fallecido intestado debera

o

presentar:
- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio
intestamentario.

o En caso de ser Usufructo vitalicio:
- Contrato de donacion o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio
- Testamento
- Acta de defuncién
o En caso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o Sentencia ejecutoriada
6. Fotografias a color del predio:
o 4 fotografias a color legibles minimo tamafio postal:
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su
totalidad
- 2 de espacios interiores
7. Planos:
o Arquitectonicos, que contengan lo siguiente:

10
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- Plantas de conjunto, cortes sanitarios, fachadas y cuadro de
areas;
- Croquis de localizacion del predio;
- Planos estructurales: cimentacion, losas y cuadro de
especificaciones;
- Planos de Instalaciones isométricas: hidraulicas, sanitarias,
eléctricas con diagramas y cuadro de simbologias
- Firmados por el propietario, el P.D.R.O. y Corresponsable.
8. Mecanica de suelos; (cuando la excavacion sea considerable a partir de 1000
m?2 0 en construcciones subterraneas):
o Memoria de célculo estructural;
9. Carnet del P.D.R.O. y Corresponsables:
o con pago de derechos vigentes.
10. Responsiva del P.D.R.O. y Corresponsables
o misma que deberan tener firma autografa.
11. En caso de ser notificado por solventacién debera presentar:
o Hoja de notificacidn y la documentacion requerida.
12. En caso de proceder el pago del Expediente Unico debera presentar:
o Acuse de ingreso
13. Para recoger Expediente Unico debera presentar:
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Solicitud de ingreso del Expediente Unico
o Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional;
- INAPAM

Requisitos Adicionales:
1. En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o ldentificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte;
2. Encaso de estar en zonas de riesgo:
o Dictamen de riesgo del proyecto emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Proteccion Civil
- plano anexo;
Asimismo y dependiendo de la ubicacion del predio debera presentar:
o En caso de taludes, vados, por fallas geoldgicas: debera presentar
Dictamen de delimitacién de zona de riesgo o federal
o En caso de cercania o colindancia a ductos de Petréleos Mexicanos
(Pemex) deberé presentar:
- Autorizacion de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
- Planos autorizados por Pemex.
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o En caso de delimitacion de Zona Federal en Aguas Nacionales o
Bienes de Jurisdiccion Federal, como barrancas, rios, jagleyes,
lagunas, cafiadas o presa debera presentar.

- Dictamen expedido por la Comisiéon Nacional del Agua
(CONAGUA)

o En caso de Areas donde, existan torres o cables de alta tension
o linea de torres de alta tension deberéa presentar:

- Autorizacién de la Comision Federal de Electricidad (CFE)

o Encaso de Vias generales de comunicacion y zonas aledafias debera
presentar:

- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte

o En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. 0 gas
natural debera presentar:

- Dictamen de factibilidad expedido por la empresa distribuidora de
gas

3. En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro
de la carta urbana:
o Zonairreductible debera presentar:

- Autorizacién del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o Zona de afectacion vial debera presentar:

- Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o Encaso de predios marcados como servicios publicos y/o area de

equipamiento debera presentar:

- Autorizacién del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Oficio de liberacién de predio por parte de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

4. En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral
debera presentar:
o Dictamen de identificacién de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
5. En caso de colindar con Periférico Ecolégico debera presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infragstructura y
Transporte de Gobierno del Estado.
6. En caso de colindar con Autopista debera presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la S.CT.
7. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que
vienen sefialadas en la escritura debera presentar:
o Presentar levantamiento topografico emitido por el Departamento de
Movilidad Urbana de la Subdireccién de Administracién Urbana de la
Direccidn de Desarrollo Urbano
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8. En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que
vienen sefialadas en la escritura debera presentar:
o Resolucion judicial
9. En caso de Redensificar su predio debera presentar
- Factibilidad de uso de suelo emitida por el Departamento de
Gestion Territorial de la Subdireccion de Administracion Urbana de
la Direccion de Desarrollo Urbano (cumpliendo con todas las
condicionantes sefialadas en la misma)
10. En caso de que el predio sea superior a 3000 m2
o Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el Departamento
de Movilidad Urbana de la Subdirecciéon de Administracién Urbana
de la Direccién de Desarrollo Urbano

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el Expediente Unico para Construccion Nueva (mayor a 50.01 m2 y
hasta 1,499 m2)
Responsable | No. Actividad TG Tantos
Documento
Acude al Mddulo de Informacion para recibir
Contribuyente | 1 |informes y formatos de Solicitud de Tramite y Formatos Original
Carta Responsiva.
Requisita formatos de Solicitud de Tramite y
Contribuyente | 2 Cartg lResponswa y presenta ca "peta con los Formatos Original
requisitos establecidos para la integracion del
Expediente Unico.
Analista Ay B Revisa carpeta '
. e De tener observaciones regresa a , -
(Mddulo de 3 . Carpeta 3 Original
actividad 2
Turnos) .
e En caso contrario,
Analista Ay B Entrega al contribuyente carpeta, indicandole
(Médulo de 4 |que pase a solicitar turno para ingresar a| Carpeta 3’ Original
Turnos) ventanilla
Contribuyente Recibe turno y espera a ser llamado por
5 . . . N/A N/A
ventanillas para el ingreso de su expediente
Revisa cuantitativamente carpeta asi como la
Analista A, B, factibilidad de uso de suelo, ingresa datos via Carpeta
Auxiliar y Sistema EXPERTA, escanea documentacion| 3"/Expediente Oridinal
Coordinador 6 |de soporte que acompafiara de manera digital Digital y g
Técnico al tramite solicitado, genera solicitud y entrega Solicitud
(Ventanillas) al contribuyente para su revision y firma de Impresa
conformidad.
Recibe solicitud y verifica informacion
Contribuyente | 7 o Sitiene errores regresa a la actividad 6 N/A N/A
e En caso contrario:
Firma acuse de conformidad y entrega al
Contribuyente | 8 |Analista A, B, Auxiliar y Coordinador Técnico, Acuse Original
(Ventanillas)
Anahs_tg AB, Recibe acuse de conformidad, integra el
Auxiliar y : ) .
: expediente y turna al Analista A Asistente de .
Coordinador 9 Al . NG Oficial I Acuse Original
Técnico ineamiento y Numero Oficial, para generar la
. base de datos
(Ventanillas)
?:;gts;ité gg Recibe Expediente (}nico, genera la base de
. ) 10 |datos, turna al Area de Analistas de| Base de datos Original
Alineamiento y . . . -
. ) Alineamiento y Numero Oficial
Numero Oficial).
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Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
Recibe y verifica el cumplimiento de lo
. solicitado en materia de Alineamiento, con la
Area de ) . ;
Analistas de normativa aplicable segun corresponda.
. ) 11 e Si el tramite solicitado cumple con la N/A N/A
Alineamiento y - . .
. . normatividad aplicable continua en
NUmero Oficial o
actividad 13,
e En caso contrario:
; Genera requerimiento de solventacion en -
Area de . Requerimiento
. Sistema eXperta y turna al Encargado/a del s
Analistas de : . : . - de solventacion .
. ) 12 | Area de Alineamiento y Numero Oficial, para . Original
Alineamiento y su aprobacion validacion continua en| " ¢l Sistema
Numero Oficial ap y EXPERTA
actividad 14
; Cuantifica los derechos a pagar, dictamina y Constanqa
Area de N . . _| correspondiente
. sefiala condicionantes dependiendo el caso; e
Analistas de . ; y cuantificacion .
. . 13 |envia al Encargado/a del Area de - Original
Alineamiento y . . 4 ey electronica en el
. . Alineamiento y Numero Oficial, para su )
NUmero Oficial abrobacion v validacion Sistema
P y EXPERTA
Valida y verifica andlisis, cuantificacion, y/o
requerimiento de solventacion de la
Constancia de Alineamiento y Numero Oficial
a fin de que sea correcto
e Si el andlisis, cuantificacion ylo
Encaraadola del requerimiento de solventacion tienen
A?ea de observaciones, lo devuelve al Personal Validacion
Alineamiento 14 del Area de Analistas de Alineamiento y electrnica N/A
NGmero Oficigl NUmero Oficial para su rectificacion,
regresa a la actividad 13
e Si el requerimiento de solventacion es
validado se notifica mediante Sistema
eXperta a la ventanilla correspondiente y
continua en actividad 38
e En caso de ser procedente:
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Responsable | No. Actividad FUTED @ Tantos
Documento
Enczrrgeaadgéa del Valida Constancia, cuantificacion y turna
Alineamiento y 15 | Expediente Unico al Analista A Asistente de| Constancia Original
Nimero Oficial UsodeSueo
Analista A de Recibe Expediente Unico, genera la base de
(Asistente de | 16 |datos, turna Personal del Area de Analistas de| Base de datos Original
Uso de Suelo) Uso de Suelo
Recibe y verifica el cumplimiento de lo
solicitado en materia de Licencia de Uso de
Area de Suelo para Construccion, con la normativa
Anlistas de Uso | 17 | 2Picable segln corresponda. N/A N/A
de Suelo e Siel t.ralmlte sohqtado cumplg con la
normatividad aplicable continua en
actividad 19,
e En caso contrario:
Area de Genera requerimiento de solventacion en| Requerimiento
. Sistema EXPERTA vy turna al Encargado/a del | de solventacién .
Analistas de Uso | 18 A | g IS Original
de Suelo rea dg Uso dg Suelo, para su aprobacion y | en el Sistema
validacion continua en actividad 20 EXPERTA
Licencia de Uso
de Suelo para
Area de Cuantifica los derechos a pagar, dictamina y| Construccion
. sefiala condicionantes dependiendo el caso; | correspondiente .
Analistas de Uso | 19 . ; e Original
de Suelo envia al Encargado/a”del Arga de Uso de ycuaptlflcamon
Suelo, para su aprobacion y validacién electronica en el
Sistema
EXPERTA
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Responsable | No. Actividad [I; JIEE Tantos
ocumento
Valida y verifica andlisis, cuantificacion, y/o
requerimiento de solventacion de la Licencia
de Uso de Suelo para Construccién a fin de
que sea correcto
e Si el andlisis, cuantificacion ylo
Encargadola del requerimi.ento de solventacion tienen o
Area de Uso de | 20 obsgrvamones, lo devuelve al Area de Vallde’lc[on N/A
Suelo Anal||.stas”de Uso de S_qelo para su| electronica
rectificacion, regresa a actividad 19
e Si el requerimiento de solventacion es
validado se notifica mediante Sistema
EXPERTA a la ventanilla correspondiente
y continua en actividad 38
e En caso de ser procedente:
Encargado/a del Valida la Licencia de Uso de Suelo para| Licencia de Uso
Area de Usode | 21 |Construccién y turna Expediente Unico al| de Suelo para Original
Suelo Coordinador/a Técnico/a de Gestion Ambiental | Construccion
Coordinador/a | 22 |Recibe Expediente Unico, analiza y cuantifica| Dictamen de Original
Técnico/a de el Plan de Manejo para la Disposicion Final de | Asignacion de
Gestion los Residuos de la  Construccidn, | Disposicion Final
Ambiental Mantenimiento y Demolicion en General, de| y Medidas de
obras no mayores a 1,500 m2 conforme a los|  Mitigaciony
metros cuadrados de construccion del | Formato de Plan
proyecto y las Medidas de Mitigacion. de Manejo para
la Disposicién
Final, y
cuantificacion
electrénica en el
Sistema
EXPERTA
Coordinador/a | 23 |Integra la base de datos, cuantifica los| Dictamen de

Técnico/a de
Gestion
Ambiental

derechos a pagar y; realiza Dictamen de
Asignacion de Disposicion Final y Medidas de
Mitigacion y Formato de Plan de Manejo para
la Disposiciéon Final, turna al Analista A de
(Asistente de Licencias Mayores).

Asignacion de
Disposicion Final
y Medidas de
Mitigacion y
Formato de Plan
de Manejo para
la Disposicién
Final, y
cuantificacion
electronica en el
Sistema
EXPERTA
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Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
g‘:}g,ﬁé g: Recibe Expediente Unico,, genera la t?ase de N
Licencias 24 | datos, turna Personal del Area de Analistas de | Base de datos Original
M Licencias Mayores
ayores).
Recibe Expediente Unico y verifica el
cumplimiento de lo solicitado en materia de
Area de Licencia de Construccion de Obra Mayor, con
Afgllsta§ de o5 la normatwa a’pllf:able segun corresponda. N/A N/A
icencias e Si el tramite solicitado cumple con la
Mayores normatividad aplicable, continuando en
actividad 27,
e En caso contrario:
Area de G.enera requerimiento de solventacion en Requerimiento
Analistas d Sistema eXperta y turna al Encargado/a del de solventacis
naiistas de 26 |Area de Licencias Mayores, para su| °¢ >0Veniacion Original
Licencias i as Mayores, p en el Sistema g
Mayores aprlopamon y validacion, continuando en eXperta
actividad 28
Licencia de
Construccion de
Area de Cuantifica los derechos a pagar, dictamina y| Obra Mayor
Analistas de 97 sefiala condicionantes dependiendo el caso; | correspondiente Oriai
Licencias envia al Encargado/a del Area de Licencias cuantifica figinal
g y
Mayores Mayores, para su aprobacion y validacion Expediente
Unico en el
Sistema eXperta
Valida y verifica analisis y/o requerimiento de
solventacién de la de Licencia de Construccion
de Obra Mayor y cuantificacion del Expediente
Unico a fin de que sea correcto
e Si el andlisis, cuantificacion ylo
Encargado/a del requerimiento de solventacion tienen
Area de observaciones, lo devuelve al Area de| Validacion
A 28 : o "
Licencias Analistas de Licencias Mayores para su| electronica
Mayores rectificacion, regresa a actividad 27
e Si el requerimiento de solventacion es
validado se notifica mediante Sistema
EXPERTA a la ventanilla correspondiente
y continua en actividad 38
e En caso de ser procedente:
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Encargado/a del Verifica la cuantificacion Licencia de
Area de 29 e De tener observaciones regresa a| Construccion Original
Licencias actividad 27 Expediente g
Mayores e En caso contrario y de ser procedente: Unico
Valida Licencia de Construccion Expediente | Licencia de
Encargado/a del -~ o P
A Unico y turna via Sistema eXperta a la| Construccion
rea de . o . . -
i . 30 |[ventanilla de notificaciones y turna al Analista| Expediente Original
icencias . "
M A de Ventanillas de Entregas para su Unico
ayores . ” e
impresion electronica
Recibe via Sistema eXperta Licencia de
Analista B de Construccion Expediente Unico, imprime y|  Licencia de
Ventanillas de | 31 |turna Encargados de Area de Alineamiento, y | ~ Construccion 3 Originales
Entregas Numero Oficial, Uso de Suelo y Licencias | Expediente Unico
Mayores para su rubrica
Encargados de
, Areq d Reciben Licencia de Construccién Expediente
Alineamiento, y Unico, Rubrican turna al Jefela de
Numero Oficial, | 32 ’ y o . N/A N/A
Departamento de Gestion Urbana y Gestion
Uso de Suelo, y : e
Licenci Ambiental para Rubrica
icencias
Mayores
Jefe/a de Reciben Licencia de Construcciéon Expediente NIA N/A
Departamento de Unico . Rubri | Di 1
Gestion Urbanay | 33 nico Rubrican turnan a irector/a le
iy Desarrollo Urbano y al/la Director/a de Medio
Gestion :
: Ambiente
Ambiental
Director/a de Reciben Licencia de Construccion Expediente N/A N/A
Desarrollo Unico firman, sellan y turnan al Area de
Urbanoy 34 |P.D.R.O.C. para el sello y registro de la obra
Director/a de en el Tareta de Control de Obras
Medio Ambiente correspondiente
Area de Reciben Licencia de Construccion Expediente
PDRO.C 35 [Unico firman, sella y registra la obra en el| Selloy registro 3 Originales
""" Tarjeta de Control de Obras correspondiente
Analista B de Recibe Licencia de Construccion Expediente Expediente
36 [Unico integra a la Carpeta y archiva ped 3 Originales
Entregas Unico
temporalmente
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Responsable | No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Contribuyente | 37 Acude a Ventanilla Qe Notificaciones, recibe N/A N/A
respuesta correspondiente
Analista B . o Orden de Cobro
Ventanilla 38 Imprime Q’rden de Cobro y/olrequer|m|ento de y{o. Original
. gina
Notificaciones solventacion; entrega al contribuyente requerlmlen.tg
de solventacion
Recibe respuesta
e Si se requiere solventar para
Alineamiento 'y Numero Oficial
regresa a la actividad 13
e Sise requiere solventar para Licencia
Contribuyente | 39 de Uso de Suelo regresa a la N/A N/A
actividad 19
e Si se requiere solventar para Licencia
de Construccién Mayor regresa a la
actividad 27
e En caso contrario:
Contribuyente | 40 Recibe Qrden .d.e Cobro y acude a caja de la
Tesoreria Municipal.
Realiza pago en caja de la Tesoreria
Contribuyente | 41 |Municipal, acude con el Analista B de| Recibo de pago 2 Originales
Entregas
Analista B de 49 Recibe comprobante de pago y entrega al| Expediente 3 Originales
Entregas Contribuyente Licencias de Expediente Unico. Unico
, Recibe y firma acuse de recibo y entrega al .
Contribuyente | 43 AnalistayB de Entregas y g Acuse Original
Analista B de m Recibe, ordena, folia y turr)a al Analista A para Expediente Original
Entregas el archivo del Expediente Unico Unico
Recibe Expediente Unico, genera base de
Ani\lista.Ade 45 datos y archiva expediente. Base de datos Original
rchivo
Termina procedimiento.

20




GOBIERNO MUNICIPAL-

PUEBLA

Manual de Procedimientos
de la Subdireccion del Suelo

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Fecha de elaboracién: 06/05/2013

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

Num. de revision: 05

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Expediente Unico para Construccion Nueva (mayor a

50.01 m2 y hasta 1,499 m2)

Contribuyente

Analista Ay B (Médulo de
Turnos)

Analista A, B, Auxiliar y
Coordinador Técnico
(Ventanillas)

D)

Acude al Mddulo de
Informacién para recibir
informes y formatos de
Solicitud de Trémite y
Carta Responsiva.

Formatos

2

Requisita formatos de
Solicitud de Tramite y
Carta  Responsiva vy

Revisa carpeta.

presenta carpeta con los
requisitos  establecidos
para la integracion del
Fxnediente lInico

Formatos

Si

A 4

Carpeta 3

v

¢ Tiene

5

Recibe turno y espera a

observaciones?

Entrega al contribuyente

A

ser  llamado por

carpeta, indicandole que
pase a solicitar turno
para ingresar a

ventanillas  para el
ingreso de su
expediente

7
Recibe  solicitud y

verifica informacion.

A

ventanilla.

Carpeta 3

Revisa
cuantitativamente
carpeta asi como la
factibilidad de uso de
suelo, del expediente,

ingresa  datos  via
Sistema eXperta
p| escanea
documentacion de

Si

i Tiene

soporte
Carpeta 3

observaciones
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Analista A, B, Auxiliar y
Coordinador
(Ventanilla)

Técnico,

expediente 'y turna al
Analista A Asistente de
Alineamiento 'y  NUmero

Acuse

Oficial. para aenerar la base

Acuse

PUEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
e " NUm. de revision: 05
Contribuyente Analista A, B, Auxiliar y Analista A de Personal del Area de
Coordinador Técnico (Asistencia de Analistas de
(Ventanillas) Alineamiento y Numero | Alineamiento y Numero
Oficial) Oficial

8 9 10 11
Firma acuse de Recibe acuse de Recibe Expediente Unico, Recbe y verfica el
conformidad y entrega al conformidad, integra el genera la base de datos, cumplimiento de lo solicitado

-

turna Personal del Area de
Analistas de Alineamiento y
NUmero Oficial

en materia de Alineamiento,
con la normativa aplicable
segUn corresponda

Base de datos

¢ Cumple con
la
normatividad

No 12

Genera  requerimiento  de
solventacion  en  Sistema
eXperta y tuna al
Encargado/a del Area de
Alineamiento 'y Numero
Oficial, para su aprobacién y
validacién

Requerimiento

13

Cuantifica los derechos a
pagar, dictamina y sefiala
condicionantes  dependiendo
el caso; envia al Encargado/a
del Area de Alineamiento y []
Numero Oficial, para su
aprobacion y validacion

Requerimiento
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Encargado/a del Area de
Alineamiento y Numero Oficial

Analista A de (Asistente e Uso
de Suelo)

Personal del Area de Analistas
de Uso de Suelo

Ci>14

Valida y verifica anlisis,

cuantificacion, ylo
requerimiento de
solventacion de la

Constancia de Alineamiento
y Numero Oficial a fin de
que sea correcto

Requerimiento

Si

i Tiene
observaciones?

¢ Es validado el
reauerimiento?

Procede

15

Valida Constancia,
cuantificacion 'y turna
Expediente  Unico  al

17

Recibe 'y verifica el

cumplimiento de lo
solicitado en materia de
Licencia de Uso de Suelo

16

Recibe Expediente Unico,
genera la base de datos,
turna Personal del Area de
Analistas de Uso de Suelo

Base de datos

!

Analista A Asistente de
Uso de Suelo

Constancia

A 4

para Construccién, con la
normativa aplicable segun
corresponda.

¢ Cumple con
la

narmatividand

Genera requerimiento de

solventacion en Sistema
EXPERTA 'y turna al
Encargado/a del Area de

Uso de Suelo, para su
aprobacion y validacion

Requerimiento de Solventacion
19

Cuantifica los derechos a
pagar, dictamina el caso;
envia al Encargado/a del
Area de Uso de Suelo, para
su aprobacion y validacion

%

Licencia de uso de suelo
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Encargado/a del Area
de Uso de Suelo

Técnico/a de Gestion

Coordinador/a

Ambiental

Analista A de

(Asistente de Licencias

Mayores)

Personal del Area de
Analistas de Licencias
Mayores

20
Valida y verifica andlisis,
cuantificacion, ylo
requerimiento de

solventacion de la Licencia
de Uso de Suelo para
Construccion a fin de que
sea correcto

Licencia de uso de suelo

¢ Tiene
observacione

¢ Es validado
el

Procede

22

25

Recibe Expediente Unico y
verifica el cumplimiento de
lo solicitado en materia de

24

21

Valida la Licencia de Uso
de Suelo para Construccién
y turna Expediente Unico al
Coordinador/a Técnico/a de
Gestion Ambiental

Recibe Expediente Unico,
analiza y cuantifica el Plan

de

Disposicion  Final
Residuos
Construccion, Mantenimiento
y Demolicién en General

Manejo para la
de los

de la

Recibe Expediente Unico,
genera la base de datos,
turna Personal del Area de
Analistas
Mayores

de Licencias

Dictamen de Asignacidn

Formato de Plan de manejo

Cuantificacion

|

23

Licencia de uso de suelo

Integra la base de datos,
cuantifica los derechos a
pagar y; realiza Dictamen de
Asignacion de Disposicion
Final y Medidas de Mitigacion y
Formato de Plan de Manejo
para la Disposicién Final,

Base de datos
A

Dictamen de Asignacid

Formato de Plan de manejo

Cuantificacion

Licencia de Construccion
de Obra Mayor, con la
normativa aplicable segun
corresponda.

¢ Cumple con
la

mAavmnabidAdAAd

26

Genera requerimiento de
solventacion en  Sistema
EXPERTA 'y turna al
Encargado/a del Area de
Licencias Mayores, para su
aprobacion y validacion

Requerimiento de solventacion

—

Cuantifica los derechos a
pagar, dictamina y sefiala
condicionantes
dependiendo el caso; envia
al Encargado/a del Area de
Licencias Mayores, para su
aprobacion y validacion

27

Licencia de construccion obra

Expediente tnico

T
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Encargadol/a del Area

de Licencias Mayores

Analista B de

Ventanillas de Entregas

Encargados de Area de

Alineamiento, y

Numero Oficial, Uso de

Suelo, y Licencias
Mayores

Jefe/a de Departamento
de Gestion Urbana y
Gestion Ambiental

28

Valida y verifica analisis y/o
requerimiento de
solventacion de la de
Licencia de Construccion
de Obra Mayor y
cuantificacion del
Expediente Unico a fin de
que sea correcto

v

¢ Tiene
observacione

¢ Es validado
el

Verifica la cuantificacion

Licencia de Construccion
Expediente Unico

i Tiene
observacione

No

30

31

32

Licencia de
Construccion  Expediente
Unico y turna via sistema
EXPERTA a la ventanilla
de notificaciones y turna al
Analista A de Ventanillas
de Entregas para su

Valida

impresion

Recibe  via sistema
EXPERTA Licencia de
Construccion  Expediente
Unico, imprime y turna
Encargados de Area de
Alineamiento, y NUmero
Oficial, Uso de Suelo y
Licencias Mayores

Reciben  Licencia  de
Construccion  Expediente
Unico, Rubrican y turna al

33

Reciben  Licencia  de
Construccion  Expediente
Unico Rubrican y turnan al
Director/a de Desarrollo
Urbano y al Director/a de

Jefela de Departamento de
Gestion Urbana y Gestion
Ambiental para Rubrica

Licencia de Construccion
Expediente uni

Licencia de Construccion
Expediente Uni

Medio Ambiente

26

25



GOBIERNO MUNICIPAL-

Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Fecha de elaboracién: 06/05/2013

(O

Recibe respuesta

PUEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
o - NGm. de revision: 05
Director/a de Areade P.D.R.0.C Analista B de Contribuyente Analista B
Desarrollo Urbano Entregas Ventanilla
y Director/a de Notificaciones
Medio Ambiente
34 35 36 37 @@@8
Reciben Licencia de Reciben Licencia de Recibe Licencia de Imprime Orden de
Construccién ) Construccion Construccion Acude a Ventanilla Cobro ylo
Expediente  Unico Expediente  Unico Expediente  Unico de  Notificaciones, requerimiento  de
firman,  sellan y fiman, sella 'y integra a la Carpeta recibe  respuesta solventacion;
tuman al Area de [~T®Iregistrala obra en el y archiva correspondiente P entrega al
PD.RO.C. para el Tarjeta de Control temporalmente contribuyente
sello y registro de la de Obras
obra en el Tarjeta de correspondiente
Control de Obras
correspondiente
Sello y registr Licencia Orden Ide. cobro y/o
Expediente Unico 39 requerimient

A

Si

¢ Requiere

solventaci
on para

Alineamie

¢ Requiere

solventaci
on para
Licencia

de Uso de

’T‘
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Contribuyente

Analista B de Entregas

Analista A de Archivo

¢ Requiere
solventacion
para Licencia
de

Congtriiceidn

Si

No
40
Recibe Orden de Cobro y

acude a caja de la
Tesoreria Municipal.

l 41

Realiza pago en caja de la
Tesoreria Municipal, acude
con el Analista B de

42

Recibe comprobante de
pago y entrega al
Contribuyente Licencias de

Entregas

Recibo de pago

43

Recibe y firma acuse de

B de Entregas

recibo y entrega al Analista l

Expediente Unico

Expediente Unico

Expediente Unico

44

Recibe, ordena, folia y turna
al Analista A para el archivo
del Expediente Unico

45

Recibe Expediente Unico,
genera base de datos y
archiva expediente

Expediente Unico

\4

y

L
-
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IV. DEPARTAMENTO DE GESTION URBANA

Nombre del Procedimiento para informacién y recepcion de tramites
Procedimiento:
Objetivo: Contar con formatos y requisitos que garantice que la documentacién sea

correcta y esté basada en la normativa aplicable, evitando los rechazos y
optimizando los tiempos de respuesta a la ciudadania en las actividades de
otorgar la informacién correcta al ciudadano.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciones
I, inciso ¢) y Vinciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccion X, 26 y 35 fraccion
VIL.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 104,
inciso c), 105 fracciones lll, IV incisos a) y f).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 21, 22,
70,71, 72, fraccion IV, 73, fraccion IV, 74 fracciones IV y VI'y 94 fraccion VII.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 42 y 48.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, articulos 1, 3,
14 parrafo primero, 17 Fraccion VII, 19 y 40 fracciones | y XLIV.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Reglamento de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, articulos 5y 27.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fracciones XXXIV, 91 fracciones XLII y 199
fraccion Il

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccion I,
658 fracciones I, Ill, XX, XXI, 701, 702, 703, 704, 705, 706, 721 fraccion XVII,
708, 715,730 al 733, 738, 739, 741 al 743, 760, 1149 al 1161, 1185 fracciones
IV, IX'y XI, 1189, 1191 fracciones | y IV, 1200, 1240, 1363 fraccion X'y 1366.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20, 21, 22, 28 fraccion IV, V, XVl 'y XVII, 32 fraccién XXVI, 33 fraccion
IV'y 35 fraccion VIL.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.
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En tanto el inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual con que se
emite.

Politicas de Operacion:

1.

2.

©w

9.

Los requisitos que se dan en la Direccion de Desarrollo Urbano, son
unicamente con los tramites que se realizan por dicha direccion.

Se entregara al solicitante un formato y triptico correspondiente a los
requisitos correspondientes al tramite a realizar.

El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

La solicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de
ingresar mas de un expediente en un solo dia, se dara otro turno cada 10
numeros del anterior, estos seran validos Unicamente el dia de su emision.
No se dara entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el area de ventanilla no se encuentran todos los documentos
requeridos con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar.

No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

. Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, a la

tercera ocasion se cancelara el turno y debera solicitar uno nuevo.

El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en
caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccidn de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del
expediente debera solicitar por escrito en ventanilla la cancelacion del folio
anterior y reingresar el expediente.

Los documentos que sean solicitados en original solo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.

10.En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de

Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para informacion y recepcion de tramites

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Acude al Mdédulo de Informacion para recibir N/A N/A
los requisitos y formatos necesarios
AnalistaAyB | 2 |Orienta al contribuyente acerca del trdmite a| Formato de 1 Original
(Mddulo de realizar. solicitud de
Atencion en tramite y
Informes) triptico de
requisitos
Contribuyente | 3 |Llena solicitud y adjunta documentacién | Documentacion 1 Original
necesaria para su ingreso
AnalistaAyB | 4 |Revisa requisitos cuantitativamente del N/A N/A
(Mddulo de expediente
Atencion e De tener observaciones regresa a
Revision y actividad 3
Turnos) e En caso contrario:
Analista Ay 5 |Emite turno, entrega al Contribuyente Turno 1 Original
B(Mddulo de indicandole que pase a la ventanilla para la
Atencion captura del tramite en sistema
Revision y
Turnos)
Contribuyente | 6 |Recibe turno, espera a ser llamado por N/A N/A
ventanillas para el ingreso de su expediente
AnalistaA, B, | 7 |Recibey verifica que la documentaciéon cumpla N/A N/A
Coordinador con normatividad aplicable,
Técnico o e Si cuenta con alguna observacion, se
Auxiliar indican al contribuyente para su
(Ventanillas) solventacién y regresa a actividad 3
e En caso contrario:
AnalistaA, B, | 8 [Ingresa datos via Sistema EXPERTA, escanea| Expediente 2 Original
Coordinador documentaciéon de soporte que acompafiara Digital y
Técnico o de manera digital al tramite solicitado, genera Solicitud
Auxiliar solicitud y entrega al contribuyente para su Impresa
(Ventanillas) revision y firma de conformidad.
Contribuyente | 9 |Recibe solicitud y verifica informacion N/A N/A
e De tener errores regresa a actividad 8
e En caso contrario:
Contribuyente | 10 |Firma acuse de conformidad y entrega al N/A N/A

Analista A, B, Auxiliar y Coordinador Técnico,
(Ventanillas)
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Responsable | No. Actividad FUTED @ Tantos
Documento
AnalistaA, B, | 11 [Recibe acuse de conformidad, integra el| Expediente 1 Original
Coordinador expediente, archiva temporalmente.
Técnico o
Aucxiliar Termina procedimiento

(Ventanillas)
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Llena solicitud y

adjunta documentacion ¢

Revisa requisitos

PUEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
e -t Num. de revision: 05
Diagrama de Flujo del Procedimiento para Informacion y recepcion de Tramites
. Analista A, B
. . AnalistaAyB . S
. Analista Ay B - Médulo , . Coordinador Técnico o
Contribuyente y (Médulo de Atencion .
de Atencion en Informes o Auxiliar
Revision y Turnos) .
(Ventanillas)
,
1 ,
Orienta al

Acude al Mobdulo de »| contribuyente acerca

Informacién para recibir del tramite a realizar

los reqwsﬁos y formatos Solicing

necesarios

@
; 3
4

Revisa requisitos
cuantitativamente

Recibe solicitud y
verifica informacion

necesaria > cuantitativamente
Solicitud

Documentacion

@4— ¢ Completa?

6 .
Emite turno, entrega al
Espera turno en contribuyente indicandole
ventanillas < que pase a ventanilla
No
9

¢ Completa?

©

v LSi 8

No

©

¢ Completa?

Ingresa datos via Sistema
EXPERTA, escanea
documentacion, genera
solicitud

Exnediente

1"

Firma acuse

Acuse

J Recibe archiva |

(o)
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3. Area de Alineamiento y Numero Oficial

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la emisién de Alineamiento y Numero Oficial

Objetivo:

Otorgar un documento con validez legal donde se indique la delimitacion de un
predio respecto a la via publica marcandole las restricciones o afectaciones que
tiene o tendra en un futuro préximo, asi como sefalar, el numero oficial que le
corresponde a la entrada del mismo.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1y 115 fraccion
Vinciso f)

Ley General de Asentamientos Humanos, articulos 9 fraccion X, 35, fraccion VI

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105 fraccidn
IV incisos a), b), e) y f)

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 1, fraccién
V; 21,22, 70, 71, 72 fracciones | y IV, 73; 74 fracciones I, II, IV, VI y VIII, 91y 94
fracciones VIl y VIII

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 42, 47 y 48

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado, articulo 102

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, lll'y IV

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250,
fracciones |, II, lIl, IV, VI, VIl y VIII; 251, fracciones |, Il y Ill; 252; 253 fracciones |,
I, V, VI; 254 fracciones | y II; 255, fracciones |, II, IV y V; 256; 257 fracciones |, Il
I1I; 258, fracciones | y I

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XXXIV y 91 fracciones XLII

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11,
fraccion Il y lll incisos a), b) y c)

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61 BIS
fraccion I.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 658 fracciones |, llI,
XX, XXI, 701, 702, 702 BIS, 702 TER, 703 704, 705, 706 y 721 fraccién I, V, VI,
VI, VI, X, XV y XVIy 732

Norma Técnica de Disefio e Imagen Urbana
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Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos14 fracciones X, XLIV y XLV; 20 fracciones Il y VIII; 21 fracciones |, II,
VI, VL 1X, X, X, XL Xy XIV

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla. En tanto el
inmueble no sufra modificacién alguna del estado actual con que se emite.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Alineamiento y Numero Oficial sera la responsable de analizar
y revisar la procedencia de Constancias de Alineamiento y NUmero
Oficial solicitadas por la ciudadania, para su autorizacion.

2. La atencion al ciudadano sera en el horario de 8:30 a 14:00 hrs. de lunes
a viernes y se debera entregar en su caso el Formato de Solicitud de
Tramite y de los requisitos para el Alineamiento y Numero Oficial.

3. No se aceptard documentacién con tachaduras o enmendaduras,
borrones, con corrector o alteraciones.

4. Elexpediente debe integrarse en folder amarillo tamafio Oficio.

5. No se ingresaran expedientes incompletos.

6. Solo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de
turnos a traves de los médulos de atencion de Alineamiento y NUmero
Oficial.

7. La entrega de turnos para la gestion del tramite de alineamiento y
Numero Oficial se realizaré en el horario de 8:30 a 12:00 hrs. de lunes a
viernes, hasta un maximo de 90 por dia.

8. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de ingresar mas
de un expediente en un solo dia, sélo se entregaran un méaximo de dos
turnos por solicitante, los cuales serén vélidos Unicamente el dia de su
emision.

9. No se dara entrada a ningin expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el Analista B responsable de la asignacion de los turnos.

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

11. Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, a la
tercera ocasion se cancelara el turno y deberé solicitar uno nuevo.

12. El contribuyente debe revisar y leer el acuse de ingreso de documentos
antes de firmarlo de conformidad, a fin de verificar que los datos son
correctos, en caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese
momento la correccion de los mismos, si de manera posterior al ingreso
del expediente detecta errores, debera solicitar en ventanilla la
cancelacion del folio anterior y el personal de ventanilla debera
reingresar el expediente.

13. Los documentos que sean solicitados en original sélo sera para efecto de
su cotejo y escaneo.

14. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

15. Solo se recibiran los documentos para Alineamiento y Numero Oficial al
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propietario, gestor autorizado y/o representante legal o administrador
unico, acreditados.

16. Una vez emitido el pase a caja podra realizar el pago mientras esté
vigente la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente.

17. El documento sélo podré recogerlo en el mismo afio en el que se realizd
el pago, en caso contrario sera cancelado y se debera iniciar el tramite
nuevamente.

18. . Las Constancias de Alineamiento y Numero Oficial seran firmadas
electronicamente.

19. Solo se entregara la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial con la
presentacion de recibo original de pago sellado por la caja; recibo original
del expediente y la acreditacion del mismo mediante identificacion oficial.

20. La vigencia del Alineamiento y Numero Oficial esta sujeta a la
actualizacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable
de Puebla, y en tanto el inmueble no sufra modificacién alguna del
estado actual con que se emite.

21. Si se requiere informacion del tramite el solicitante debera presentar el
acuse de ingreso.

22. Cuando en el sistema experta no se puede adjuntar el archivo digital del
documento es necesario que el solicitante lo aporte fisicamente.

23. La constancia de alineamiento y numero oficial se otorgara en un dia
siempre y cuando el solicitante realice el pago correspondiente por los
derechos el mismo dia en el que realizd la gestion del mismo, dentro del
horario de atencion

Para tramitar la Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial nuevo o
actualizado el solicitante debera presentar los siguientes requisitos:
Requisitos basicos:

1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
requisitos basicos y/o adicionales debidamente digitalizados en formato
PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y debe
presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos escaneados deben
integrarse cada uno en una carpeta por separado, en el siguiente orden:

2. Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccion de Desarrollo
Urbano:

o Expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano, debidamente
requisitado:
- Deberé contener firma autografa del propietario
- Al reverso sefialar la ubicacion del predio, indicando las
medidas del predio y las distancias laterales de la esquina
de la calle al predio
3. Identificacion Oficial Vigente:
o Credencial de elector o;

Cédula Profesional, o;

Pasaporte, 0;

INAPAM

o O O
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4. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona

moral:

©)

@)
©)
©)

o

RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
Acta Constitutiva;
Poder Notarial;
Identificacién oficial vigente del representante legal:

- Credencial de Elector; o

- Cédula Profesional; o

- Pasaporte; 0

- INAPAM
Cuenta Predial o recibo Predial vigente, expedido por la
Tesoreria Municipal o Constancia de no adeudo o Convenio de
pago en parcialidades ante la Tesoreria Municipal;
Ultimo recibo de pago al corriente de acuerdo a las
parcialidades.

5. El solicitante debera acreditar la propiedad del bien presentando alguno
de los siguientes documentos:

(@]

o

o

(@]

Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y
del Comercio.
En caso de no coincidir el nombre del propietario con su
identificacion oficial debera presentar:

- Informacion Testimonial Ad Perpetuam emitido por un

Juez Familiar.

- Constancia Notarial de Identidad.
En caso de que el propietario haya fallecido, debera presentar:

- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;

- Nombramiento de albacea definitivo

- Acta de defuncion

- Testamento Publico abierto certificado
En caso de ser Usufructo vitalicio: Contrato de donacion o
compra venta registrado en el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio Testamento y acta de defuncion.
En caso de que el propietario haya fallecido intestado: Sentencia
firme dictada dentro del juicio sucesorio intestamentario
En caso de haber obtenido el predio por medio de un juicio:
Sentencia firme 0 sentencia ejecutoriada

6. Acreditacion de la posesion:

7. Protocolo de Escrituracidn de compra venta e inscrito en el Registro
Publico de la Propiedad

8. En caso de ser comercio:

Sefialar en el contrato de arrendamiento el nimero de local

9. En caso de proceder el Alineamiento y Numero Oficial:

o

Presentar acuse de ingreso para pago

10. Para recoger el Alineamiento y Numero Oficial:

o

Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;

o Acuse de ingreso del expediente
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- ldentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o

- Cédula Profesional; o

- INAPAM

Requisitos Adicionales:

1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
requisitos basicos y/o adicionales debidamente digitalizados en formato
PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y debe
presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos escaneados
deben integrarse cada uno en una carpeta por separado, en el
siguiente orden:

2. Encaso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:

o ldentificacidn oficial vigente del propietario

o Carta poder simple o poder notarial; e

o Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM

3. Encaso de ser actualizacion:

o Presentar alineamiento y nimero oficial anterior

4. En caso de estar en zonas de riesgo: Dictamen de riesgo del proyecto
emitido por la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil con
plano anexo; ademas anexar:

o Zonas de riesgo, taludes, vados, por fallas geologicas: Dictamen
de delimitacion de zona de riesgo o federal
o Cercania o colindancia a ductos de Petroleos Mexicanos
(Pemex):
- Autorizacién de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
- Planos autorizados por Pemex.
- Dictamen de riesgo emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil con plano anexo
o Delimitacién de Zona Federal en Aguas Nacionales o Bienes de
Jurisdiccién Federal, como barrancas, rios, jagleyes, lagunas,
cafadas o presa.
- Dictamen expedido por la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA)
o Areas donde, existan torres o cables de alta tension o linea de
torres de alta tension:
- Autorizacién de la Comision Federal de Electricidad (CFE)
- Dictamen de riesgo emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil con plano anexo
o Vias generales de comunicacion y zonas aledafas:
- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte
de Gobierno del Estado.
o Encaso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. 0 gas
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natural:
- Dictamen expedido por la empresa distribuidora de gas
5. En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro
de la carta urbana:

o Zona de irreductible:

- Autorizacién del cambio de uso de suelo por parte del
Cabildo Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la
Subdireccion de Administracién Urbana de la Direccién de
Desarrollo Urbano

o Zona de afectacién vial:

- Dictamen de integracion vial de predios Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo
Urbano.

o En caso de predios marcados como servicios publicos y/o area

de equipamiento:
- Autorizacién del cambio de uso de suelo por parte del
Cabildo Municipal
- Oficio de liberacion de predio por parte de la Subdireccidn
de Administracién Urbana de la Direccién de Desarrollo
Urbano
6. En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral:

o Dictamen de identificacion de predio por parte de la Subdireccion

de Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
7. En caso de colindar con Periférico Ecoldgico:

o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infraestructura

y Transporte de Gobierno del Estado.
8. En caso de colindar con Autopista:

o Presentar oficio vial por parte de la S.C.T.

9. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que
vienen sefialadas en la escritura:

o Presentar rectificacion de medidas y colindancias emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccidén de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

10.En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que
vienen sefialadas en la escritura:

o Resolucion judicial

11.En caso de que el predio sea superior a 3000 m2

o Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdirecciéon de
Administracién Urbana de la Direccién de Desarrollo Urbano

o Para tramitar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial en Predios

Ejidales sélo para escrituracion en proceso de regularizacion el
solicitante debera presentar:
1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
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requisitos béasicos y/o adicionales debidamente digitalizados en
formato PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y
debe presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos
escaneados deben integrarse cada uno en una carpeta por separado.
Requisitos Adicionales:
- Comprobante de regulacién
o Ante la Comision Reguladora de la Tenencia de la Tierra del
Gobierno Federal.
- En caso de ser predios que no estén en tramite ante CORETT
o Minuta Ejidal y/o Constancia de posesion por Comisariado Ejidal
- En caso de proceder el Alineamiento y Numero Oficial:
o Presentar acuse de ingreso para pago
- Para recoger el Alineamiento y Numero Oficial:
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- ldentificacién oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- INAPAM

e Para tramitar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial para
Derivadas el solicitante debera presentar:

1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
requisitos bésicos y/o adicionales debidamente digitalizados en
formato PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y
debe presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos
escaneados deben integrarse cada uno en una carpeta por separado

Requisitos Adicionales

- Alineamiento y Numero Oficial General del predio vigente, expedido
por la Direccién de Desarrollo Urbano
Recibo de pago
Uso de Suelo (dependiendo el caso)

o Factibilidad; y/o

o Licencia de Uso de Suelo de Construccion;

o Constancia de uso de suelo vigente, expedido por la Direccién
de Desarrollo Urbano

o Recibo de pago

En caso de ser mas de 11 viviendas de reciente creacion debera
presentar:

o Dictamen de areas emitido por el Area de Fraccionamientos

o Tabla de Excel con las especificaciones de casa lote 0
departamento requerido (Manzana, Lote, No Oficial Asignado de
acuerdo a plano aprobado)

En caso de ser mas de 11 unidades ya construidas debera
presentar:
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o Licencia de Construccién con planos aprobados por el Area de
Licencias de Obra Mayor y/o Constancia de Terminacién de
Obra
- Deberd llenar cada formato con las medidas 'y
colindancias del plano autorizado

e Para tramitar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial para
fusiones el solicitante debera presentar:

1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
requisitos basicos y/o adicionales debidamente digitalizados en
formato PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y
debe presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos
escaneados deben integrarse cada uno en una carpeta por separado.

Requisitos Adicionales

1. Alineamiento y No Oficial General debera presentar:

o De cada uno de los predios a fusionar, vigentes, expedidos por la
Direccién de Desarrollo Urbano

o Recibo de pago

o Dictamen de factibilidad de division, subdivision, segregacion y
fusion de predios expedido por el Area de Fraccionamientos del
Departamento de Gestion Urbana de la Subdireccion del Suelo
la Direccion de Desarrollo Urbano

o Recibo de pago

o Para tramitar la Constancia de Alineamiento y Numero Oficial para
subdivisiones el solicitante debera presentar:

1. Para el proceso de ventanilla virtual se requiere presentar en USB los
requisitos bésicos y/o adicionales debidamente digitalizados en
formato PDF con resolucion de 100 a 150 DPI (puntos por pulgada) y
debe presentarse en fisico para su cotejo. Los documentos
escaneados deben integrarse cada uno en una carpeta por separado.

Requisitos Adicionales:

o Dictamen de factibilidad de division, subdivision, segregacion y
fusion de predios expedido por el Area de Fraccionamientos del
Departamento de Gestion Urbana de la Subdireccién del Suelo
la Direccion de Desarrollo Urbano.

- Recibo de Pago

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para la emision del Alineamiento y Numero Oficial

Responsable | No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Deberd formarse en la fila Unica para el
Solicitante 1 tramite de Alineamiento y Numero Oficial, Expediente Digital v copia
ubicada en el Centro de Atencion Municipal P grial y cop
(CAM).
Revisa de manera cuantitativa el expediente
Analista B 9 Si la documentacion no esta Expediente Diaital v cobia
(fila unica) completa regresa a la actividad 1, P gitaly cop
en caso contrario:
Anallstg B 3 eqrega el tur.ng’ al solicitante para pasar al Turno Original
(fila Unica) maodulo de revision.
Recibe, analiza y verifica de manera
: cualitativa, cuantitativa y cartograficamente la
Analista A . :
(médulo de 4 documentacién de conformidad con |la Expediente Digital v copia
. normatividad aplicable. P gital'y cop
revision) . . L
e Si procede, continua en la actividad no.
6, en caso contrario:
Informa al ciudadano el motivo de Ila
5 |improcedencia y devuelve la documentaciony |  Expediente Digital y copia
regresa a la actividad 1
: Recibe la documentacién para escaneo,
Analista B . . ,

. ingresar el expediente al sistema experta y .
(mddulo de 6 . g Acuse Copia
N entrega el acuse de ingreso al solicitante.

digitalizacion) . . \ o
Remite el expediente al mddulo de revision
Analista A Revisa y .complementla llos datos capturados
, en el sistema, asimismo cuantifica los . - .
(mddulo de 7 : . < Expediente Digital y copia
L derechos a pagar, dictamina y sefala
revision) "
condicionantes.
Responsable del Recibe, verifica y valida el cumplimiento de lo
P solicitado con la normativa aplicable.
Area de . - - : .
. , 8 e Si el trdmite solicitado cumple con los | Expediente Copia
Alineamiento y . . g
Nimero Oficial requisitos contlnualen la actividad no.
10, en caso contrario:
9 Genera la improcedencia en el sistema
experta o el pase a caja
Notifica e imprime la improcedencia o pase a
Analista A caja y entrega al solicitante Resolucion/Pase .
o 10 . . : Original
Notificaciones e Si no procede regresa a la actividad acaja
No. 1 en caso contrario:

- Recibe notificacion o pase a caja y realiza el | Resolucion/Pase .
Solicitante 11 . ; , Original

pago en caja de Tesoreria acaja
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Analista A Recibe y turna comprobante de pago, al . .
Notificaciones 12 Encargado de Area. Recibo de pago Original
Recibe comprobante de pago liberando el
Encargado/a de 13 mismo y turna en el sistema experta al Recibo de pado Oridinal
Area Director/a de Desarrollo Urbano para firma Pag g
electronica.
, Recibe mediante sistema experta el
Director de . " : -
expediente digital y autoriza el trdmite por
Desarrollo 14 . . .
medio de la firma electrénica. Y turna al
Urbano )
modulo de entrega
Madulo de 15 Imprime, sella y entrega constancia al| Resolutivo/Expedi 2 Originales
Entrega solicitante, archivando el expediente. ente g
Recibe constancia y firma el acuse de
Solicitante 16 recibido. Constancia Un tanto
Termina procedimiento
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Nombre del Procedimiento para la emision de copias certificadas
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar a las personas fisicas o juridicas colectivas que acrediten conforme

a derecho su interés juridico, copia certificada a su costa de las constancias y/o
licencia expedidas por la Direccion de Desarrollo Urbano, asi como de la
informacién que requieran de los expedientes de la propia Secretaria, siempre
que en este caso realicen su peticion por escrito, sefialen el expediente de que
se trata y los datos que requieran, y que la informacion no sea de caracter
confidencial.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105 fraccidn
IV incisos a), b) y e).

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.
Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 21, 22, 70,
71,72,73,74,91y 94

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 42

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 2

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 658 fracciones I, Il
XX, XXI, 701, 702, 703, 704, 705 y 706

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
I, N1 1V, VI, VILy VI 251 fracciones |, [y 111; 252; 253 fracciones I, I, Vy VI,
254 fracciones | y II; 255 fracciones |, Il, IV 'y V; 256; 257 fracciones |, Il y lIl; 258
fracciones | y Il

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20, 21y 22

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla vigente.

Ley de ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017 articulos 14
fraccion Ill incisos a), b) y ) IV 'y V, 28 fraccion |

Politicas de Operacion:

1. Debera presentar su solicitud por escrito y acreditar el interés juridico.
2. No se dara ninguna copia certificada si no acredita fehacientemente el
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interés juridico.

3. Solo se dara curso a los tramites que se inicien mediante Analista B
(Oficialia de partes);

4. El oficio de solicitud no debe presentar alteracion alguna, ni tachaduras y/o
corrector;

5. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

o Para tramitar la copia certificada el solicitante debera presentar:

1. Sefialando el documento que se requiere certificar, el cual debe estar
vigente contar con una fecha de expedicion no mayor a cinco afios; dirigido
al Ing. Felipe Humberto Aguila Achard, Director/a de Desarrollo Urbano.

o Indicando Firma
- Tipo de tramite realizado
- Ubicacion del predio
- Motivo por el cual lo requiere
- Firma autégrafa
2. ldentificacion Oficial Vigente
o Credencial de elector 6;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, 6;
o INAPAM
3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral
RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
Acta Constitutiva
Poder Notarial
Identificacion oficial vigente del representante legal:
- Identificacion Oficial vigente
- Credencial de Elector
- Cédula Profesional
Requisitos Adicionales:
1. Encaso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o lIdentificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o lIdentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM

2. En caso de proceder la certificacion:

o Presentar acuse de ingreso, para que se pueda generar pago

3. Pararecoger copia certificada:

4. Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;

o Acuse de ingreso del expediente
o Se entregara la copias certificadas al propietario, representante legal
o0 administrador Unico sefialado en el acuse de ingreso

@)
@)
O
@)
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Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: para la emision de copias certificadas

Formato o

Responsable |No. Actividad D Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Recibe del mddulo de informacién, los| Requisitos Original
requisitos necesarios para la solicitud de
Copias Certificadas
Analista B 2 |Orienta al contribuyente acerca del tramite a
(Médulo de realizar y proporciona informes de acuerdo al
Atencion en tramite que solicite.
Informes)
Contribuyente Acude a Oficialia de partes a ingresar solicitud Solicitud Original
Analista B Recibe  Solicitud y turna al area
(Oficialia de correspondiente:
partes)
Area 5 |Recibe solicitud 'y realiza busqueda| Oficio de Original
correspondiente correspondiente, si se cuenta con la| respuesta
documentacion requerida:
e Se comunica con el contribuyente,
continua en actividad 8
e En caso contrario
Area 6 |Elabora oficio de respuesta, fundamentando
correspondiente legalmente por qué no se cuenta con la
informacion, se turna a firma del Director/a de
Desarrollo Urbano
Director/ade | 7 |Recibe oficio, verifica, firma, sella y turna al Firma Original
Desarrollo Area correspondiente autografa y
Urbano sellos
Area 8 | Se comunica con el contribuyente y continua
correspondiente en actividad 13
Contribuyente | 9 |Acude a ventanillas para generar expediente
en sistema
Analista A, B, | 10 | Genera expediente en sistema y orden de| Ordende Original
Coordinador cobro cobro
Técnico o
Auxiliar
(Ventanillas)
Contribuyente | 11 |Realiza pago e ingresa el recibo de pago| Recibode 2 Originales
emitido por caja de Tesoreria al Area Pago
correspondiente
Area 12 | Recibe pago elabora oficio, genera copias y a| Copias para Original
correspondiente turna para su certificacion a Secretaria General | certificacion
para su certificacion
Director/ade | 13 |Recibe oficio, verifica, firma, sella y turna al Firma Original
Desarrollo Area correspondiente autografa y
Urbano sellos
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Responsable |No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Secretaria 14 | Certifica copias y turna al Area correspondiente | Certificacion Original
General
Area 15 | Recibe certificacidn y se comunica con el
correspondiente contribuyente para su entrega
Contribuyente | 16 | Acude a recibir respuesta a oficio y/o copias Acuse Original
certificadas, firma acuse
Area 17 | Recibe acuse, folia y archiva el expediente de| Expediente Original
correspondiente manera definitiva.
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para la venta de placas oficiales de Alineamiento y Numero
Procedimiento: Oficial
Objetivo: Proporcionar a las personas fisicas o juridicas colectivas que requieran de

placas oficiales correspondientes al niumero oficial asignado y vigente.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b) y e).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 21, 22, 70,
71,72, fraccion IV, 74 y 94.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLIII'y LXV.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017 articulo 14
fraccion Ill y inciso a), b) y ¢) y fraccion IV, y V, articulo 28 fraccién I.

Norma Técnica de Disefio e Imagen Urbana.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20, 21y 22.

Politicas de Operacion:

1. Para poder solicitar las placas oficiales es necesario contar con el
Alineamiento y Numero Oficial original y vigente.

2. Para recoger las placas debera presentar su recibo original y entregarlo
en ventanillas.

3. Para solicitar Placas Oficiales de Alineamiento y Numero Oficial debera
presentar:
o Alineamiento y Numero Oficial Vigente.
o Recibo de pago

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora

51




uuuuuuuuuuuuuuu

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 06/05/2013

PUEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
e NUm. de revision: 05
Descripcion del Procedimiento: para la venta de placas oficiales de Alineamiento y Nimero Oficial
Responsable |No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Acude a ventanilla a solicitar sus placas| Alineamiento Original
oficiales y Numero
Oficial vigente
AnalistaAyB | 2 |Emite turno, entrega al Contribuyente Turno Original
(Mddulo de indicandole que pase a la ventanilla para la
Atencion captura del tramite en sistema
Revision y
Turnos)
Contribuyente | 3 |Recibe turno, espera a ser llamado por
ventanillas para el ingreso de su expediente
AnalistaA, B, | 4 |Genera expediente en sistema y orden de| Expediente Original
Coordinador cobro Digital
Técnico o Orden de
Auxiliar cobro
(Ventanillas)
Contribuyente | 5 |Realiza pago en caja de Tesoreria al Area| Recibode 2 Originales
correspondiente, entrega pago al Analista A Pago
(Responsable de Piso Subdireccion del Suelo)
Analista A 6 |Recibe pago y entrega las placas oficiales Placas Originales
(Responsable correspondientes oficiales
de Piso
Subdireccién del
Suelo)
Contribuyente | 7 |Recibe placas oficiales correspondientes, firma Acuse Original
acuse de recibo y entrega al Analista A
(Responsable de Piso Subdireccion del Suelo)
Analista A 8 | Recibe acuse de recibo, archiva expediente. Expediente Original
(Responsable
de Piso Termina procedimiento.
Subdireccién del
Suelo)
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Nombre del Procedimiento para la emisién de Licencias de Uso de Suelo, Constancias de

Procedimiento:

Uso de Suelo, Factibilidad de Uso de Suelo y Licencia de Uso de Suelo
Especifico

Objetivo:

Otorgar al contribuyente el documento técnico oficial de acuerdo con la

normatividad vigente que indique:

a. Siun uso de suelo es factible para desarrollarse en un inmueble determinado
(Factibilidad),

b. El uso de suelo actual de un bien inmueble (Constancia)

c. El uso de suelo para la posterior construccion de un inmueble, asi como las
normas especificas de su utilizacién (Licencia).

d. El uso de un inmueble para la operacion de un giro comercial (Licencia de
Uso de Suelo Especifico)

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciones
Il inciso ¢) y Vinciso d) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccion X, 26 y 35
fracciones IIl, IV, V, VIl y XI.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente, articulos1,
fraccion VIII, 4, 8 fracciones |y XIV, 19 fraccion V.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 104, inciso
c), 105 fracciones Ill, IV incisos a), b), d), e) y f), fraccion IV, inciso f).

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al
Ambiente, articulos 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9y 16.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla, articulos 6 fracciones Il 'y VI, 16 fracciones I, Il, Ill, V, X y XI,
37, 38, 45, 46 y 48.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250, fracciones |,
I1, W, IV, VI, VII, VIII; 251, fracciones |, 11, Ill; 252; 253, fracciones |, II, V' y VI; 254,
l'y Il; 255, fracciones |, Il, IV y V; 256; 257, fracciones |, Il 'y Ill; 258 fracciones | y
Il.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulo 3 fraccion
XVI, 9 fracciones IV y V, 13 fracciones |, IV, V y VI, 14, 27, 36, 37, 38, 48,
fracciones Il y Ill, 52, 54, 55, 67, 68, 70, 71, 72,73, 74, 75 y 94.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLIII y LXV, XXXIV, 91 fracciones
XLIl'y 199 fraccion Il

Ley de ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017 articulo 14
fraccion Ill inciso a), b) y c) y fracciones IV, y V, 28 fraccién .
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Catélogo de giros comerciales complementarios industriales y de servicios del
Municipio de Puebla..

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655, fracciones |, II,
I, 657 fraccion IV, 658 fracciones |, Il, V, VI, VII, IX, X, XXIV, 707, 708,709, 715,
716, 717, 718, 719, 721 fraccion XVI, 725, 727, 728, 729, 1185, fracciones Il y V,
1191 fraccion IV, 1208, 1209, 1210, 1211, 1212, 1213 y 1740 péarrafo segundo.
2361, 2362, 2363, 2364.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 14, 20 y 21, 20, seccion VII, 21, 22, 28 fracciones 1V, V, XVI, XVII XXI,
32 fraccién XXVI, 33 fraccion IV, 34 fraccidn V' y 35 fraccion VII.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla Vigente.

Convenio de colaboracion para los Planes de Manejo para la Disposicion Final de
los Residuos de Construccion, Mantenimiento y Demolicion en General, cuando
se trate de obras no mayores a mil quinientos metros cuadrados de superficie y/o
construccion.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Uso de Suelo sera la responsable de gestionar y autorizar
Constancias de Uso de Suelo, Licencias de Uso de Suelo, Factibilidades de
Uso de Suelo y Licencias de Uso de Suelo Especifico solicitadas por la
ciudadania.

2. Se debera entregar al solicitante el Formato Unico y triptico del tramite del
tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo.

3. El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

4. Solo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de
turnos a través de las ventanillas de atencion al publico.

5. La solicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de
ingresar mas de un expediente en un solo dia, se daré otro turno cada 10
numeros del anterior, estos serén validos Unicamente el dia de su emision.

6. No se dara entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el &rea de ventanilla no se encuentran todos los documentos
requeridos con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar.

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

8. No se aceptara documentacioén con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

9. Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, a la
tercera ocasion se cancelara el turno y deberé solicitar uno nuevo.

10. El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en
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caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccion de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del
expediente debera solicitar por escrito en ventanilla la cancelacién del folio
anterior y reingresar el expediente.

11. No se ingresaran expedientes incompletos.

12. Los documentos que sean solicitados en original s6lo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.

13. En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

14. Solo se recibiran los documentos para el Area de Uso de Suelo, al
propietario, gestor autorizado y/o representante legal 6 administrador Unico,
acreditados.

15. Una vez emitido el orden de cobro tendra tres dias habiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar el orden
de cobro.

16. El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro del mismo
afo fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este
sera cancelado y deberd iniciar el tramite nuevamente.

17. Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado del Area
de Uso de Suelo con la presentacion de recibo original de pago sellado por
la caja; recibo original del expediente y la acreditacion del mismo mediante
identificacion oficial.

18. La vigencia del tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo esta sujeta
a la actualizacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable
de Puebla, y en tanto el inmueble no sufra modificaciéon alguna del estado
actual con que se emite.

19. No se dara informacion de ningun tramite si no se cuenta con la solicitud de
ingreso.

e Para tramitar Constancias de Uso de Suelo el solicitante debera
presentar:
1. Formato de solicitud de tramite
o Expedido por la Direccién de Desarrollo Urbano, debidamente
requisitado:
- Debera contener firma autdgrafa del propietario
- Sefialar el tipo de inmueble: habitacional, servicios, industria,
- Indicar para que requiere el tramite: SOAPAP, CFE, Notarial
2. ldentificacién Oficial Vigente:
o Credencial de elector ¢;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, §;
o INAPAM
3. En caso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona
moral
o RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
o Acta Constitutiva
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o Poder Notarial
o ldentificacion oficial vigente del representante legal:
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM
4. Alineamiento y Numero Oficial general
o Vigente expedido por la Direccién de Desarrollo Urbano (completo);
- Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones
5. Fotografias a color
o 4 fotografias minimo tamario postal:
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad.
- 2 de interiores con areas descubiertas
6. Uso o existencia
o Documento que compruebe el uso o existencia con una antigliedad
mayor a 5 afios:
- Terminacion de obra, 06; tramitada ante la Direccidn de Desarrollo
Urbano ¢;
- Comprobante de agua, luz, teléfono, 6;
- Comprobante de pago de impuesto predial, donde venga
sefialada la construccion existente en el predio, 0;
- Declaracion de ereccidn de construccion notariada, 6;
- Escritura Publica, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, que sefiale la construccion existente, 6;
- Licencia de Construccién, 6;
- Planos aprobados, por el Area de Licencias Mayores del
Departamento de Gestién Urbana.
7. En caso de ser notificado por solventacion
o Presentar hoja de solventacion y la documentacion requerida
8. En caso de proceder la Constancia de Uso de Suelo
o Presentar acuse de ingreso para pago
9. Pararecoger la Constancia de Uso de Suelo
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; o
- INAPAM
Requisitos Adicionales:
1. Encaso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o lIdentificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o lIdentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; 0
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- Pasaporte; 0
- INAPAM

2. En caso de estar en zonas de riesgo: Dictamen de riesgo del proyecto

emitido por la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil con plano
anexo; ademas anexar:

o Zonas de riesgo, taludes, vados, por fallas geoldgicas: Dictamen de
delimitacion de zona de riesgo o federal

o Cercania o colindancia a ductos de Petréleos Mexicanos (Pemex):

- Autorizacion de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
- Planos autorizados por Pemex.

o Delimitacion de Zona Federal en Aguas Nacionales o Bienes de
Jurisdiccion Federal, como barrancas, rios, jagleyes, lagunas,
cafiadas o presa.

- Dictamen expedido por la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA)

o Areas donde, existan torres o cables de alta tension o linea de torres
de alta tension:

- Autorizacion de la Comision Federal de Electricidad (CFE)

o Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos:

- Autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH)
- Factibilidad expedida por la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural
o Vias generales de comunicacion y zonas aledafias:
o Dictamen expedido por la empresa distribuidora de gas
- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte

o En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. o gas

natural:
- En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. 0 gas
natural:
En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro de la
carta urbana:

o Zona de irreductible:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

o Zona de afectacion vial:

- Dictamen de integracién vial de predios Subdireccion de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o En caso de predios marcados como servicios publicos y/o area de
equipamiento:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Oficio de liberacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
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En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral:
o Dictamen de identificacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
5. En caso de colindar con Periférico Ecoldgico:
o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infraestructura y
Transporte de Gobierno del Estado.
6. En caso de colindar con Autopista:
o Presentar oficio vial por parte de la S.CT.
7. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que vienen
sefialadas en la escritura:
o Presentar levantamiento topogréafico emitido por el Departamento de
Movilidad Urbana de la Subdireccion de Administracion Urbana de la
Direccion de Desarrollo Urbano
8. En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que vienen
sefialadas en la escritura:
o Resolucion judicial
9. En caso de que el predio sea superior a 3000 m2
o Dictamen de integracion vial de predios,emitido por el Departamento
de Movilidad Urbana de la Subdireccién de Administracién Urbana de
la Direccion de Desarrollo Urbano

e Para tramitar la factibilidad de uso de suelo el solicitante debera
presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:

1. Fotografias a color legibles minimo tamafio postal, en caso de ser
constitucion de régimen debera, presentar 4 fotografias de cada uno de los
inmuebles solicitados dentro del mismo predio:

o 4 fotografias minimo tamafio postal:
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad.
- 2 de interiores con areas descubiertas
2. Uso o existencia
o Documento que compruebe el uso o existencia con una antigliedad
mayor a 5 afos, en caso de ser constitucion de régimen debera de
cada uno de los inmuebles solicitados dentro del mismo predio:
- Terminacion de obra, 6; tramitada ante la Direccidn de Desarrollo
Urbano ¢;
- Comprobante de agua, luz, teléfono, 6;
- Comprobante de pago de impuesto predial, donde venga
sefialada la construccion existente en el predio, 6;
- Escritura Publica, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, que sefiale la construccion existente, 6;
- Licencia de Construccion, 6;
- Planos aprobados, por el Area de Licencias Mayores del
Departamento de Gestion Urbana
Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. En caso de no estar considerado en la Carta Urbana vigente
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o (Dictamen de factibilidad de uso de suelo, expedido por la Direccion
de Desarrollo Urbano)
2. En caso de ser Estancia Infantil
o Presentar Opinion Técnica emitida por el Departamento de Gestion
Territorial de la Direccion de Desarrollo Urbano a través de la
Subdirecciéon de Administraciéon Urbana, cumpliendo con todas las
condicionantes sefialadas
3. Encaso de ser Centro Educativo
o Plano arquitectonico, (distribucion de &reas) donde se aprecie la
cantidad de aulas, area administrativa y numero de cajones de
estacionamiento; a través de la Subdireccién de Administracion
Urbana, cumpliendo con todas las condicionantes sefialadas
o En caso de no contar con cajones propios:
- Presentar contrato de estacionamiento ratificado ante notario
publico.

o Para tramitar la Factibilidad de Uso de Suelo por cambio de régimen de
propiedad en condominio el solicitante debera presentar:
Requisitos basicos de la factibilidad de uso de suelo.

e Para tramitar la Licencia de Uso de Suelo para Construccion el
solicitante debera presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:
1. Planos
o Arquitectonicos, que contengan lo siguiente:
- Plantas arquitectonicas;
- Croquis de localizacion del predio;
- Cajones de estacionamiento;
- Conjunto o0 azotea;
- Fachada;y
- Sefialar alturas en Corte y cuadro de areas legible

¢ Para tramitar la Licencia de Uso de Suelo para construccion en zona de
monumentos e inmuebles con valor historico el solicitante debera
presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:
1. Planos
o Arquitectonicos, que contengan lo siguiente:
- Plantas arquitectonicas;
- Croquis de localizacién del predio;
- Cajones de estacionamiento;
- Conjunto o0 azotea;
- Fachada;y
- Sefialar alturas en Corte y cuadro de areas legible
2. Dictamen de aprobacion
o Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)
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o Planos aprobados y sellados
3. Dictamen de Factibilidad
o Expedido por la Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural

e Para tramitar la Licencia de Uso de Suelo Especial para
fraccionamientos habitacionales y desarrollo en condominio el
solicitante debera presentar:

Requisitos basicos ademas anexar:

1. Anteproyecto arquitectonico

o Legible y en proporcion al tamafio del proyecto, sefialando lo
siguiente:
- Area de terreno;
- Sefialar cortes y marcar alturas
- Zonificacion;
- Area de Lotificacion;
- Numero de Lotes;
- Superficie de caseta de vigilancia;
- Longitudes y alturas de bardas;
- Capacidad de cisternas, albercas y aljibes;
- Area de Donacién; 20% conforme a la Ley de Fraccionamientos
- Area de Urbanizacion (Guarniciones, Banquetas) Andadores,
Plazas, Vialidades
- Areas de Infraestructura Basica)
- Area neta (area habitable)
2. Factibilidad de Uso de Suelo
o Factibilidad de Uso de Suelo expedido por la Subdireccién de
Administracién Urbana,
- Cumpliendo con todas las condicionantes sefialadas

3. En caso de licencia de construccion nueva y con mas de 10 unidades:

o Dictamen de areas, expedido por el Area de Fraccionamientos,
cumpliendo con todas las condicionantes sefialadas.

e Para tramitar la Licencia de Uso de Suelo para construcciones
especiales o condicionados el solicitante debera presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:
1. Planos
o Arquitectonicos, que contengan lo siguiente:
- Plantas arquitectonicas;
- Croquis de localizacién del predio;
- Cajones de estacionamiento;
- Conjunto o0 azotea;
- Fachada;y
- Senfalar alturas en Corte y cuadro de areas legible
2. Estaren los siguientes supuestos
o Estar considerado de manera directa en la Carta Urbana vigente;
o Requiera de Re densificacion respecto a la considerada en la Carta
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Urbana;
Estaciones de Servicio de Gas Licuado de Petrdleo con
Almacenamiento Fijo en sus distintas modalidades;
Hoteles y Moteles
Centros Comerciales
Fraccionamientos
Redensificacion
Industria
Hospitales
Usos no previstos en la tabla de compatibilidad
Construcciones o edificios para estacionamientos publicos;
De predios que se encuentren en asentamientos irregulares;
o Acciones de alto impacto para el desarrollo urbano y social
3. Factibilidad e Uso de Suelo
o Expedida por la Subdireccion de Administracién Urbana,
- Cumpliendo con todas las condicionantes
4. En caso de ser: fraccionamiento, hospital, industria, hotel/motel debera
Presentar:
o Impacto vial expedido por la Subdireccion de Administraciéon Urbana,
- Cumpliendo con todas las condicionantes sefialadas
5. Impacto Ambiental
o Expedido por la Direccién de Medio Ambiente Municipal,
- Cumpliendo con todas las condicionantes sefaladas
6. En caso de ser adecuacion o ampliacion:
o Acreditar la antigiedad mayor a 5 afios:
- Terminacion de obra, 6;
- Comprobante de agua, luz, teléfono, 6; (el recibo debe contar
con mas de 5 afios de antigiiedad), 6
- Comprobante de pago de impuesto predial, §; (que sefiale
construccion)
- Escritura Publica, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio, que sefiale la construccion
- Licencia de Construccidn
- Planos aprobados

o

O O O O O O O 0 O

o Para tramitar la licencia de uso de suelo especifico el solicitante debera
presentar:
1. Formato de Solicitud de Tramite de Empadronamiento y/o Modificacion
o Se compra en caja de la Tesoreria Municipal, y copia.
2. ldentificaciéon Oficial Vigente
o Credencial de elector 6;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, §;
o INAPAM
3. En caso de que el trdmite lo realice un representante un representante de
personas fisicas
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o Carta poder simple o poder notarial y
o ldentificacion Oficial vigente
- Credencial de Elector
- Cédula Profesional
- Pasaporte
- INAPAM
4. Comprobante domiciliario
o Comision Federal de Electricidad, 0;
o Agua potable SOAPAP, ¢
o Teléfono fijo
- Que coincida con la misma direccidn del predio solicitado
5. Fotografias a color del predio
o 4 fotografias a color legibles minimo tamafo postal:
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad.
- 2 de interiores con areas descubiertas
6. Croquis de ubicacién del establecimiento
7. En caso de ser notificado por solventacion
o Presentar hoja de solventacion y la documentacion requerida
8. En caso de proceder la Licencia de Uso de Suelo Especifico
o Presentar acuse de ingreso para pago
9. Pararecoger la Licencia de Uso de Suelo para Especifico
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- INAPAM
Requisitos Adicionales:
1. En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o ldentificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM
2. Dependiendo de la ubicacion
o Alineamiento y Numero Oficial general, Vigente expedido por la
Direccién de Desarrollo Urbano (completo);
- Solventando todas las notas y condicionantes de dicha
constancia
3. Encaso de Centro Educativo guarderia o centro de reunion
o Factibilidad de Uso de Suelo,
- Con las condicionantes solventadas
o Planos
- Arquitectonicos, que contengan lo siguiente:
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= Plantas arquitectdnicas;
= Cajones de estacionamiento
= Cuadro de areas indicando m2de &rea administrativa y area de
ensefianza
En caso de estacionamiento
o Plano Arquitectonico indicando cajones, acceso y salida
En caso de Centros de Verificacion Vehicular:
o Factibilidad de Uso de Suelo,
- Con las condicionantes solventadas
- Dictamen de delimitacién de zona de riesgo por Proteccion Civil;
En caso de negocios de alto impacto ¢ de concentracion de mas de 50
personas.
o Plano Arquitecténico de distribucion interior del local
En caso de estar en zonas de riesgo:

o Dictamen de riesgo del proyecto emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil con plano anexo;

Asimismo y dependiendo de la ubicacion del predio debera presentar:

o En caso de taludes, vados, por fallas geoldgicas: debera presentar
Dictamen de delimitacién de zona de riesgo o federal

o En caso de cercania o colindancia a ductos de Petroleos Mexicanos
(Pemex) deberé presentar:

- Autorizacion de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
- Planos autorizados por Pemex.

o En caso de delimitacion de Zona Federal en Aguas Nacionales o
Bienes de Jurisdiccion Federal, como barrancas, rios, jagleyes,
lagunas, cafadas o presa debera presentar.

- Dictamen expedido por la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA)

o En caso de Areas donde, existan torres o cables de alta tension o
linea de torres de alta tension debera presentar:

- Autorizacion de la Comision Federal de Electricidad (CFE)

o En caso de Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos debera presentar:

- Autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH)

- Factibilidad expedida por la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural

o En caso de Vias generales de comunicacion y zonas aledafias debera
presentar:

- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte

o En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. 0 gas
natural debera presentar:

- Dictamen de factibilidad expedido por la empresa distribuidora de
gas

8. En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro de

la carta urbana:
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o Zonairreductible debera presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o Zona de afectacion vial debera presentar:

- Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccién de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o En caso de predios marcados como servicios publicos y/o area de
equipamiento debera presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Oficio de liberacién de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

9. En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral debera
presentar:
o Dictamen de identificacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
10. En caso de colindar con Periférico Ecoldgico deberéa presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infraestructura y
Transporte de Gobierno del Estado.
11. En caso de colindar con Autopista debera presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la S.CT.
12. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que vienen
sefialadas en la escritura deberéa presentar:
o Presentar levantamiento topografico emitido por el Departamento de
Movilidad Urbana de la Subdireccién de Administracion Urbana de la
Direccion de Desarrollo Urbano
13. En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que vienen
sefialadas en la escritura deberéa presentar:
o Resolucion judicial
14. En caso de redensificar su predio debera presentar
o Factibilidad de uso de suelo emitida por el Departamento de Gestion
Territorial de la Subdireccion de Administracion Urbana de la
Direccion de Desarrollo Urbano (cumpliendo con todas las
condicionantes sefialadas en la misma)
15. En caso de que el predio sea superior a 3000 m2
o Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el Departamento
de Movilidad Urbana de la Subdireccion de Administracién Urbana de
la Direccion de Desarrollo Urbano

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia habil
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Descripcion del Procedimiento: Emision de Licencias de Uso de Suelo, Constancias de Uso de Suelo,
Factibilidad de Uso de Suelo y Licencia de Uso de Suelo Especifico.

Responsable | No. Actividad [I: JUEAOE Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recoge expedientes de ventanillas, genera| Base de datos Original
(Asistente de base de datos y turna al Coordinador/a
Uso de Suelo) Especializado/a, Coordinador/a Técnico y
Analista A (Analista de Uso de Suelo) y/o
Técnico (Uso de Suelo) para su analisis
Coordinador/a | 2 |Recibe, verifica el cumplimiento de lo Licencia, Original
Especializado/a, solicitado con la normativa aplicable. Constancia
Coordinador/a e Si el tramite solicitado cumple con los | o Factibilidad
Técnicoy requisitos, cuantifica los derechos a| segun sea el
Analista A pagar, dictamina elabora Licencia, | caso; Orden de
(Analista de Uso Constancia o Factibilidad y sefiala cobro y/o
de Suelo) condicionantes dependiendo el caso, | Notificacion de
ylo Técnico (Uso envia al Responsable del Area de Uso| solventacion
de Suelo) de Suelo continua en actividad electronicos
e En caso contrario:
Fundamenta solventacion y continua en
actividad
Responsable del | 3 |Valida y verifica analisis de Licencia,| Validacion N/A
Area de Uso de Constancia, Factibilidad segun sea el caso,| electronica
Suelo Orden de cobro vylo Notificacién de
solventacion a electronicos fin de que sea
correcto
e Si el andlisis o el Orden de cobro tienen
observaciones, lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a
actividad 2
e En caso contrario:
Valida Constancia, Orden de cobro
electrénicos  y/o  Notificacion  de
solventacion y envia en Sistema eXperta
a Ventanilla de Notificaciones, continua
en actividad 5
Contribuyente | 4 |Acude a notificaciones, recibe respuesta N/A N/A
correspondiente
Analista B 5 |Imprime Orden de cobro y/o solventacién, | Orden de cobro Original
Notificaciones entrega al contribuyente ylo
solventacion
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente 6 |Recibe respuesta aprobado, recibe orden de | Recibo de pago 2 Original
cobro
e Si no recibe notificacion solventa
documentacion y regresa a actividad
3
e En caso contrario:
Contribuyente 7 |Realiza pago en caja de la Tesoreria | Recibo de pago 2 Originales
Municipal ~ regresa a ventanilla de
notificaciones
Analista B 8 |Recibe pago y tuna al Jefela de N/A N/A
Notificaciones Departamento de Gestién Urbana para la
Confirmacién pago y validacion en sistema.
Jefela de 9 |Revisa y verifica cuantificacion, documental y |  Validacion Original
Departamento de expediente en sistema, electrénica
Gestion Urbana e Si el expediente en cuestion cuenta
con un proceso pendiente, no se
liberara el pago hasta ser solventado
Regresa a Procedimiento para
Informacion y recepcion de Tramites,
actividad 3
e En caso contrario:
Jefela de 10 |Si es procedente confirma pago y valida N/A N/A
Departamento de autorizacion en sistema, continua en actividad
Gestion Urbana
Analista A de 11 |Recibe pago original imprime documento y| Dictamen 2 Originales
Entregas integra expediente y turna a Coordinador/a| autorizado
Especializado/a del Area de Uso de Suelo
para firmas
Coordinador/a | 12 |Recibe rubrica y turna al Jefela de Rubrica 2 Originales
Especializado/a Departamento de Gestion Urbana para
del Area de Uso rubrica
de Suelo
Jefe/a de 13 |Recibe rubrica y turna al Subdirector/a del Rubrica 2 Originales
Departamento de Suelo para rubrica
Gestion Urbana
Director/a de 14 | Recibe firma y sella y turna al Analista A de | Firma autégrafa 2 Originales
Desarrollo Entregas
Urbano
Analista A de 15 | Recibe y entrega al contribuyente original, N/A N/A
Entregas
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente | 16 |Recibe y firma acuse de recibo y entrega al Acuse Original
Analista A de Entregas
Analista A de 17 | Recibe, ordena, folia y turna al Analista A de| Expediente Original
Entregas Archivo, para el archivo del expediente
Analista A de 18 |Recibe expediente, genera base de datos y| Base de datos Original
Archivo archiva expediente.
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para la emision de Licencias de Uso de Suelo Especifico
Procedimiento: Controlado
Objetivo: Otorgar al contribuyente el documento técnico oficial de acuerdo con la

normatividad vigente que indique: El uso de un inmueble para la operacion de un
giro comercial (Licencia de Uso de Suelo Especifico Controlado)

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccién X.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b) y e).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 3 fraccion
XVI; 9 fracciones IV y V; 13 fracciones I, IV, y VI; 14, 27, 36 incisos c), d), 37
fraccion I; 38, 54, 55, 67, 68, 70, 71, 72 fracciones |, Il, Ill, IV; 73, 74 fracciones V,
Vily X; 75y 94.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 12 fraccion XVIII, 42, 48 fraccién |, 50 y 67.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo
11, fraccion XIIl y XIV del area a utilizar por la actividad solicitada.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccion |, 11, Il
658 fracciones |, II, V, VI, VII, IX, X, XXIV, 707, 707 Bis, 708, 709, 712, 713, 1185
fracciones 1V, V, 1191 fracciones I, IV, 1208, 1209, 1730 fraccion Il y 1740
parrafo 2.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Catalogo de Giros Comerciales complementarios industriales y de servicios del
Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Uso de Suelo sera la responsable de gestionar y autorizar la
Licencia de Uso de Suelo Especifico para giro controlado, solicitado por la
ciudadania.
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2. Se debera entregar al solicitante un triptico del tramite correspondiente a la
Licencia de Uso de Suelo Especifico para giro controlado.

3. El Formato de Solicitud de Tramite de Empadronamiento y/o Modificacion, se
compra en caja de la Tesoreria Municipal, se deberd entregar el original
debidamente requisitado.

4. Debera anexar una copia simple del formato ya requisitado.

5. El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

6. Antes del ingreso del expediente a ventanillas se debera entregar en el Area
de Uso de Suelo para su analisis previo.

7. El expediente se entregara solo en el horario de 09:00 a 14:00 horas de lunes
a viernes.

8. No se daré entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa realizada
por el area de ventanilla no se encuentran todos los documentos requeridos
con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar.

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

10.No se aceptara documentaciéon con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

11.En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

12.Solo se recibiran los documentos para Licencia de Uso de Suelo Especifico
para giro controlado, al propietario, gestor autorizado y/o representante legal 6
administrador Unico, acreditados.

13.Una vez ingresado el expediente sera turnado al area de normatividad para su
autorizacion.

14.Si es factible se ingresa en sistema; en caso contrario es notificado el
contribuyente y se archiva el expediente.

15.Una vez ingresado en sistema el contribuyente debe revisar y leer la solicitud
de ingreso antes de firmarla de conformidad a fin de verificar que los datos
ingresados son correctos, en caso de haber error debera solicitar a la
ventanilla en ese momento la correccion de datos, si lo detectara en dias
posteriores al ingreso del expediente debera solicitar por escrito en ventanilla
la cancelacion del folio anterior y reingresar el expediente.

16.No se ingresaran expedientes incompletos.

17.Una vez emitido el orden de cobro tendra tres dias habiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar el orden
de cobro.

18.El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro del mismo
afio fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este
sera cancelado y debera iniciar el trdmite nuevamente.

19.Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado de Licencia
de Uso de Suelo Especifico con la presentacion de recibo original de pago
sellado por la caja; recibo original del expediente y la acreditacion del mismo
mediante identificacion oficial.

20.La vigencia del tramite correspondiente al Area de Uso de Suelo esta sujeta a

72




Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 06/05/2013

de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017

Num. de revision: 05

la actualizacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de
Puebla, y en tanto el inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual
con que se emite.

21.No se dara informacion de ningun trdmite si no se cuenta con la solicitud de
ingreso.

Para tramitar la Licencias de Uso de Suelo Especifico Controlado el
solicitante debera presentar:
1. Formato de Solicitud de Tramite de Empadronamiento y/o Modificacion
o Se compra en caja de la Tesoreria Municipal, y copia.
2. ldentificacion Oficial Vigente
o Credencial de elector 6;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, 6;
o INAPAM
3. En caso de que el tramite lo realice un representante un representante de
personas fisicas
o Carta poder simple o poder notarial y
o ldentificacion Oficial vigente
- Credencial de Elector
- Cédula Profesional
- Pasaporte
- INAPAM
4.  Comprobante domiciliario
o Comision Federal de Electricidad, 6;
o Agua potable SOAPAP, 6
o Teléfono fijo
- Que coincida con la misma direccién del predio solicitado
5. Fotografias a color del predio
o 4 fotografias a color legibles minimo tamafio postal:
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad.
- 2 de interiores con areas descubiertas
6. Croquis de ubicacion del establecimiento.
7. Plano de Distribucion de areas debera contener:
o Sefalar todas las areas del inmueble
- Representando el nimero de mesas solicitadas
8. Plano de Estacionamiento debera contener:
o Distribucién de Estacionamiento
- Sefialar los cajones para estacionamiento un cajon de coche por
mesa de 4 personas
9. Carta de Anuencia de Vecinos colindantes al local comercial, deberd
presentar:
o Minimo6 cartas, cada carta debera ir acompafiadas de:
- Credencial de elector vigente
- Comprobante domiciliario
- Croquis de localizacion
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10. En caso de ser notificado por solventacion
o Presentar hoja de solventacion y la documentacion requerida
11. En caso de proceder la Licencia de Uso de Suelo Especifico
o Presentar acuse de ingreso para pago
12. Para recoger la Licencia de Uso de Suelo para Especifico
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- INAPAM
Requisitos Adicionales:
1. En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o Identificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o Identificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM
2. Dependiendo de la ubicacion
o Alineamiento y Numero Oficial general, Vigente expedido por la
Direccion de Desarrollo Urbano (completo);
- Solventando todas las notas y condicionantes de dicha
constancia
3. En caso de no contar con estacionamiento propio debera presentar:
o Una Propuesta de estacionamiento solicitado:
- La distancia no debera ser mayor a 100 mt. del distancia del
local comercial
o Una vez aprobado debera presentar:
- Contrato Ratificado ante Notario Publico (no certificado)
- Indicando nimero de cajones disponibles, debiendo ser uno por
cada mesa de 4 personas
- Plano de distribucion de los cajones de estacionamiento
4. En caso de negocios de alto impacto 6 de concentracion de mas de 50
personas.
o Plano Arquitecténico de distribucion interior del local
5. En caso de estar en zonas de riesgo:
o Dictamen de riesgo del proyecto emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Proteccion Civil con plano anexo;
Asimismo y dependiendo de la ubicacion del predio debera presentar:
o En caso de taludes, vados, por fallas geoldgicas: debera presentar
Dictamen de delimitacién de zona de riesgo o federal
o En caso de cercania o colindancia a ductos de Petréleos Mexicanos
(Pemex) deberé presentar:
- Autorizacion de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
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- Planos autorizados por Pemex.

o En caso de delimitacion de Zona Federal en Aguas Nacionales o
Bienes de Jurisdiccion Federal, como barrancas, rios, jagueyes,
lagunas, cafadas o presa debera presentar.

- Dictamen expedido por la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA)

o En caso de Areas donde, existan torres o cables de alta tension o
linea de torres de alta tension debera presentar:

- Autorizacion de la Comision Federal de Electricidad (CFE)

o En caso de Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos debera presentar:

- Autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH)

- Factibilidad expedida por la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural

o En caso de Vias generales de comunicacion y zonas aledafias debera
presentar:

- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte

o En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. o gas
natural debera presentar:

- Dictamen de factibilidad expedido por la empresa distribuidora de
gas

6. En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro de
la carta urbana:

o Zonairreductible debera presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o Zona de afectacion vial deberéa presentar:

- Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o En caso de predios marcados como servicios publicos y/o area de
equipamiento debera presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Oficio de liberacién de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

7. En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral debera
presentar:

o Dictamen de identificacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

8. En caso de colindar con Periférico Ecoldgico debera presentar:

o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infraestructura y

Transporte de Gobierno del Estado.
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9. En caso de colindar con Autopista deberéa presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la S.CT.
10. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que vienen
sefialadas en la escritura debera presentar:
o Presentar levantamiento topogréafico emitido por el Departamento de
Movilidad Urbana de la Subdireccion de Administracion Urbana de la
Direccion de Desarrollo Urbano
11. En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que vienen
sefialadas en la escritura deberéa presentar:
o Resolucion judicial
12. En caso de Redensificar su predio debera presentar
o Factibilidad de uso de suelo emitida por el Departamento de Gestion
Territorial de la Subdireccién de Administracion Urbana de la
Direccién de Desarrollo Urbano (cumpliendo con todas las
condicionantes sefialadas en la misma)
13. En caso de que el predio sea superior a 3000 m2
o Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el Departamento
de Movilidad Urbana de la Subdireccidén de Administracion Urbana de
la Direccion de Desarrollo Urbano

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: para la emisién de Licencias de Uso de Suelo Especifico Controlado

Responsable | No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 | Acude al Mddulo de Informacion para recibir
los requisitos y formatos necesarios
AnalistaAyB | 2 |Orienta al contribuyente acerca del tramite a| Formato de Original
(Mddulo de realizar. solicitud y
Atencion en requisitos
Informes)
Contribuyente 3 |Llena solicitud y adjunta documentacion| Documentacion Original
necesaria para su ingreso
AnalistaAyB | 4 |Revisa requisitos cuantitativamente, del
(Mddulo de expediente
Atencion en
Informes)
AnalistaAy B e De tener observaciones regresa a
(Modulo de actividad 3
Atencion en e En caso contrario:
Informes)
AnalistaAyB | 5 |Canaliza al Contribuyente con el/la Analista A
(Médulo de (Analista de Uso de Suelo)para la entrega de
Atencion en expediente
Informes)
Contribuyente | 6 |Acude con el/la Analista A (Analista de Uso de
Suelo) para la entrega de expediente
Analista A 7 |Recibe expediente verifica que la| Base de datosy Original
(Analista de Uso documentacién cumpla con normatividad oficio
de Suelo) aplicable,
e Si no cumple con la normatividad indica
observaciones al contribuyente que
debera solventar, regresa a actividad 3
e En caso contrario:
Analista A 8 |Ingresa datos en base de datos elabora oficio
(Analista de Uso para visita de Inspeccion del Area de
de Suelo) Normatividad y turna al Director/a de
Desarrollo Urbano para firma y sello y continua
en actividad
Director/a de 9 |Recibe firma y sella y turna al Analista A| Firma autégrafa Original
Desarrollo (Analista de Uso de Suelo)
Urbano
Analista A 10 | Recibe y entrega al area de normatividad Acuse Original
(Analista de Uso
de Suelo)
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Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
Area de 11 | Recibe, realiza visita, elabora dictamen y turna Dictamen Original
normatividad respuesta a la Direccidon de Desarrollo Urbano
al Analista A (Analista de Uso de Suelo)
Analista A 12 |Recibe dictamen, se comunica con el
(Analista de Uso contribuyente
de Suelo) e Si no es procedente indica al
contribuyente la respuesta negativa y
turna al Analista A de Archivo,
continua en actividad 28
e En caso contrario:
Analista A 13 | Turna al Analista A, B, Coordinador Técnico o
(Analista de Uso Auxiliar (Ventanillas)
de Suelo)
Analista A, B, | 14 |Ingresa datos via Sistema EXPERTA, escanea| Expediente 2 Originales
Coordinador documentacién de soporte que acompafara Digital y
Técnico o de manera digital al tramite solicitado, genera Solicitud
Aucxiliar solicitud y archiva temporalmente. Impresa
(Ventanillas)
Analista A 15 |Recoge expedientes de ventanillas, genera| Base de datos Original
(Asistente de base de datos y turna al Analista para su
Uso de Suelo) analisis
Coordinador/a | 16 |Recibe, verifica el cumplimiento de lo | Licencia de Uso Original
Especializado/a, solicitado con la normativa aplicable. de Suelo
Coordinador/a e Si el tramite solicitado cumple con los| Especifico,
Técnico y requisitos, cuantifica los derechos a| Orden de cobro
Analista A pagar, dictamina y sefiala condicionantes | y/o Notificacion
(Analista de Uso dependiendo el caso, envia al| de solventacion
de Suelo) Coordinador/a Especializado/a del Area
ylo Técnico (Uso de Uso de Suelo y continua en actividad
de Suelo) e En caso contrario:
Fundamenta solventacion y continua en
actividad
Coordinador/a 17 | Valida y verifica andlisis de Licencia de Uso de Validacion
Especializado/a Suelo Especifico, Orden de cobro y/o Notificacion electrénica

del Area de Uso
de Suelo

de solventacién a fin de que sea correcto

e Si el andlisis o el Orden de cobro tienen
observaciones, lo devuelve al analista para
su rectificacién y regresa a actividad 16

o En caso contrario:
Valida Constancia, Orden de cobro y/o
Notificacién de solventacion y envia en
Sistema eXperta a Ventanila de
Notificaciones, continua en actividad
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Responsable | No. Actividad [I; JIEE Tantos
ocumento
Analista B 18 |Imprime Orden de cobro y/o notificacién de| Ordende Original
Notificaciones solventacion, entrega al contribuyente cobro y/o
notificacién de
solventacion
Contribuyente | 19 |Recibe respuesta: Recibo de 2 Originales
e Sies orden de cobro, realiza pago en pago
caja de la Tesoreria Municipal regresa
a ventanilla de notificaciones
e En caso contrario:
Contribuyente e De ser notificacion, solventa
documentacion faltante regresa a
actividad 14
Analista B 20 |Recibe pago y turna al Jefe/la de
Notificaciones Departamento de Gestion Urbana para la
Confirmacioén pago y validacion en sistema.
Jefela de 21 |Revisa y verifica cuantificacion, documental y| Validacion Original
Departamento expediente en sistema, electrénica
de Gestion
Urbana
Jefe/a de e Si es procedente confirma pago vy
Departamento valida autorizacion en sistema,
de Gestion continua en actividad
Urbana e En caso contrario, si el expediente en
cuestion cuenta con un proceso
pendiente, no se liberara el pago
hasta ser solventado regresa a
actividad 14
Analista Ade | 22 |Recibe pago original imprime documento y| Dictamen 2 Originales
Entregas integra expediente y turna a Coordinador/a| autorizado
Especializado/a del Area de Uso de Suelo
para firmas
Coordinador/a | 23 |Recibe rubrica y turna al Jefela de Rubrica 2 Originales
Especializado/a Departamento de Gestion Urbana para rubrica
del Area de Uso
de Suelo
Jefela de 24 | Recibe rabrica y turna al Director/a del Suelo Rubrica 2 Originales
Departamento para rubrica
de Gestion
Urbana
Director/ade | 25 |Recibe firma y sella y turna al Analista A de | Firma autégrafa 2 Originales
Desarrollo Entregas

Urbano
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Responsable | No. Actividad [I; JIEE Tantos
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Analista Ade | 26 |Recibey entrega al contribuyente original,
Entregas
Contribuyente | 27 |Recibe y firma acuse de recibo y entrega al Acuse Original
Analista A de Entregas
AnalistaAde | 28 |Recibe, ordena, folia y turna al Analista para el | Expediente Original
Entregas archivo del expediente
Analista Ade | 29 |Recibe expediente, genera base de datos y | Base de datos Original
Archivo archiva expediente.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la emision de Licencia de Uso de Suelo Especifico Controlado
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion y emision de la Licencia de Construccion de

Procedimiento:

Obra Menor para construcciones nuevas o ampliacién hasta 50 m2 o para bardas
ylo cisternas, para Demoliciones y/o Cambios de Losas, Construcciones
provisionales y Licencias de Construccion Especificas.

Objetivo:

Otorgar un documento con validez oficial donde se indique para la realizacion de
construcciones provisionales, prorroga de licencia de construccion menor,
prérroga de licencia de construccion mayor, Especifica para excavaciones de
via publica, Construccion de Obra Menor para construcciones de bardas y/o
cisternas, Licencia de Obra Menor para demolicion y/o cambio de losas, Licencia
de Construccion Especifica para Ejecucion de obras de excavacion en via
publica hasta 6.00 mts, licencias provisionales; dentro del marco legal vigente.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulos 9 fraccion X.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b) y e).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 21, 22, 70,
71, 72 fraccion IV, 74, 91 fraccion XLIl 'y 94.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 42 y 48.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos. 2, Fracciones II, Ill, V; 12 Fracciones Il, 1V; 16; 17; 18, 19, 20, y 21.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250, fracciones |,
I, 1, 1V, VI, VI VI 251, fracciones I, 1 111, 252; 253, fracciones |, 1, V, VI, 254,
I, 11, 255, fracciones I, Il, IV, V, 256, 257, fracciones |, Il, IIl, 258, fracciones I, Il.
Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo
11, Cuadro 1.
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Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccion I1I, 658
fraccion IX, 708, 734 al 737, 741 al 747, 1149 al 1161, 1185 fracciones IV, IX'y
X1, 1189, 1190, 1191 fracciones | y IV, 1200 y 1240.

Norma Técnica de Disefio e Imagen Urbana.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién
de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19, Relativos
a Informacion Confidencial.

Politicas de Operacion:

1.

2.

10.

1.
12.
13.

El &rea de Licencias Menores sera la responsable de gestionar y autorizar la
Licencia de Construccién provisional, solicitada por la ciudadania.

Se debera entregar al solicitante el Formato Unico y triptico del tramite
correspondiente a la Licencias de Obra Menor y Licencias de Obras
Especificas.

El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

Sélo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de
turnos a través de las ventanillas de atencion al publico.

La solicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de
ingresar mas de un expediente en un solo dia, se dara otro turno cada 10
numeros del anterior, estos serén validos Unicamente el dia de su emision.
No se dara entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el &rea de ventanilla no se encuentran todos los documentos
requeridos con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar.

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

No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, a la
tercera ocasion se cancelara el turno y deberé solicitar uno nuevo.

El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en
caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccion de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del
expediente debera solicitar por escrito en ventanilla la cancelacion del folio
anterior y reingresar el expediente.

No se ingresaran expedientes incompletos.

El propietario debera firmar todos los documentos.

Los documentos que sean solicitados en original so6lo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.
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14.

1.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

El formato debe de contener sellos y firmas autégrafas del Area de
P.D.R.0.C. y Supervision.

Solo se recibiran los documentos para Licencias de Obra Menor y Licencias
de Obras Especificas, al propietario, gestor autorizado y/o representante
legal 6 administrador unico, acreditados.

Una vez emitido el orden de cobro tendra tres dias habiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este sera cancelado y deberé reactivar el orden
de cobro.

El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro del mismo
afo fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este
sera cancelado y debera iniciar el tramite nuevamente.

Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado de
Licencias de Obra Menor y Licencias de Obras Especificas, con la
presentacion de recibo original de pago sellado por la caja; recibo original
del expediente y la acreditacion del mismo mediante identificacion oficial.

La vigencia del tramite correspondiente al Area de Licencias Menores esta
sujeta a la actualizacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable de Puebla, y en tanto el inmueble no sufra modificacion alguna
del estado actual con que se emite.

No se dara informacion de ningun tramite si no se cuenta con la solicitud de
ingreso.

En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de visita de verificacion,
o exista Acta de clausura, el tramite sera suspendido hasta concluir el
proceso verificacidn y cubrir las sanciones correspondientes.

e Para tramitar la Licencia de Construccion de Obra Menor para
construcciones nuevas o ampliacion hasta 50m?2 el solicitante debera

N

presentar:

Formato de solicitud de tramite
o Expedido por la Direccién de Desarrollo Urbano, debidamente
requisitado:
- (debera contener firma autégrafa, por el propietario y el
P.D.R.0.C)
- VoBo del Area de Supervision
- VoBo del Area P.D.R.O.C.
Identificacién Oficial Vigente
o Credencial de elector ¢;
o Cédula Profesional, 6;
o Pasaporte, §;
o INAPAM
En caso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona moral
o RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
o Acta Constitutiva
o Poder Notarial
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o lIdentificacion oficial vigente del representante legal:
- Credencial de Elector
- Cédula Profesional
- Pasaporte; 0
- INAPAM
4. Alineamiento y Numero oficial vigente, expedido por la Direccién de
Desarrollo Urbano
o Vigente expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano
- Vigente
- Completo
- Solventando todas las notas y condicionantes
5. Fotografias a color del predio

o 4 fotografias a color legibles minimo tamafio postal:

- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad.
- 2 de interiores con areas descubiertas

6. Croquis acotado o Proyecto Arquitectonico

7. Responsiva

o Del Perito Director/a Responsable de Obra y/o corresponsable, con
firma autégrafa.

8. Formato de descarga (Plan de Manejo de RCMD)

o Acuse de ingreso del formato para la disposicion final de residuos de
construccion, expedido por la Secretaria de Desarrollo Rural,
Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial, del Gobierno del Estado
de Puebla.

9. En caso de ser notificado por solventacion
o Presentar hoja de solventacion y la documentacion requerida
10. En caso de proceder la Licencia de Obra Menor para construcciones nuevas
ampliaciones hasta 50 m?
o Presentar acuse de ingreso para pago
11. Para recoger la Licencia de Obra Menor para construcciones nuevas
ampliaciones hasta 50 m?
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- Identificacion oficial con fotografia del representante
- Credencial de elector; o
- Cedula profesional; o
- INAPAM
Requisitos Adicionales:
1. Encaso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica

o Identificacion oficial vigente del propietario

o Carta poder simple o poder notarial, y;

o lIdentificacion oficial con fotografia del representante;

- Credencial de Elector, 0;
- Cédula Profesional, 6
- Pasaporte
2. En caso de construccién en el Centro Historico el solicitante deberd
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presentar:
o Licencia y/o factibilidad del INAH
- Planos sellados
o Oficio de factibilidad de Regulacion de Zona de Monumentos y
Patrimonio
- Firma en todos los documentos del P.D.R.O. y Corresponsable
en restauracion
3. En caso de construccion para régimen en propiedad en condémino el
solicitante deberéa presentar:
o Reglamento de Condéminos
o VoBo de la mesa directiva debidamente acreditada
o Carta con visto bueno de los vecinos colindantes
- Copia de identificacién de cada uno
- Comprobante de domicilio de cada uno
4. En caso de que exista una visita de verificacion a la obra o bien un acta de
clausura, el tramite sera suspendido hasta concluir el proceso de verificacion
y cubrir las sanciones correspondientes.

¢ Licencia de Construccion de Obra Menor para construcciones nuevas o
ampliacion hasta 50m?2 o para bardas y/o cisternas, el solicitante debera
presentar:

Requisitos basicos ademas anexar:
1. Recibo de pago predial
o Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal, 0;
o Constancia de no adeudo, 6;
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; presentar el recibo de
pago al corriente
Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. El solicitante debera acreditar la propiedad del bien presentando alguno de
los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:
- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.
- Constancia Notarial de Identidad
o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:
- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;
- Nombramiento de albacea definitivo
- Acta de defuncion
- Testamento Publico abierto certificado
o Encaso de ser Usufructo vitalicio:
- Contrato de donacion o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
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defuncién
o En caso de que el propietario haya fallecido intestado:
- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio
intestamentario
o En caso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada
- Acreditacion de la propiedad 6 posesion
2. Cuando tenga una longitud de + de 25.00 ml por lado y/o altura de + de 2.50
mts.
o Responsiva del P.D.R.O.C.
- Firma autdgrafa del P.D.R.0.C
- Firma autdgrafa del propietario

¢ Licencia de Construccion de Obra Menor para demoliciones y cambios
de losas, el solicitante debera presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:
1. NUmeros generadores
o En metros cuadrados
o firmados por el P.D.R.O.C. y el Propietario
2. Recibo de pago predial
o Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal, 0;
o Constancia de no adeudo, 6;
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; presentar el recibo de
pago al corriente
3. Responsiva
o Del Perito Director/a Responsable de Obra con firma autdgrafa
4. Manifestacién de impacto ambiental
o O Informe preventivo, resolucién favorable expedido por la Secretaria
de Sustentabilidad Ambiental y Ordenamiento Territorial de Gobierno
del Estado de Puebla
5. Programa de demolicion
o Indicar el orden légico y aproximado en que se
o Demoleran los elementos de la construccidn

Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. El solicitante debera acreditar lapropiedad del bien presentando alguno de
los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:
- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.
- Constancia Notarial de Identidad
o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:
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- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;

- Nombramiento de albacea definitivo

- Acta de defuncién

- Testamento Publico abierto certificado

o En caso de ser Usufructo vitalicio:

- Contrato de donacién o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
defuncién

o En caso de que el propietario haya fallecido intestado:

- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio

intestamentario
o En caso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada

- Acreditacion de la propiedad 6 posesion

2. En caso de construcciones para régimen en propiedad en condominio:
o Reglamento de Condéminos
- Con copia de identificacion
- Comprobante de domicilio de cada uno

e Licencia de Licencia de Construccién provisional el solicitante debera
presentar:
Requisitos basicos, ademas anexar:
1. Recibo de pago predial
o Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal, 0;
o Constancia de no adeudo, 6;
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; presentar el recibo de
pago al corriente
2. Memorias Descriptivas
o Debe venir firmada por el propietario y el PDROC y/o Corresponsable
3. Calendario
o Sefialandoel periodo de la construccién, debe venir firmado por el
propietario y el PDROC
4. Responsiva
o Del Perito Director/a Responsable de Obra con firma autdgrafa

Requisitos Adicionales demas anexar:
1. En caso de ser giro comercial debera presentar:
o Licencia de funcionamiento
- Vigente
o Licencia de uso de suelo, expedida por la Direccién de Desarrollo
Urbano;
- Vigente
2. Encaso de no ser propietario y ser giro comercial debera presentar:
o Contratode Arrendamiento 6 visto bueno del Propietario o poseedor
del establecimiento
3. El solicitante debera acreditar lapropiedad del bien presentando alguno de
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los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:

- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.

- Constancia Notarial de Identidad

o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:

- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;

- Nombramiento de albacea definitivo

- Acta de defuncion

- Testamento Publico abierto certificado

o En caso de ser Usufructo vitalicio:

- Contrato de donacién o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
defuncién

o Encaso de que el propietario haya fallecido intestado:

- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio

intestamentario
o Encaso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada

- Acreditacion de la propiedad 6 posesion

4. En caso de ser mayor a 50.00 m2
o Presentar firma del P.D.R.O.C. en todos los documentos
5. En caso de construcciones para régimen en propiedad en condominio:
o Reglamentode Conddminos
- Con copia de identificacion
- Comprobante domiciliario de cada vecino colindante
6. En caso de ser en via publica debera presentar:
o Oficio del Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccién de
Administracién Urbana de laDireccién de Desarrollo Urbano

o Para tramitar la Prérroga deLicencia de Construccion de Obra Menor el
solicitante debera presentar:
Requisitos basicos ademas anexar:
1. Recibo de pago predial
o Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal, 0;
o Constancia de no adeudo, 6;
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; presentar el recibo de
pago al corriente
2. Licencia de construccion
o Expedida por la Direccién de Desarrollo Urbano
3. Responsiva
o Del Perito Director/a Responsable de Obra y/o corresponsable, con
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firma autografa

Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. El solicitante debera acreditar lapropiedad del bien presentando alguno de
los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:

- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.

- Constancia Notarial de Identidad

o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:

- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;

- Nombramiento de albacea definitivo

- Acta de defuncién

- Testamento Publico abierto certificado

o Encaso de ser Usufructo vitalicio:

- Contrato de donacién o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
defuncién

o En caso de que el propietario haya fallecido intestado:

- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio

intestamentario
o En caso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada

- Acreditacion de la propiedad 6 posesion

2. En caso de construccion para régimen en propiedad en condémino el
solicitante debera presentar:
o Reglamento de Condéminos
o VoBo de la mesa directiva debidamente acreditada
o Carta con visto bueno de los vecinos colindantes
- Copia de identificacién de cada uno
- Comprobante de domicilio de cada uno

o Para tramitar la Prérroga deLicencia de Construccion de Obra Mayor el
solicitante debera presentar:
Requisitos basicos; ademas anexar:
1. Licencia de construccion de Obra Mayor

o Expedidapor la Direccion de Desarrollo Urbano

2. Bitacora de obra
o Firmada por el Propietario, D.R.O., y Corresponsables indicando el

avance de la Obra
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Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. El solicitante debera acreditar lapropiedad del bien presentando alguno de
los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:
- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.
- Constancia Notarial de Identidad
o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:
- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;
- Nombramiento de albacea definitivo
- Acta de defuncién
- Testamento Publico abierto certificado
o En caso de ser Usufructo vitalicio:
- Contrato de donacién o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
defuncién
o Encaso de que el propietario haya fallecido intestado:
- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio
intestamentario
o Encaso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada
- Acreditacion de la propiedad 6 posesion
2. En caso de construccion para régimen en propiedad en condémino el
solicitante debera presentar:
o Reglamento de Condéminos
o VoBo de la mesa directiva debidamente acreditada
o Carta con visto bueno de los vecinos colindantes
- Copia de identificacion de cada uno
- Comprobante de domicilio de cada uno
3. Encaso de méas de 2 unidades habitacionales y parques industriales:
o 2 Fotografias a color legibles minimo tamafio postal:
o De los accesos principales

o Licencia de Construccion Especifica para excavaciones de via publica
de cualquier indole y/o para trabajos preliminares, limpia, trazo
nivelacion, el solicitante debera presentar:

Requisititos basicos, ademas anexar:

1. Planos deberan contener:

o Cotas

Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. El solicitante debera acreditar lapropiedad del bien presentando alguno de
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los siguientes documentos:
o Escritura publica, inscrita en el registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
o En caso de no coincidir el nombre del propietario con su identificacion
oficial debera presentar:

- Informacién Testimonial Ad Perpetuam emitido por un Juez
Familiar.

- Constancia Notarial de Identidad

o En caso de que el propietario haya fallecido con testamento publico
abierto debera presentar:

- Resolutivo del juicio sucesorio testamentario;

- Nombramiento de albacea definitivo

- Acta de defuncion

- Testamento Publico abierto certificado

o En caso de ser Usufructo vitalicio:

- Contrato de donacién o compra venta registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio Testamento y acta de
defuncién

o Encaso de que el propietario haya fallecido intestado:

- Sentencia firme dictada dentro del juicio sucesorio

intestamentario
o Encaso de haber obtenido el predio por medio de un juicio: Sentencia
firme o sentencia ejecutoriada

- Acreditacion de la propiedad 6 posesion

e Licencia de Construccion Especifica para Ejecucion de obras de
excavacion en via publica hasta 6.00 mts, el solicitante debera presentar:
1. Formato de solicitud de tramite
o Expedido por la Direccién de Desarrollo Urbano, debidamente
requisitado:
- (debera contener firma autégrafa, por el propietario y el
P.D.R.0.C)
- VoBo del Area de Supervision
- VoBo del Area P.D.R.0.C.
2. ldentificacion Oficial Vigente
o Credencial de elector o;
o Cédula Profesional, o;
o Pasaporte o;
o INAPAM
3. Encaso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona moral
RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
Acta Constitutiva
Poder Notarial
Identificacién oficial vigente del representante legal:
- Credencial de Elector
- Cédula Profesional

@)
@)
@)
@)
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10.

1.

12.

1.

- Pasaporte; 0
- INAPAM
Factibilidad
o De la dependencia correspondiente
- (Telefonia, MAXIGAS, CFE, SOAPAP, etc.) segln sea el caso
Presupuesto de la obra
Fianza
o Contra vicios ocultos a favor del Municipio de Puebla, (10% del monto
total de la obra)
Formato de descarga
o Acuse de ingreso del formato para la disposicién final de residuos de
construccion, expedido por la Secretaria de Desarrollo Rural,
Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial, del Gobierno del Estado
de Puebla.
Responsiva
o Del Director/a Responsable de Obra y/o corresponsable, con firma
autografa
Fotografias a color del predio
o 4 fotografias a color legibles minimo tamafio postal
- 2 de fachada exterior del predio y que se aprecie en su totalidad
- 2 de interiores con areas descubiertas
En caso de ser notificado por solventacion
o Presentar hoja de solventacion y la documentacion requerida
En caso de proceder Licencia de Construccién Especifica para Ejecucion de
obras de excavacion en via publica hasta 6.00 mts
o Presentar acuse de ingreso para pago
Para recoger la Licencia de Construccion Especifica para Ejecucion de
obras de excavacion en via publica hasta 6.00 mts
o Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal;
o Acuse de ingreso del expediente
- Identificacion oficial con fotografia del representante
- Credencial de elector; o
- Cedula profesional; o
- INAPAM

Requisitos Adicionales:

En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica
o Identificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial, y;
o ldentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector, 0;
- Cédula Profesional, 6
- Pasaporte

2. En caso de abrir mas de 6.00 mts debera presentar:

o Oficio de la Direccion de Obras, (Departamento Técnico), Area de
Obra Vial
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- Oficio del Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccidn
de Administracion urbana, de la Direccion de Desarrollo Urbano.

- Copia de acuse de recibo las dependencias a intervenir
(Telefonia, MaxiGas, C.F.E., SOAPAP, etc.) segun sea el caso.

e Licencia de Ocupacion de Via Publica para colocacion de material y/o
mantenimiento de fachada y/o tendido de lineas subterraneas yaéreas a
partir de 6.00 mts. el solicitante debera presentar:

Requisitos basicos de Licencia de Construccion Especifica

Requisitos Adicionales ademas anexar:
1. En caso de ser para Colocacion de Material en Via Publica debera
presentar:
o Licencia de construccion vigente
- Emitida por la Direccion de Desarrollo Urbano
2. En caso de ser para tendido de lineas subterraneas yaéreas a partir de
6.00mts. debera presentar:
o Oficio de factibilidad dependencias a intervenir
- (Telefonia, MaxiGas, C.F.E., SOAPAP, etc.) seguin sea el caso
o Acuse de recibo de las dependencias y/o empresas a intervenir
- (Telefonia, MaxiGas, C.F.E., SOAPAP, etc.) segln sea el caso
o Fianza
- Contra vicios ocultos a favor del Municipio de Puebla del 10% del
monto total de la obra
o Calendario de obra
- Indicando los trabajos por semana a realizar, con firma del
P.D.R.O.C. y propietario
o Memoria técnico descriptiva
- Con firma del propietario
o Proyecto
- Firmado y sellado por la dependencia y/o empresa,
- (Telefonia, MaxiGas, C.F.E., SOAPAP, etc.) seglin sea el caso
o Oficio factibilidad
- Oficio de la Direccion de Obras, (Departamento Técnico), Area
de Obra Vial
- Oficio del Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccién
de Administracion urbana, de la Direccion de Desarrollo Urbano.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion y emision de la Licencia de Construccion de Obra

Menor para construcciones nuevas o ampliacion hasta 50 m2 o para bardas y/o cisternas, para Demoliciones
y/o Cambios de Losas, Construcciones provisionales y Licencias de Construccion Especificas

Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Analista A 1 |Recoge expedientes de ventanillas, genera| Base de datos Original
(Asistente de base de datos y turna al Analista A,
Licencias Coordinador Especializado (Licencias
Menores) Menores) para su analisis
Analista A, 2 |Recibe, verifica el cumplimiento de lo| Licencia segun Original
Coordinador solicitado con la normativa aplicable. sea el caso,
Especializado e Si el tramite solicitado cumple con los | Orden de cobro
(Licencias requisitos, cuantifica los derechos a| electronico y/o
Menores) pagar, dictamina y sefiala | Notificacion de
condicionantes dependiendo el caso,| solventacion
envia al Responsable del Area de
Licencias Menores continua en actividad
¢ En caso contrario:
Fundamenta solventacion y continua en
actividad
Responsable del | 3 |Valida y verifica analisis de Licencia segin| Validacién
Area de sea el caso, Orden de cobro electronicos y/o| electronica
Licencias Notificacién de solventacion a fin de que sea
Menores correcto
e Si el andlisis o el Orden de cobro tienen
observaciones, lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a
actividad 2
e En caso contrario:
Valida Licencia, Orden de cobro
electrénicos  y/o  Notificacién  de
solventacién y envia en Sistema eXperta
a Ventanilla de Notificaciones, continua
en actividad 5
Contribuyente | 4 |Acude a notificaciones, recibe respuesta
correspondiente
Analista B 5 |Imprime Orden de cobro y/o solventacion, | Orden de cobro Original
Notificaciones entrega al contribuyente ylo
solventacion
Contribuyente | 6 |Recibe respuesta si es orden de cobro, recibe | Recibo de pago 2 Originales

orden de cobro
e En caso contrario:
Regresa a  Procedimiento  para
Informacién y recepcién de Tramites,
actividad 3
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente 7 |Realiza pago en caja de la Tesoreria | Recibo de pago 2 Originales
Municipal ~ regresa a ventanilla de
notificaciones
Analista B 8 |Recibe pago y tuna al Jefela de
Notificaciones Departamento de Gestién Urbana para la
Confirmacion pago y validacion en sistema.
Jefe/a de 9 |Revisa y verifica cuantificacién, documental y|  Validacion Original
Departamento de expediente en sistema, electronica
Gestion Urbana
Jefela de 10 e Si es procedente confirma pago vy
Departamento de valida autorizacion en sistema,
Gestion Urbana continua en actividad
e En caso contrario, si el expediente en
cuestion cuenta con un proceso
pendiente, no se liberara el pago
hasta ser solventado Regresa a
Procedimiento para Informacién y
recepcion de Tramites, actividad 3
Analista A de 11 | Recibe pago original imprime documento y| Dictamen 2 Originales
Entregas integra expediente y turna a Responsable del | autorizado
Area de Licencias Menores para firmas
Responsable del | 12 |Recibe rdbrica y turna al Jefe/a de Rubrica 2 Originales
Area de de Departamento de Gestion Urbana para
Licencias rubrica
Menores
Jefela de 13 |Recibe rubrica y turna al Subdirector/a del Rubrica 2 Originales
Departamento de Suelo para rubrica
Gestion Urbana
Director/a de 14 | Recibe firma y sella y turna al Analista A de | Firma autégrafa 2 Originales
Desarrollo Entregas
Urbano
Analista A de 15 | Recibe y entrega al contribuyente original,
Entregas
Contribuyente | 16 |Recibe y firma acuse de recibo y entrega al Acuse Copia
Analista A de Entregas
Analista A de 17 | Recibe, ordena, folia y turna al Analista para| Expediente Original
Entregas el archivo del expediente
Analista A de 18 | Recibe expediente, genera base de datos y| Base de datos Original
Archivo archiva expediente.

Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento de autorizacion y emision de Licencias de Construccion de Obras
Procedimiento: Mayores, Constancia de Construccion Existente y/o Cambio de Régimen.
Objetivo: Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente los siguientes

documentos:

A. Licencias de Construccion de Obra Mayor, para toda obra o instalacion
nueva, ampliacion, modificacidn, o reparacion, publica o privada, predios, areas o
inmuebles sujetos a cualquier régimen juridico en la circunscripcidn
correspondiente al Municipio, que rebasen los 50.00 m2.

B. Constancia de Construccion Existente de toda obra o instalacion,
ampliacién, modificacion, publica o privada, predios, areas o inmuebles sujetos a
cualquier régimen juridico en la circunscripcion correspondiente al Municipio, con
antigiedad mayor a cinco afos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccién X

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b) y e).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulo 13 fraccion
VI, 21,22, 70, 71, 72 fraccién 1V, 74, 91 fraccion XLII y 94.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 42 y 48.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulos 2, fracciones Il, Ill, V, 12 fracciones II, IV, 16, 17, 18 fracciones I, II, IlI,
IV, 19 fracciones |, II. I, 20 fracciones I, II, ll, IV y 21.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
I, 1 1V, VI, VL, VI 256 257 fracciones |, 1, 111, 258 fracciones |y |l

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.
Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion Il, Ill cuadro 1 segunda, tercera, cuarta y quinta columnas.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccién I, 658,
708, 730 al 733, 738, 739, 741 al 743, 760, 1149 al 1161, 1185 fracciones IV, IX'y
X1, 1189, 1191 fracciones | y IV, 1200 y 1240.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.
Norma Técnica de Disefio e Imagen Urbana.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20, 21y 22.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla. En tanto el
inmueble no sufra modificacidn alguna del estado actual con el que se emite.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de Informacion
de las Dependencias y Entidades, Paramunicipales de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19, relativos
a inconformidad confidencial.

Politicas de Operacion:

1. El Area de Licencias Mayores sera la responsable de gestionar y autorizar las
Licencias de Construccion de Obra Mayor solicitadas por la ciudadania.

2. Se debera entregar al solicitante el formato de solicitud de tramite y triptico del
tramite correspondiente al Area de Licencias Mayores.

3. Antes de ingresar el tramite en ventanillas, el formato de de solicitud de
tramite, debera contar con el sello y visto bueno del Area de Supervision y de
P.D.R.O.C.

4. El expediente debe integrarse en folder amarillo tamafio carta.

5. Sdlo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de turnos
a través de las ventanillas de atencién al publico.

6. La solicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de lunes
a viernes.

7. Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de ingresar mas de un
expediente en un solo dia, se dara otro turno cada 10 numeros del anterior,
estos seran validos unicamente el dia de su emision.

8. No se daré entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa realizada
por el area de ventanilla no se encuentran todos los documentos requeridos
con plena vigencia para el tramite que se pretende realizar.

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

10.No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

11.Si el contribuyente no estd presente cuando se le llama a ventanilla, a la
tercera ocasion se cancelara el turno y debera solicitar uno nuevo.

12.El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla de
conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en caso
de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la correccion
de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del expediente debera
solicitar por escrito en ventanilla la cancelacién del folio anterior y reingresar
el expediente.
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13.No se ingresaran expedientes incompletos.

14.Los documentos que sean solicitados en original sélo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.

15.Tratandose de obras de urbanizacion se debera integrar las especificaciones
necesarias para el disefio de calles, para asegurar la inclusion de seguridad
de todos los usuarios, peatones, ciclistas, transportes de transporte publico y
conductores de vehiculos motorizados.

16.En caso de requerir comprobante fiscal, presentar Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el expediente.

17.Solo se recibiran los documentos para el Area de Licencias Mayores, al
propietario, gestor autorizado y/o representante legal o administrador Unico,
acreditados.

18.Una vez emitido el orden de cobro tendra tres dias habiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar el orden
de cobro.

19.El documento solicitado y pagado so6lo sera recibido si es dentro del mismo
afo fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, éste
sera cancelado y debera iniciar el trdmite nuevamente.

20.Solo se entregara el permiso correspondiente al tramite solicitado del Area de
Licencias Mayores con la presentacion de recibo original de pago sellado por
la caja; recibo original del expediente y la acreditacion del mismo mediante
identificacion oficial.

21.No se dara informacion de ningun trdmite si no se cuenta con la solicitud de
ingreso.

22.El ciudadano al ingresar el expediente debera presentar 1 ejemplar del plano
impreso y completo del proyecto, una vez pagados los derechos se anexaran
2 juegos mas.

23.El P.D.R.O. y Corresponsable deberan firmar los planos y todos los demas
documentos que asi se requieran e integren el expediente.

24.En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de visita de verificacion o
exista Acta de Clausura, el tramite sera suspendido hasta concluir el proceso
o cubrir las multas correspondientes

Para tramitar la Licencia Mayor el solicitante debera presentar:
1. Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccién de Desarrollo
Urbano.

o Debera contener firma autografa del propietario;
o Vo. Bo. del Area de Supervision; y
o Vo.Bo. del Area P.D.R.0.C

2. ldentificacién Oficial Vigente:
o Credencial de elector o;
o Cédula Profesional, o;
o Pasaporte, o;
o INAPAM

3. Encaso de que el trdmite lo realice un representante legal de persona moral
o RFC (Registro Federal de Contribuyentes) de la persona moral
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o Acta Constitutiva
o Poder Notarial
o lIdentificacion oficial vigente
- Credencial de elector o;
- Cédula Profesional, o;
- Pasaporte, o;
- INAPAM
4. Alineamiento y Numero Oficial
o Vigente, expedido por la Direccion de Desarrollo Urbano (completo);
- Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones
- Valido para construccién
5. Licencia de Uso de Suelo
o Vigente, expedida por la Direccién de Desarrollo Urbano (completo);
o Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones

6. Proyecto Arquitectonico

o Con plantas de conjunto, cortes sanitarios, fachadas y cuadro de
areas

o Croquis de localizacién del predio

o Planos estructurales: cimentacion, losas y cuadro de
especificaciones;

o Plano de instalaciones isométricas: hidraulicas, sanitarias, eléctricas
con diagramas y cuadro de simbologias;

7. Mecanica de suelos

o Memoria de célculo estructural;

8. Plan de Manejo para la Disposicion Final de los Residuos de la
Construccion, Mantenimiento y Demolicion en General y Asignacion de
Medidas de Mitigacidn

o Expedido favorablemente por la Direccion de Medio Ambiente de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
9. Carnetdel P.D.R.O. y Corresponsables
o Con pago de derechos vigentes
10. Responsiva del P.D.R.O. y Corresponsables
o Misma que deberan tener firma autografa

Requisitos Adicionales:
1. En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:

o lIdentificacion oficial vigente del propietario

o Carta poder simple o poder notarial; e

o lIdentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; 0
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM

2. En caso de ser ampliacion o modificacion:
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@)
@)
@)

o

Reporte fotogréfico de la construccion, estado actual;
Licencia de Construccién anterior;
Constancia de Terminacion de Obra;

- Recibo de Comision Federal de Electricidad; o

- Recibo de compaiiia telefénica (teléfono fijo)

3. En caso de estar en zonas de riesgo:

Dictamen de riesgo del proyecto emitido por la Unidad Operativa
Municipal de Protecciéon Civil con plano anexo;

Asimismo y dependiendo de la ubicacion del predio debera presentar:

o

O

En caso de taludes, vados, por fallas geologicas: deberd presentar
Dictamen de delimitacién de zona de riesgo o federal
En caso de cercania o colindancia a ductos de Petréleos Mexicanos
(Pemex) deberé presentar:
- Autorizacion de Dictamen Técnico, expedido por Pemex
- Planos autorizados por Pemex.
En caso de delimitacion de Zona Federal en Aguas Nacionales o
Bienes de Jurisdiccion Federal, como barrancas, rios, jagueyes,
lagunas, cafadas o presa debera presentar.
- Dictamen expedido por la Comisién Nacional del Agua
(CONAGUA)
En caso de Areas donde, existan torres o cables de alta tension o
linea de torres de alta tension debera presentar:
- Autorizacion de la Comision Federal de Electricidad (CFE)
En caso de Zonas de Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos debera presentar:
- Autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
(INAH)
- Factibilidad expedida por la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural
En caso de Vias generales de comunicacion y zonas aledafas debera
presentar:
- Permiso de la Secretaria de Infraestructura y Transporte
En caso de estar en zonas de lineas o ductos de gas, L.P. 0 gas
natural debera presentar:
- Dictamen de factibilidad expedido por la empresa distribuidora de
gas
En caso de instalacion de antenas:
- Dictamen favorable vigente, expedido por la Direccién General
de Aeronautica Civil de la S.C.T.

En caso de estar en Centro Historico:

@)
@)

@)

Licencia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)
Factibilidad expedida por el Departamento de Regulacién de Zona de
Monumentos y Patrimoniales de la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural

5. En caso de contar con visita de verificacion, o exista Acta de Clausura:

El tramite sera suspendido hasta concluir el proceso verificacion y
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cubrir las sanciones correspondientes
6. En caso de que el predio se ubique en los siguientes supuestos dentro de la
carta urbana:
o Zonairreductible deberéa presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Dictamen de liberacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o Zona de afectacion vial debera presentar:

- Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana de la Subdireccidén de
Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano.

o En caso de predios marcados como servicios publicos y/o area de
equipamiento debera presentar:

- Autorizacion del cambio de uso de suelo por parte del Cabildo
Municipal

- Oficio de liberacion de predio por parte de la Subdireccion de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano

7. En caso de que no se ubique el predio dentro de la base catastral debera
presentar:
o Dictamen de identificacién de predio por parte de la Subdireccién de
Administracién Urbana de la Direccion de Desarrollo Urbano
8. En caso de colindar con Periférico Ecoldgico debera presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la Secretaria de Infraestructura y
Transporte de Gobierno del Estado.
9. En caso de colindar con Autopista deberéa presentar:
o Presentar oficio vial por parte de la S.C.T.
10. En caso de que las medidas del predio real sean menores a las que vienen
sefialadas en la escritura debera presentar:
o Presentar levantamiento topografico emitido por el Departamento de
Movilidad Urbana de la Subdireccién de Administracién Urbana de la
Direccion de Desarrollo Urbano
11. En caso de que las medidas del predio real sean mayores a las que vienen
sefialadas en la escritura debera presentar:
o Resolucion judicial
12. En caso de Redensificar su predio debera presentar
o Factibilidad de uso de suelo emitida por el Departamento de Gestion
Territorial de la Subdireccién de Administracion Urbana de la
Direccién de Desarrollo Urbano (cumpliendo con todas las
condicionantes sefialadas en la misma)
13. En caso de que el predio sea superior a 3000 m2
o Dictamen de integracion vial de predios, emitido por el Departamento
de Movilidad Urbana de la Subdireccion de Administracién Urbana de
la Direccion de Desarrollo Urbano
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e Para tramitar la Constancia de Construccion Existente y/o Cambio de

1.

2.

1.

Régimen:

Formato de solicitud de tramite expedido por la Direccién de Desarrollo
Urbano.
Identificacién Oficial Vigente (credencial de elector o; Cédula Profesional, o;
Pasaporte o INAPAM
En caso de que el tramite lo realice un representante un representante de
personas fisicas

o Carta poder simple o poder notarial y

o lIdentificacion Oficial vigente

o Credencial de Elector

o Cédula Profesional
En caso de que el tramite lo realice una persona juridica o moral

o Escritura Publica Original y copia o acta constitutiva o Poder Notarial
Identificacién oficial vigente
Alineamiento y Numero Oficial vigente, expedido por la Direccion de
Desarrollo Urbano
Constancia de uso de suelo Vigente, Expedido por la Direccién de
Desarrollo Urbano
Planos Arquitectdnicos sefialando

o Plantas de distribucion;
Cortes sanitarios;
Fachadas;
Conjunto;
Cuadro de areas;
Localizacion;
Firmado por el
Corresponsable
Proyecto para la revision y comprobacion de areas

O O O O O O

Propietario, Representante Legal, D.R.O o

. Fotografias 2 interiores, 2 exteriores, 1 fachada principal, 1 posterior y 1

areas libres o descubiertas, del estado actual de la construccion
Documento que compruebe el uso o existencia con una antigliedad mayor a
5 afios:
o Licencia de construccion o;
Comprobante de Comision Federal de Electricidad, o;
Comprobante de Teléfono Fijo o;
Comprobante de pago de impuesto predial o;
Declaracién de ereccion de construccion notariada, y/o;
Plano autorizado por el Ayuntamiento

@)
O
O
@)

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia habil
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizaciéon y emision de Licencias de Construccion de Obras
Mayores, Constancia de Construccién Existente y/o Cambio de Régimen.

Responsable | No. Actividad FEIIED € Tantos
Documento
Analista A 1 |Recoge expedientes de ventanillas, genera| Base de datos Original
(Asistente de base de datos y turna al Analista Consultivo
Licencias de A, Coordinador/a Técnico y Analista A,
Obra Mayor) (Analista de Licencias Mayores) para su
analisis
Analista 2 |Recibe, verifica el cumplimiento de lo| Licenciay/o Original
Consultivo A, solicitado con la normativa aplicable. Constancia
Coordinador/a e Si el tramite solicitado cumple con los| segun sea el
Técnico y requisitos, cuantifica los derechos a | caso, Orden de
Analista A, pagar, dictamina y sefala cobro y/o
(Analista de condicionantes dependiendo el caso, | Notificacion de
Licencias envia al Coordinador/a Especializado/a| Solventacion,
Mayores) Area de Licencias Mayores continua en| electronica
actividad
e En caso contrario:
Fundamenta Solventacion y continua en
actividad
Coordinador/a | 3 |Valida y verifica analisis de Licencia y/o| Validacion
Especializado/a Constancia segun sea el caso, Orden de| electrénica
Area de cobro electrénicos y/o  Notificacion  de
Licencias Solventacion a fin de que sea correcto
Mayores e Si el andlisis o el Orden de cobro tienen
observaciones, lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a
actividad 2
e En caso contrario:
Valida Licencia, Orden de cobro y/o
Notificacion de Solventacion electronicos
envia en Sistema ‘EXPERTA a
Ventanilla de Notificaciones, continua en
actividad 5
Contribuyente | 4 |Acude a notificaciones, recibe respuesta
correspondiente
Analista B 5 |Imprime Orden de cobro y/o Solventacién, | Orden de cobro Original
Notificaciones entrega al contribuyente ylo
solventacion
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente 6 |Recibe respuesta si es orden de cobro, recibe | Recibo de pago 2 Originales
orden de cobro
e En caso contrario:
Regresa a  Procedimiento  para
Informacion y recepcion de Tramites,
actividad 3
Contribuyente 7 |Realiza pago en caja de la Tesoreria | Recibo de pago 2 Originales
Municipal ~ regresa a ventanilla de
notificaciones
Analista B 8 |Recibe pago y tuna al Jefela de
Notificaciones Departamento de Gestién Urbana para la
Confirmacioén pago y validacion en sistema.
Jefela de 9 |Revisa y verifica cuantificacion, documental y |  Validacion Original
Departamento de expediente en sistema, electronica
Gestion Urbana
Jefe/a de 10 e Si es procedente confirma pago vy N/A N/A
Departamento de valida autorizacién en sistema,
Gestion Urbana continua en actividad
e En caso contrario, si el expediente en
cuestion cuenta con un proceso
pendiente, no se liberara el pago
hasta ser solventado Regresa a
Procedimiento para Informacién y
recepcion de Tramites, actividad 3
Analista A de 11 |Recibe pago original imprime documento y| Dictamen 2 Originales
Entregas integra expediente y turna a Coordinador/a| autorizado
Especializado/a Area de Licencias Mayores
para firmas
Coordinador/a | 12 |Recibe rubrica y turna al Jefela de Rubrica 2 Originales
Especializado/a Departamento de Gestion Urbana para
Area de rubrica
Licencias
Mayores
Jefe/a de 13 | Recibe rubrica y turna al Director/a del Suelo Rubrica 2 Originales
Departamento de para rubrica
Gestion Urbana
Director/a de 14 | Recibe firma y sella y turna al Analista A de | Firma autégrafa 2 Originales
Desarrollo Entregas
Urbano
Analista A de 15 | Recibe y entrega al contribuyente original,
Entregas
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente | 16 |Recibe y firma acuse de recibo y entrega al Acuse Original
Analista A de Entregas
Analista A de 17 | Recibe, ordena, folia y turna al Analista para| Expediente Original
Entregas el archivo del expediente
Analista A de 18 |Recibe expediente, genera base de datos y| Base de datos Original
Archivo archiva expediente.
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para solicitar la Constancia de Terminacién de Obra
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar el documento oficial que establece que una obra se encuentra concluida

al cien por ciento y cumple con los planos aprobados, por lo que ya se puede
ocupar el inmueble

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciones
I, inciso ¢) y Vinciso d) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulos 9 fraccién X, 26 y 35 fraccion
VI.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 104, inciso
c), 105 fracciones Ill, IV incisos a), b), d), e) y f), fraccion IV, inciso f).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 5, 13, 14,
54.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del

Estado de Puebla, articulos 37, 38, fracciones I, I, I, V, VII, VIII, IX, X, XI, XII,
X1, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, 39, 40, 41 fracciones I, Il, Ill, IV; 42; 43;
44 fracciones I, Il Ill, 45 1, 11, 11l, IV y 48.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 12 fracciones VIl y VIII, 60 y 61.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250, fracciones |,
I, 1, 1V, VI, VI, VIII, 251, fracciones |, II, I, 252, 253 fracciones |, II, V, VI, 254
fracciones |, I, 255 fracciones |, II, IV, V, 256, 257 fracciones I, II, Ill, 258
fracciones | y Il.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, Capitulo Il
de los Derechos por Obras Materiales, articulo 11 fraccion IV cuadro 1 segunda,
tercera y quinta columnas, XIX inciso a) b) y i) y XX, y demas sanciones a las que
se hagan acreedores, se calcula por metro cuadrado o fraccion.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLIII y LXV, XXXIV, 91 fracciones
XLIl'y 199 fraccion 1.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccion IlI, 666
fracciones | inciso a) y Il inciso a), 658, 708, 730 al 733, 744 al 747, 1185
fracciones IV, V, IX'y XI, 1189, 1191, 1197 y 1740 segundo parrafo.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulo 20 fracciones |, Il, lll'y VI, 21 fraccion V, 22 fraccion VI, 28 fracciones IV y
XVI, 32 fraccion XXVI, 33 fraccién IV, 34 fraccién V'y 35 fraccion VII.

Norma Técnica de Disefio Imagen Urbana.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla Vigente.

Politicas de Operacion:

1. El Departamento de Gestion Urbana sera el responsable de gestionar y
autorizar las constancias correspondientes a la Terminacion de Obra,
solicitado por la ciudadania.

2. Se debera entregar al contribuyente la solicitud del Formato de solicitud de
tramite y triptico de la Constancia de Terminacion de Obra.

3. Los propietarios o poseedores, P.D.R.O. y Corresponsables, estan
obligados a manifestar por escrito a la Direccion de Desarrollo Urbano, la
terminacion de la obra ejecutada, en un plazo no mayor a veinte dias
naturales contados a partir de la fecha de conclusién de las mismas o la
fecha de extincion de vigencia de la licencia.

4. Una vez que cuente el contribuyente con el expediente completo, debera
presentarse en ventanilla de Terminacién de Obra para revision de
documentacién

5. Sl la documentacién esta completa y correcta en la misma ventanilla se le
programacion de visita y se le asignara niumero de Terminacion de Obra.

6. Una vez agendada la visita y asignado el numero de Terminacion de Obra,
debera ingresar el expediente en sistema.

7. Debera integrar el expediente en folder amarillo tamafio carta, para su
ingreso en sistema,

8. Sdlo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de
turnos a través de las ventanillas de atencion al publico.

9. La solicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes.

10.Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de ingresar mas de
un expediente en un solo dia, se dara otro turno cada 10 ndmeros del
anterior, estos seran validos unicamente el dia de su emision.

11.No se dard entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el area de ventanilla, todos los documentos requeridos
deberan contar con plena vigencia.

12.En caso tener que realizar pago y de requerir comprobante fiscal, presentar
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el
expediente.

13.Una vez ingresado el expediente y analizados los requisitos, se llevara a
cabo una revision cualitativa pudiendo requerir informacién adicional para su
dictaminacioén.

14.No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

15.Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, a la
tercera ocasion se cancelara el turno y debera solicitar uno nuevo.
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16.EI contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados son correctos, en
caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccion de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del
expediente debera solicitar por escrito en ventanilla la cancelacién del folio
anterior y reingresar el expediente, junto con una nueva solicitud de ingreso.

17.Los documentos que sean solicitados en original s6lo sera para efecto de su
cotejo y escaneo.

18.El contribuyente deberd presentarse en las instalaciones del Centro de
Atencion Municipal (CAM) el dia y la hora programada de la visita, para
trasladarse junto con el Analista A (Supervisién de Terminacién de Obra), a
la ubicacion de la obra;

19.Tratandose de constancias de terminacién de obras, se debera verificar que
el disefio de las calles y su sefialética se realice conforme a la Norma
Técnica de Disefio e Imagen Urbana;

20.Una vez realizada la visita, debera regresar junto con el Analista A
(Supervision de Terminacién de Obra) a las instalaciones del Centro de
Atencion Municipal (CAM).

21.Solo se recibiran los documentos para la solicitud de Constancia de
Terminacion de Obra al propietario, gestor autorizado y/o representante
legal 6 administrador Unico, acreditados.

22.La Direccion permitirad diferencias en la obra ejecutada con respecto al
proyecto aprobado, siempre y cuando no se afecten las condiciones de
seguridad, estabilidad, destinos, servicio y salubridad, y se respeten las
restricciones indicadas en las constancias de alineamiento y licencia de uso
de suelo y evaluacion de impacto ambiental, asi como la caracteristicas
autorizadas en la licencia respectiva, el nimero de niveles especificados y
las tolerancias estructurales y de proyecto arquitectonico, debiendo cubrir
los derechos correspondientes.

23.Si el proyecto sufre alguna modificacién en el proceso de construccion, se
deberd entregar una copia del plano el dia de la visita, para determinar si
procede y en su caso, cuantificar el excedente.

24.En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de visita de verificacion
o exista Acta de clausura, el tramite sera suspendido hasta concluir el
proceso o cubrir las multas correspondientes.

25.En caso de ser notificado para solventacion tiene un dia habil para ingresar
documentacién faltante, de no hacerlo el tramite sera cancelado.

26.Si el tramite se realiza de forma extemporanea, se aplicaran las sanciones
que establece el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

27.El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro del mismo
afo fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este
sera cancelado y deberd iniciar el trdmite nuevamente.

28.S0lo se entregara la Terminacion de Obra para construccién con la
presentacion del acuse de ingreso en caso de no haber sido notificado o
sancionado; recibo original de pago sellado por la caja, en caso de haberlo
requerido; y la acreditacion del mismo mediante identificacion oficial.
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29.Se firmaran dos Constancias de Terminacion de Obra originales uno para el
contribuyente y uno para el archivo.

30.En caso de no presentarse el dia de la visita programada o no contar con el
avance requerido, debera reprogramar visita.

o Para tramitar la Constancia de Terminacion de Obra el solicitante debera
presentar:
[ ]
Requisitos Basicos
1. Formato de solicitud de tramite
o Expedido por la Direccidn de Desarrollo Urbano
- Debera contener firma autdgrafa del propietario
- Debera contener firma autografa del P.D.R.O.C.
2. ldentificacion Oficial Vigente
o Credencial de Elector o
o Cédula profesional o
o INAPAM
3. En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona
moral
o RFC (Registro Federal de Contribuyentes)
o Acta Constitutiva
o Poder Notarial
o ldentificacion oficial vigente del representante legal:
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte; 0
- INAPAM
4. Carnet del P.D.R.O. y Corresponsable si fuera el caso.
5. Alineamiento y numero oficial vigente expedido por la Direccion de
Desarrollo Urbano
o Completo
o Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones
6. Recibo de Predial Vigente, expedido por la Tesoreria Municipal 6
o Constancia de no adeudo 6
o Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal; tltimo recibo de pago
al corriente de acuerdo a las parcialidades.
7. Licencia de Uso de Suelo para Construccidén vigente expedida por la
Direccién de Desarrollo Urbano
o Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las

observaciones
8. Licencia de obra Mayor vigente expedida por la Direccion de Desarrollo
Urbano
o Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones

o Recibo de pago de la Licencia de Construccién de Obra Mayor
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9. Liberacion de obra
o En materia ambiental, expedido por la Direccion de Medio Ambiente
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
10. Planos aprobados:
o Arquitectonico y Estructural, para su cotejo y visita de verificacion
11. Bitacora de Obra foliada:
o Foliada y debidamente llenada:
- Firmada en cada una de las notas por el Propietario o
Representante Legal, P.D.R.O y Corresponsables.
12. Fotografias a color de la construccién:
o 7 Fotografias a color nitidas minimo tamafio postal
- 1 Fachada en la que se aprecie su totalidad
- 2 Interiores del area construida
- 2 Interiores con areas descubiertas
- 1 Posterior
- 1Azotea
13. En caso de ser notificado por solventacion deberé presentar:
o Hoja de notificacion y la documentacion requerida.
14. En caso de proceder la Constancia de Terminacion de Obra y tener que
realizar pago debera presentar:
o Acuse de ingreso
15. Para recoger Constancia de Terminacién de Obra deberéa presentar:
o En caso de haber realizado pago presentar recibo de pago sellado
por la Tesoreria Municipal
o Acuse de ingreso del Expediente de Terminacion de Obras
o ldentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte
- INAPAM

Requisitos Adicionales Basicos:
1. En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
o lIdentificacion oficial vigente del propietario
o Carta poder simple o poder notarial; e
o lIdentificacion oficial con fotografia del representante;
- Credencial de Elector; o
- Cédula Profesional; o
- Pasaporte;
2. Encaso de ser mas de una unidad:
o Alineamiento y Numero Oficial de derivadas vigente
3. Encaso de cambio de P.D.R.O.C:
o Oficio de cambio de P.D.R.0.C, de retiro de firma o de suspension de
obra
4. En caso de no presentarse el dia de la visita de inspeccidn o no contar con
el avance requerido:
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o Tramitara la reprogramacion de la visita de inspeccién
5. En caso de que el proyecto tenga alguna modificacion:

o Entregara plano el dia de la visita de inspeccion, para determinar si
procede y en su caso, cuantificar el excedente o debera solicitar el
cambio de proyecto

6. En caso de terminacion de obra parcial ¢ extincion de vigencia de la
licencia:

o Terminacion de obras parciales

e Para tramitar la Constancia de Terminacion de Obra para
fraccionamientos habitacionales y desarrollos en condominio el
solicitante debera presentar:

Requisitos Basicos, ademas anexar:

1. Para fraccionamientos o edificios de condominios horizontales
habitacionales, comerciales y/o de servicios con mas de 10 unidades,
gasolineras, estacionamientos, debera presentar:

o Resolutivo de impacto vial y/o ambiental

e Para tramitar la Constancia de Terminacion de Obra de lotificacion y
urbanizacién para fraccionamientos habitacionales y desarrollos en
condominio el solicitante debera presentar:

Requisitos Basicos, ademas anexar:
1. Acta de entrega - recepcion de las obras de urbanizacion por parte de:

o Obras de Alcantarillado y drenaje por SOAPAP

o Electrificacion por parte de Comision Federal de Electricidad (CFE)

o En caso de contar con lineas telefénicas, de la comparia
correspondiente

o En caso de contar con lineas de gas de la compaifiia correspondiente

o Obras viales por parte del Departamento de Movilidad Urbana, de la
Subdireccién de Administracion Urbana de la Direccion de Desarrollo
Urbano

2. Escrituras del &rea de donacion
o A favor del H. Ayuntamiento de Puebla.
3. Pruebas de Calidad
o De las Obras de Urbanizacion
4. Resolucidn
o Favorable de las Obras de Urbanizacién
5. Pdliza de Garantia

o De vicios ocultos y defectos de la obra de urbanizacién a favor de la

Tesoreria Municipal, con las siguientes caracteristicas:
- Por un plazo de doce meses;
- Por un monto equivalente al importe total de la obra
6. Visita de obra

o Realizada por personal del area de fraccionamientos, P.D.R.O.C.

o Un testigo;

o Ambos presentar, identificacion oficial vigente
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- Credencial de Elector, 6;
- Cédula Profesional, 6;

- Pasaporte

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar la Constancia de Terminacién de Obra
Responsable |No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Acude al Mddulo de Informacion para recibir los | Formato, Original
requisitos y formatos necesarios Triptico
Contribuyente | 2 |Presenta documentacién para Constancia de| Expediente Original
Terminacion de Obra con los requisitos | Terminacion
establecidos de Obra
AnalistaAyB | 3 |Revisa requisitos cuantitativamente  del | Expediente Original
(Mddulo de expediente Terminacion
Atencion en de Obra
Informes)
AnalistaAyB | 4 e De tener observaciones regresa a| Expediente Original
(Mddulo de actividad 2 Terminacion
Atencion en e En caso contrario, emite turno, entrega al|  de Obra
Informes) Contribuyente indicandole que pase a la
ventanilla para agendar visita y nimero de
terminacion de obra
Contribuyente | 5 |Recibe turno, espera a ser llamado por
ventanillas para agendar visita y nimero de
terminacion de obra
Coordinador | 6 |Revisa documentacion, Programa visita de | Cita de visita Original
Técnico inspeccion, asigna numero de Terminacion de | y Numero de
(Ventanillas) Obra y turna al Contribuyente, para su ingreso T.0.
en Sistema
Contribuyente | 7 |Recibe fecha de visita y Numero de T.O. acude
a Modulo de Turnos para solicitud de turnos e
ingreso de expediente
AnalistaAyB | 8 |Emite turno, entrega al Contribuyente Turno Original
(Mddulo de indicandole que pase a la ventanilla para la
Atencion captura del tramite en sistema
Revision y
Turnos)
Contribuyente | 9 |Recibe turno, espera a ser llamado por
ventanillas para el ingreso de su expediente
Analista A, B, | 10 |Ingresa datos via Sistema EXPERTA, escanea | Expediente 2 Originales
Auxiliary documentacién de soporte que acompafara de | Digital y
Coordinador manera digital al tramite solicitado, genera| Solicitud
Técnico solicitud y entrega al contribuyente para su| Impresa
(Ventanillas) revision y firma de conformidad.
Contribuyente | 11 | Recibe solicitud y verifica informacién Acuse Original
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Contribuyente | 12 |Firma acuse de conformidad y entrega al
Analista A, B, Auxiliar y Coordinador Técnico,
(Ventanillas)
AnalistaA, B, | 13 |Recibe acuse de conformidad, integra el| Expediente Original
Auxiliar y expediente 'y turna al Coordinador/a
Coordinador Especializado/a del Area de Terminacion de
Técnico Obra, para generar la base de datos
(Ventanillas)
Coordinador/a | 14 |Recibe expediente y ordena la vista
Especializado/a instruyendo al Analista A (Supervision de
del Area de Terminacion de Obra) que lleve a cabo la
Terminacion de misma
Obra
Analista A 15 | Verifica que la obra cumpla con lo autorizado | Inspeccion y Original
(Supervision de en la Licencia de Construccion, realiza ficha| ficha técnica
Terminacion de técnica de la visita y turna al Analista A
Obra) (Analista de Terminacion de Obra)
Analista A 16 |Analiza ficha técnica de la visita, si es| Constancia de Original
(Analista de procedente y cumple con lo establecido en la| Terminacion
Terminacion de Licencia de Construccion de Obra Mayor, de Obra
Obra) elabora Constancia de Terminacion de Obra;
e En caso contrario:
Analista A 17 | Analiza modificaciones al proyecto aprobado | Cuantificacion Original
(Analista de en la Licencia de Construccion de Obra Mayor.
Terminacion de o Si el excedente es menor al 10% elabora
Obra) cuantificacion del excedente de acuerdo
con la Ley de Ingresos vigente, a fin de que
el  contribuye  realice el  pago
correspondiente y turna al Coordinador/a
Especializado/a del Area de Terminacion
de Obra, continua en actividad 19
e En caso contrario y de ser mayor al 10%:
Analista A 18 |Elabora notificacién para comunicarle al| Notificacion
(Analista de Contribuyente que debera realizar el cambio
Terminacion de de proyecto y turna al Coordinador/a
Obra) Especializado/a de Terminacion de Obra
Coordinador/a | 19 |Valida Constancia de Terminacion de Obra y/o| Notificacidn Original
Especializado/a cuantificacion y/o notificacién por cambio de| Electronica
del Area de proyecto; turna via sistema a la ventanilla de
Terminacion de notificaciones y archiva temporalmente
Obra
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Contribuyente | 20 |Acude a notificaciones, recibe respuesta
correspondiente
Analista B 21 |Entrega al contribuyente respuesta, para que| Orden de Original
Notificaciones realice la gestion correspondiente cobro y/o
Notificacion
Contribuyente | 22 |Recibe respuesta del Analista B de
Notificaciones
¢ De no tratarse de notificacion continua
en actividad 33
o En caso de contrario:
Contribuyente | 23 |En caso de ser cambio de proyecto, deberad Acuse Original
reiniciar su tramite en Licencias de
Construccién Mayor, firma acuse de recibido y
regresa a actividad 3
Contribuyente | 24 |En caso de haber hecho modificaciones al| Recibo de 2 Originales
proyecto y no exceder el 10% de la obra, pago
realiza pago en caja de la Tesoreria Municipal
y se presenta en ventanilla de notificaciones
Analista B 25 |Recibe pago y tuna al Jefela de
Notificaciones Departamento de Gestion Urbana para la
Confirmacion de pago y validacion en sistema
EXPERTA
Jefe/a de 26 |Revisa y verifica cuantificacion documental y
Departamento expediente en sistema,
de Gestién
Urbana
Jefe/a de 27 e Si el expediente cuenta con alguna
Departamento observacion que no fue solventada
de Gestion durante el proceso, regresa a
Urbana actividad 3
e Si es procedente, confirma pago,
valida su autorizacion en sistema y
turna al Auxiliar de Terminacién de
Obra (Ventanilla)
Auxiliar de 28 | Recibe pago original y/o validacién electrénica | Constancia de 2 Originales
Terminacion de imprime documento integra expediente y turna| Terminacion
Obra (Ventanilla) al Coordinador/a Especializado/a del Area de de Obra
Terminacion de Obra para su rdbrica
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Coordinador/a | 29 |Recibe, rubrica y turna al Jefela de
Especializado/a Departamento de Gestion Urbana
del Area de
Terminacion de
Obra
Jefe/a de 30 |Recibe, rubrica y turna al Director/a de
Departamento Desarrollo Urbano para sello y firma
de Gestidn
Urbana
Director/ade | 31 |Recibe, firma, sella y turna al Auxiliar de | Firma autografa 2 Originales
Desarrollo Terminacion de Obra de Obra (Ventanilla) para y sello
Urbano su entrega
Auxiliar de 32 |Recibe para entregar al contribuyente original | Constancia de Original
Terminacion de Terminacion
Obra de Obra de Obra
(Ventanilla)
Contribuyente | 33 |Acude a ventanilla recibe, firma acuse de Acuse Copia
recibo y entrega al Auxiliar de Terminacion de
Obra de Obra (Ventanilla)
Auxiliar de 34 |Recibe y turna al Analista A (Analista de
Terminacion de Terminacion de Obra) para su archivo
Obra de Obra
(Ventanilla)
Analista A 35 |Recibe, integra expediente, folia, genera base | Expediente de Original
(Analista de de datos y turna Terminacion
Terminacion de de Obra, base
Obra) de datos
AnalistaAde | 36 |Recibe Expediente Constancia de Terminacién | Base de datos Original
Archivo de Obra, genera base de datos y archiva

expediente termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar la Constancia de Terminacién de Obra
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X y Coordinador Auxiliar y Especializado/a del
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Notifica cambio de

PUEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
e ot Num. de revision: 05
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Analista A Analista A e ey
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NUm. de revision: 05
Nombre del Procedimiento para otorgar el permiso de Preventa.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la autorizacion de

preventa de lotes y/o viviendas de los fraccionamientos y desarrollos en
condominio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccién X.
Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 73 al 76.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105 fraccidn
IV incisos e y f).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 12 fraccion XIll, 60 y 74 al 77.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulos 2 fracciones I, Ill, V, 12 fracciones I, IV, 16, 17, 18, 19, 20 y 21.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publico.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
I, 11, IV, VI, VII, VI, 251 fracciones |, 11, 1Il, 252, 253 fracciones |, II, V, VI, 254
fracciones |, I 255 fracciones |, I, IV, V, 256, 257 fracciones I, II, lll, 258
fracciones | y Il.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLIII'y LXV.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion VII, numeral 3.

Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430, 2442,
2443 y 2444,

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 666 fracciones |
inciso a) y Il inciso a), 1141 al 11178, 1185 fracciones IV, V, IX'y XI, 1189 al
1191, 1197 y 1740 segundo parrafo.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, en tanto el
inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual con que se emite.
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Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion
de las Dependencias y Entidades. Paramunicipales de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19, relativos
a informacidn confidencial.

Politicas de Operacion:

1.

2.
3.

No se recibira ningun expediente si el peticionario no presenta todos los
documentos requeridos, con plena vigencia

Se deberé integrar el expediente en folder amarillo tamafio oficio

No se aceptan formatos ni planos con alteraciéon alguna (tachaduras,
enmendaduras o corrector)

El solicitante cuenta con 45 dias naturales a partir de la fecha de ingreso del
tramite para concluir el mismo, de lo contrario sera cancelado

Para solicitar el permiso de preventa el contribuyente deberd presentar la
siguiente documentacion:

e Formato de Solicitud del Tramite Unico para Fraccionamientos y
Desarrollos en condominio, expedido por el Departamento de Gestion
Urbana

e Dictamen técnico de distribucién de areas y plano anexo.

e Licencia de obra mayor por obras de urbanizacion y construccion de
viviendas (si aplica), expedidas por la Direccion de Desarrollo Urbano.

e Pdliza de garantiapor el total de las obras de urbanizacién pendientes
por ejecutar, a favor de la Tesoreria del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

e Contrato de Preventa registrado ante PROFECO

e Reporte fotografico de avance de obra (minimo el 30%).

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar el permiso de Preventa

Responsable |No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Solicita turno en mddulo de informacién para Solicitud Original
ventanilla de fraccionamientos para ingresar
tramite de preventa con la documentacion
solicitada.
Ventanilla de 2 |Revisa que la informacion que este completa Expediente Original
Fraccionamientos ¢ Sino se encuentra completa se le informa
al contribuyente de la documentacion que
le faltante para solventarla y regresa a
actividad 1
e En caso contrario:
Ventanilla de 3 |Se registra en la libreta y base de datos, y se| Expediente Original
Fraccionamientos turna al analista.
Analista de 4 |Analiza la informacion del expediente| Expediente Original
Fraccionamientos ingresado derivado del tramite solicitado
yverifica el cumplimiento con la normatividad.
e Si cuenta con observaciones,se le notifica
por escrito al  contribuyente la
improcedencia del tramite y regresa a
actividad 1.
e En caso contrario:
Departamentode | 5 |Supervisa avance de las obras de| Expediente Original
Inspeccidn urbanizacion.
Analista 6 |Cuantifica los derechos a pagar, dictaminaylo| Expediente Original
envia al Encargado del area de
Fraccionamientos,  previo  reporte  de
inspeccion del Departamento de Inspeccion
de esta Subdireccion.
Encargadodel | 7 |Revisa el dictamen y la cuantificacion| Expediente Original
area de correspondiente
Fraccionamientos e Si el dictamen o la cuantificacién tienen
alguna observacion lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a actividad
6.
e En caso contrario:
Encargadodel | 8 |Autoriza e instruye para la impresion final del | Expediente Original
area de documento, una vez lo cual turna al Jefe/a de
Fraccionamientos gestién urbana para la validacion del pago y
su autorizacion.
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Responsable |No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Jefe/a de 9 |Confirma pago y valida autorizacion y turna al |  Expediente Original
Departamento de Director/a de Desarrollo Urbano para la
Gestion Urbana validacion del pago y su autorizacion.
Director/ade | 10 |Autoriza el tramite. Expediente Original
Desarrollo
Urbano
Encargado del | 11 |Instruye se elabore orden de cobro. Expediente Original
area de
fraccionamientos
Aucxiliar 12 | Elabora orden de cobro. Expediente Original
Administrativo
Ventanillade | 13 |Entrega orden de cobro a contribuyente para| Orden de Original
Fraccionamientos que este realice su pago. cobro
Contribuyente | 14 |Realiza pago e ingresa el recibo de pago| Recibode Original
emitido por caja de Tesoreria a la ventanilla Pago
de fraccionamientos.
Ventanillade | 15 | Entrega documento original al contribuyente, | Expediente Original
Fraccionamientos acusa de recibo en la copia. Devuelve al
auxiliar administrativo.
Auxiliar 16 | Recibe el expediente para archivar. Expediente Original
Administrativo
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar el Permiso de Preventa
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Nombre del Procedimiento para la Autorizacion de Venta.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la autorizacion de venta

de lotes de los fraccionamientos habitacionales y areas privativas de los
desarrollos en condominio

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccién X.
Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 8, 73 al 76

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos e y f).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 60, 61y 78.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 13 fraccion
VI, 14, 38, 52, 54, 55, 67, 68, 70, 71,72, 73, 74,75 y 94.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulos 2 fracciones I, lll, V, 12 fracciones I, 1V, 16, 17, 18, 19, 20 y 21.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
I, 11 1V, VI, VI VI 251 fracciones | NI, 11, 252 253 fracciones |1, 11, V, VI, 254 |,
II; 255 fracciones I, Il, IV, V, 256, 257 fracciones |, II, Ill, 258 fracciones | y II.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 666 fracciones |
inciso a) y Il inciso a), 721 fraccion XVII, 856, 1141 al 11178, 1185 fracciones IV,
V, IXyXI, 1189 al 1191, 1197 y 1740.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20 y 21.
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Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, en tanto el
inmueble no sufra modificacidn alguna del estado actual con que se emite.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion VII, numeral 4.

Politicas de Operacion:

1.

2.
3.

10.

1.

12.
13.

No se recibira ningun expediente si el usuario no presenta todos los
documentos requeridos, con plena vigencia

Se debera integrar el expediente en félder amarillo tamafio oficio

No se aceptan formatos ni planos con alteracion alguna (tachaduras,
enmendaduras o corrector)

El solicitante cuenta con 45 dias naturales a partir de la fecha de ingreso del
tramite para concluir el mismo, de lo contrario sera cancelado

Para solicitar el permiso de preventa el contribuyente debera presentar la
siguiente documentacion:

Formato de Solicitud del Tramite Unico para Fraccionamientos y Desarrollos
en condominio, expedido por el Departamento de Gestion Urbana.
|dentificacion oficial vigente del propietario -persona fisica- y para -persona
moral- copia del acta constitutiva e identificaciéon oficial vigente del
representante legal (Copia). En caso de gestor carta poder simple firmada
por el propietario y 2 testigos con copia de la credencial oficial (vigente) de
cada uno de ellos (Original).

Dictamen técnico de distribucion de areas y plano anexo.

Licencia de obra mayor por obras de urbanizacién y construccion de
viviendas (si aplica), expedidas por la Direccién de Desarrollo Urbano.

Pdliza de garantiapor el total de las obras de urbanizacion pendientes por
ejecutar, a favor de la Tesoreria del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Constancias de terminacion de obras de urbanizacién y construccion de
viviendas (si aplica).

Solicitud de ingreso de municipalizacion.

Contrato de venta registrado ante PROFECO

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles después de haber realizado la visita de obra
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Descripcion del Procedimiento: Para la Autorizacién de Venta

Responsable |No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Solicita turno en mddulo de informacién para Solicitud Original
ventanilla de fraccionamientos para ingresar
tramite de venta con la documentacion
solicitada.
Ventanilla de 2 |Revisa que la informacion que este completa Expediente Original
Fraccionamientos ¢ Sino se encuentra completa se le informa
al contribuyente de la documentacion que
le faltante para solventarla y regresa a
actividad 1.
e En caso contrario:
Ventanilla de 3 |Registra en la libreta y base de datos la| Expediente Original
Fraccionamientos informacion, y se turna al analista.
Analista de 4 |Analiza la informacion del expediente| Expediente Original
Fraccionamientos ingresado derivado del tramite solicitado y
verifica el cumplimiento con la normatividad.
e Si cuenta con observaciones, se le notifica
por escrito al  contribuyente la
improcedencia del tramite y regresa a
actividad 1.
e En caso contrario:
Departamento de | 5 | Supervisa quelas obras de urbanizacion estén| Expediente Original
Inspeccidn concluidas al igual que en caso de viviendas.
Analista 6 | Cuantifica los derechos a pagar, dictaminay lo| Expediente Original
envia al Encargado del area de
Fraccionamientos,  previo  reporte  de
inspeccion del Departamento de Inspeccion
de esta Subdireccion.
Encargadodel | 7 |Revisa el dictamen y la cuantificacion| Expediente Original
area de correspondiente
Fraccionamientos e Si el dictamen o la cuantificacién tienen
alguna observacion lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a actividad
6.
e En caso contrario:
Encargado del | 8 |Autoriza e instruye para la impresion final del | Expediente Original
area de documento, una vez lo cual turna al Jefe/a de
Fraccionamientos gestion urbana para la validacion del pago y
su autorizacion.
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Responsable |No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Jefe/a de 9 |Confirma pago y valida autorizacion y turna al |  Expediente Original
Departamento de Director/a de Desarrollo Urbano para la
Gestion Urbana validacion del pago y su autorizacion.
Director/ade | 10 |Autoriza el tramite. Expediente Original
Desarrollo
Urbano
Encargado del | 11 | Instruye se elabore orden de cobro. Expediente Original
area de
fraccionamientos
Aucxiliar 12 | Elabora orden de cobro. Expediente Original
Administrativo
Ventanillade | 13 |Entrega orden de cobro a contribuyente para| Orden de Original
Fraccionamientos que este realice su pago. cobro
Contribuyente | 14 |Realiza pago e ingresa el recibo de pago| Recibo de Original
emitido por caja de Tesoreria a la ventanilla Pago
de fraccionamientos.
Ventanillade | 15 |Entrega documento original al contribuyente, | Expediente Original
Fraccionamientos acusa de recibo en la copia. Devuelve al
auxiliar administrativo.
Aucxiliar 16 | Recibe el expediente para archivar Expediente Original
Administrativo
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para la Autorizacion de Division, Subdivision, Segregacion y Fusion
Procedimiento: de Predios

Objetivo: Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la autorizacién de Division,

Subdivision, Segregacion y Fusion de Predios en colonias, Areas Privativas dentro
de los fraccionamientos en régimen de condominio.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccidn X.
Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 8, 73 al 76.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos e y f).

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 12 fracciones I, I, Il y IV, 23, 24,71, 98 y 113.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 13 fraccion
VI, 14, 38, 52, 54, 55, 67,68, 70, 71,72, 73,74, 75 y 94.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulos 2 fracciones I, I, V, 12 fracciones Il, IV, 16, 17,18, 19,20y 21.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,

[, 101, 1V, VI, VII, VIII, 251 fracciones |, II, lll, 252, 253 fracciones |, Il, V, VI, 254
fracciones |, I, 255 fracciones |, II, IV, V, 256, 257 fracciones |, II, I, 258
fracciones |, II.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIIl y LXV.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion VI Cuadro 2 incisos ) al p).

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2, 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444,

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 721 fraccion XVII,
856, 1141 al 1178, 1185 fracciones IV, V, IXy XI, 1189 al 1191 y 1197.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
H. Ayuntamiento, articulo 11, 14 fraccion XXXVIII.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, en tanto el
inmueble no sufra modificacién alguna del estado actual con que se emite.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion
de las Dependencias y Entidades. Paramunicipales de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19 relativos
a informacion confidencial.

Politicas de Operacion:

1. No se recibira ningun expediente si el usuario no presenta todos los
documentos requeridos, con plena vigencia.

2. Se debera integrar el expediente en folder amarillo tamafio oficio.

3. No se aceptan formatos ni planos con alteracion alguna (tachaduras,
enmendaduras o corrector)

4. El solicitante cuenta con 45 dias naturales a partir de la fecha de ingreso del
tramite para concluir el mismo, de lo contrario sera cancelado.

5. Para solicitar el tramite Division, Subdivisién, Segregacion el contribuyente
debera presentar:

Formato de solicitud del Tramite Unico para Fraccionamientos y
Desarrollos en Condominio, expedido por el Departamento de Gestion
Urbana

|dentificacion oficial vigente del o los propietarios (Credencial de Elector,
6; Pasaporte, o; Cartilla)

Acreditacion de la propiedad escritura Publica emitida ante notario publico
inscrita en el registro publico de la propiedad.

Recibo de pago predial al corriente.

Alineamiento y Numero Oficial vigente, expedido por la Direccion de
Desarrollo Urbano

4 Fotografias de fachada a color del predio, pegadas o impresas en hojas
blancas.

o En caso de encontrarse en el Centro Histérico:
o Dictamen expedido por la Unidad Operativa Municipal de Proteccion

Civil;

o Dictamen de Comision Nacional del Agua;
o Dictamen de factibilidad, expedido por el INAH

Dictamen por parte del Departamento de Regulacion de la Zona de
Monumentos y Patrimonio.
En caso de fusion:

o Debera presentar la misma documentacién requerida para los tramites

de subdivisién de cada predio, en lo que respecta al Alineamiento y
Numero Oficial no sera necesario si los predios se encuentran en una
zona urbanizada.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles después de haber ingresado la documentacion completa.
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de Divisién, Subdivision, Segregacion y Fusion de

Predios
Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 |Solicita turno en el modulo de informacion Solicitud Original
para ingresar solicitud de  Division,
Subdivision, Segregacion y Fusién de Predios
e ingresa la documentacion requerida.
Ventanilla de 2 |Revisa que la informacion que este completa Expediente Original
Fraccionamientos ¢ Sino se encuentra completa se le informa
al contribuyente de la documentacion que
le faltante con el fin de complementar la
informacion y regresa a actividad 1. En
caso de que el tramite requerido sea
improcedente se le comunicara de la
misma manera al solicitante.
e En caso contrario:
Ventanilla de 3 |Registra en la libreta y base de datos la| Expediente Original
Fraccionamientos informacion, y se turna al analista.
Analista de 4 |Analiza la informacion del expediente| Notificacion Original
Fraccionamientos ingresado derivado del tramite solicitado y se
verifica el cumplimiento con la normatividad.
e Si cuenta con observaciones, se le indica
al solicitante para la solventacion
necesaria y regresa a actividad 2. Si es
improcedente se le notifica por escrito al
contribuyente especificando el motivo de la
improcedencia.
e En caso contrario:
Analista de 5 |Elabora el dictamen de la Division,| Expediente Original
Fraccionamientos Subdivisién, Segregacién y Fusion de Predios
Analistade 6 | Cuantifica los derechos a pagar, y lo envia al | Expediente Original
Fraccionamientos Encargado del area de Fraccionamientos.
Encargadodel | 7 |Revisa el dictamen y la cuantificacion| Expediente Original
area de correspondiente
fraccionamientos e Si el dictamen o la cuantificacién tienen
alguna observacion lo devuelve al analista
para su rectificacion y regresa a actividad
6.
e En caso contrario: Turna para su
validacion.
Jefe/a de 8 |Confirma pago y valida autorizacién y turna al |  Expediente Original
Departamento de Director/a para su autorizacién o en caso
Gestion Urbana contrario devuelve al encargado del Area
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Responsable |No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Director/a de 9 | Autoriza el trdmite o en su caso lo devuelve al | Expediente Original
Desarrollo encargado del Area.
Urbano
Encargado del | 10 |Instruye para que se elabore el orden de| Expediente Original
area de cobro
fraccionamientos
Aucxiliar 11 | Elabora pase de caja Expediente Original
administrativo
Ventanillade | 12 |Entrega orden de cobro a contribuyente para| Expediente Original
Fraccionamientos que este realice su pago.
Contribuyente | 13 |Realiza pago e ingresa el recibo de pago| Expediente Original
emitido por caja de Tesoreria a la ventanilla
de fraccionamientos.
Ventanillade | 14 |Entrega al contribuyente original, acusa de| Dictamen o Original y Copia
Fraccionamientos recibo en copia. autorizacion.
Aucxiliar 15 | Archiva y lleva control de expedientes. Expediente Original
administrativo

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de Division, Subdivision, Segregacion
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion de dictamen de distribucion de areas de
Procedimiento: fraccionamientos y desarrollos en régimen de propiedad y condominio.
Objetivo: Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la autorizacién de

dictamen técnico de distribucion de areas para fraccionamientos y desarrollos en
condominio.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 27 parrafo
tercero, 115 fraccién V.

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccion X.
Ley Federal de Proteccion al Consumidor, articulos 73 al 76.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 105
fraccion IV incisos a), d) y f).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 13
fraccion Vly 14.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 4, 8 fraccion Ill, 11, 12, 14 15, 25, 41, 42, 43, 44, 45, 47, 48,
50, 51, 52, 65 fraccion |I.

Ley que regula el régimen de propiedad y condominio para el Estado de Puebla
Articulos 3, 4,5, 6, 7,8y 45.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
1, 1, 1V, VI, VIEy VI, 251 fracciones |, 11y 11l; 252, 253 fracciones |, II, V' y VI,
254 fracciones | y Il, 255 fracciones I, I, IV y V, 256, 257 fracciones I, Il y IlI, 258
fracciones | y Il.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XLIII y LXV.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 1116 al 1118.
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 657 y 658.

Norma Técnica de Disefio € Imagen Urbana.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 11y 14 fracciones V y XII.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61
Bis.
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Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion VII.

Politicas de Operacion:

1.

2.

No se dara entrada a ningun expediente si el usuario no presenta todos los

documentos requeridos, con plena vigencia

3.

Se deberé integrar el expediente en félder amarillo tamafio oficio
No se aceptan formatos ni planos con alteracion alguna (tachaduras,

enmendaduras o corrector)

. El solicitante cuenta con 45 dias naturales a partir de la fecha de ingreso del
tramite para concluir el mismo, de lo contrario sera cancelado

. Para solicitar el dictamen de distribucion de areas del fraccionamiento y/o
desarrollo en régimen de propiedad y condominio el contribuyente debera
presentar la siguiente documentacion:

Formato de solicitud de tramite Unico para fraccionamientos y desarrollos
en condominio debidamente requisitado (Original y copia).

ldentificacion oficial vigente del propietario -persona fisica- y para -
persona moral- copia del acta constitutiva e identificacion oficial vigente
del representante legal (Copia). En caso de gestor carta poder firmada
por el propietario y 2 testigos con copia de la credencial oficial (vigente)
de cada uno de ellos (Original).

R.F.C. de la persona moral o fisica que acredite la propiedad (Copia).
Carta responsiva del D.R.O. y C.D.U.A. (solicitar formato) y copia del
pago de su refrendum 2015 de cada uno de sus corresponsables
(Original).

Comprobante de propiedad inscrito en el Instituto Registral y Catastral
del Estado de Puebla (antes Registro Publico de la Propiedad). (Copia).
Boleta predial vigente (Copia).

Alineamiento y no. oficial general vigente. (Copia).

Resolucion del estudio de impacto ambiental emitido por la Secretaria de
Sustentabilidad Ambiental y Ordenamiento Territorial del Estado de
Puebla (Copia).

Factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado
autorizado por Concesiones Integrales S.A. de C.V. (Copia).

Factibilidad de servicios de energia eléctrica autorizada por la C.F.E.
(Copia).

Dictamen de aprobacion de vialidades del fraccionamiento con croquis
anexo emitido por el Departamento de Movilidad Urbana adscrito a la
Direccion de Desarrollo Urbano. (Copia).

Estudio de impacto vial avalado con croquis anexo emitido por el
Departamento de Movilidad Urbana adscrito a la Direccion de Desarrollo
Urbano. (Copia).

Factibilidad de uso de suelo especial para Fraccionamientos y
Desarrollos en Condominio con las observaciones ya solventadas
(Copia)
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Memoria descriptiva del proyecto que contenga la clasificaciéon del

fraccionamiento y régimen de propiedad (1 ejemplar).

Dictamen de riesgo del proyecto emitido por la Unidad Operativa

Municipal de Proteccion Civil (en caso de que el inmueble se encuentre

en zona de riesgo).

Oficio de CONAGUA (en caso de que el inmueble colinde con barranca,

con rio, arroyo o cualquier cuerpo de agua y/o se requiera la instalacion

de pozo de agua potable).

Oficio del INAH (en caso de que el inmueble se encuentre en zona de

monumentos y/o tenga vestigios catalogados como tales) y Oficio del

Departamento de Regulacion de Zonas de Monumentos y Zonas

Patrimoniales respecto a que es factible el proyecto presentado.

Reporte fotografico a color del predio (las fotografias pegadas en hojas

blancas).

Plano topogréfico de la poligonal del predio con curvas de nivel, perfiles

(lo necesario) y secciones a cada 20 metros y archivo digital.

Presentar para revision con los datos que aparecen al reverso de la hoja

de requisitos anexa al formato de fraccionamientos de:

a) Plano de lotificacién

b) Plano de siembra (si aplica)

c) Plano de nomenclatura

d) Plano topografico de las areas de donacioncon cuadro de
coordenadas UTM

Tratdndose de dictamen de distribucion de areas, se debera integrar en

la planimetria las especificaciones necesarias para el disefio de calles,

para asegurar la inclusion de seguridad de todos los usuarios, peatones,

ciclistas, conductores de transporte publico y de vehiculos motorizados

Todos y cada uno de los planos solicitados deben venir en forma

impresa y en formato digital (con referencia a coordenadas UTM y CD

Rotulado)

Anteproyecto arquitectdnico ( impreso)

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles en caso de presentar expediente completo.
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Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de dictamen de distribucion de areas de

fraccionamientos y desarrollos en condominio.

Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 | Solicita turno en mdédulo de informacion para|  Solicitud Original
ventanilla de fraccionamientos para ingresar
tramite de dictamen de distribucion de areas de
Fraccionamientos y Desarrollos en Condominio.
Ventanilla de 2 |Revisa que la informacidn que este completa Expediente Original
Fraccionamientos e Si no se encuentra completa se le informa al
contribuyente de la documentacion que le
faltante para solventarla y regresa a actividad
1.
e En caso contrario:
Ventanilla de 3 |Registra en la libreta y base de datos la| Expediente Original
Fraccionamientos informacion, y se turna al analista.
Analista de 4 |Analiza la informacién del expediente ingresado| Expediente Original
Fraccionamientos derivado del tramite solicitado y verifica el
cumplimiento con la normatividad.
Analista de 5 |Elabora memorandum para la revision de la| Expediente Original
Fraccionamientos nomenclatura del proyecto.
Encargada del 6 |Turna plano de nomenclatura del proyecto al Area| Plano de Original
Area de de Alineamiento y Numero Oficial. nomenclatura
Fraccionamientos
Area de 7 |Revisa y autoriza plano de nomenclatura. Plano de Original
Alineamiento y e Si cuenta con observaciones las remite para| nomenclatura
NUmero Oficial correccion de la nomenclatura del proyecto. Se
le notifica por escrito al contribuyente de la
documentacién, correccién a los planos
presentados y/o observaciones a solventar o la
improcedencia del tramite.
e En caso contrario:
Analista de 8 |Elabora y cuantifica el dictamen, posteriormente | Expediente Original
Fraccionamientos se envia al encargado del area de
fraccionamientos.
Encargado del 9 |Revisa el dictamen y la cuantificacion| Expediente Original
area de correspondiente
Fraccionamientos ¢ Si el dictamen o la cuantificacion tienen alguna
observacion lo devuelve al analista para su
rectificacion y regresa a actividad 8.
e En caso contrario:
Encargado del 10 |Autoriza e instruye para la impresion final del| Expediente Original
area de documento, una vez lo cual turna al Jefe/a de
Fraccionamientos gestidn urbana para su validacion.
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Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Jefela de 11 | Confirma pago, valida autorizacion y turna al| Expediente Original
Departamento de Director/a de Desarrollo  Urbano para su
Gestion Urbana autorizacion.
En caso contrario:
Devuelve al encargado del area de
fraccionamientos para su rectificacion y regresa a
actividad 7
Director/a de 12 | Autoriza el tramite. Expediente Original
Desarrollo Urbano En caso contrario:
Devuelve al encargado del area de
fraccionamientos para su rectificacion y regresa a
actividad 7
Encargado del 13 | Instruye se elabore orden de cobro. Expediente Original
area de
fraccionamientos
Auxiliar 14 | Elabora orden de cobro. Expediente Original
Administrativo
Ventanilla de 15 | Entrega orden de cobro a contribuyente para que| Orden de Original
Fraccionamientos este realice su pago. cobro
Contribuyente 16 | Realiza pago e ingresa el recibo de pago emitido| Recibo de Original
por caja de Tesoreria a la ventanilla de Pago
fraccionamientos.
Ventanilla de 17 |Entrega documento original al contribuyente,| Expediente Original
Fraccionamientos acusa de recibo en la copia. Devuelve al auxiliar
administrativo.
Aucxiliar 18 |Notifica a las diversas dependencias del H.| Expediente Original

administrativo

Ayuntamiento involucradas en el procedimiento de
la autorizacion de un fraccionamiento y/o
desarrollo en condominio, después de lo cual se
archiva.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de dictamen de distribucion de areas de
fraccionamientos y desarrollos en condominio
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Nombre del Procedimiento para la Municipalizacién de Fraccionamientos y Desarrollos en
Procedimiento: Condominio.

Objetivo: Formalizar la entrega que realiza el fraccionador al H. Ayuntamiento del

Municipio de Puebla de los inmuebles, equipo e instalaciones destinados a
los servicios publicos y las obras de urbanizacion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 27, 115
fraccion V incisos d), e) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccién X.

Ley Federal de Proteccidn al Consumidor, articulos 8, 73 al 76.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y
Soberano de Puebla, articulos 12 fracciones IX'y X, 82, 83, 84, 85, 86, 87,
88, 89, 90,91y 92.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 105
fraccion IV incisos d) y e).

Ley que regula el régimen de propiedad y condominio para el Estado de
Puebla, articulo 46.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250,
fracciones I, 11, IlI, 1V, VI, VII, VIII, 251 fracciones |, II, lll, 252, 253, fracciones
I, 1, V, VI, 254 1, I, 255 fracciones |, Il, IV, V, 256, 257, fracciones |, I, IIl, 258
fracciones | y Il.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién LIX.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655, 656, 657 y
658 fraccion XXV.

Norma Técnica de Disefio e Imagen Urbana.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 11 y 14 fracciones XXVI y XXVII.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla vigente, en
tanto el inmueble no sufra modificacién alguna del estado actual con que se
emite.

Politicas de Operacion:

1. No se dara entrada a ningun expediente si el usuario no presenta todos
los documentos requeridos, con plena vigencia

2. Se debera integrar el expediente en folder amarillo tamafio oficio

3. No se aceptan formatos ni planos con alteraciéon alguna (tachaduras,
enmendaduras o corrector)

4. El solicitante cuenta con 45 dias naturales a partir de la fecha de ingreso

153




Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 06/05/2013

UEBLA de la Subdireccion del Suelo | Fecha de actualizacion: 24/11/2017
mi

e Nam. de revision: 05

del trémite para concluir el mismo, de lo contrario sera cancelado

5. Para solicitar municipalizacion de fraccionamiento y/o desarrollo en
régimen de propiedad y condominio el contribuyente debera presentar la
siguiente documentacion:

e Formato de solicitud de tramite Unico para fraccionamientos y
desarrollos en condominio debidamente requisitado (Original y
copia).

¢ Identificacion oficial vigente del fraccionador -persona fisica- y para -
persona moral- copia del acta constitutiva e identificacion oficial
vigente del representante legal (Copia). En caso de gestor carta
poder simple firmada por el propietario y 2 testigos con copia de la
credencial oficial (vigente) de cada uno de ellos (Original).

o Dictamen técnico de distribucion de areas para Fraccionamientos
Habitacionales y Desarrollos en Condominio, plano anexo y recibo
de pago de derechos.

e Licencia de construccion de obras de Urbanizacion de
Fraccionamientos Habitacionales y Desarrollos en Condominio,
plano anexo y recibo de pago de derechos.

e Escritura publica en la cual conste la constitucion del
Fraccionamiento y Reglamento de condominos inscritos en el
Registro Publico de la Propiedad.

e Escritura publica inscrita en el Registro Publico de la Propiedad que
contempla la transmision a titulo gratuito al Ayuntamiento, de las
areas de donacidn aprobadas en el proyecto. (Copia certificada) y en
caso de déficit en las areas de donacion documento mediante el cual
acredite el pago del mismo.

e Constancia de terminacion de obras de urbanizacién de
fraccionamientos habitacionales y desarrollos en condominio y
constancia determinacion de obra de edificacion del fraccionamiento
habitacional y desarrollos en condominio emitida por la direccién de
desarrollo urbano.

e Dictamen de integracién de vialidades y estudio de impacto vial
emitido por la instancia correspondiente.

e Proyecto de red de agua potable, autorizado por Concesiones
Integrales S.A. de C.V.

e Proyecto de drenaje sanitario y pluvial autorizado por Concesiones
Integrales S.A. de C.V.

e Acta de entrega-recepcion de servicios de agua potable, drenaje
sanitario y drenaje pluvial, ante Concesiones Integrales S.A. de C.V.

e Proyecto de electrificacion y plano de instalacion eléctrica de la red
de alumbrado publico autorizado por (C.F.E.)

e Acta de entrega-recepcion de los servicios de energia eléctrica y
alumbrado publico emitida por C.F.E.

e Anexar Ultimo recibo de la CFE y no tener adeudo alguno.

e Oficio de liberacion de la Subdireccién de Alumbrado Publico
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referente a las instalaciones publicas a entregar.

Presupuesto de las obras de urbanizacion desglosando costo
directo, indirecto, utilidad, e impuesto al valor agregado, para su
validacion por la Direccién de Obras Publicas.

Exhibir copia de la fianza resguardada por la tesoreria de la
correccion, defectos, mala ejecucion y vicios ocultos que aparecieran
en la municipalizacion a favor de la Tesoreria Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, la cual estara vigente por un
afio, por el equivalente al 10 % del costo total de las obras de
urbanizacion si se cubre en efectivo de conformidad con lo previsto
en la ley de fraccionamientos.

Reporte fotografico del fraccionamiento a municipalizar referenciado
a una planimetria del sitio.

Presentar una copia impresa y archivo digital (AUTOCAD) del Plano
de urbanizacion legible, georreferenciado a coordenadas UTM y en
proporcion al tamafio del proyecto, en dos tantos y que contenga la
siguiente informacién: a) cuadro de vialidades a municipalizar y
condominales con los siguientes datos numero consecutivo,
denominacion de la vialidad, seccion, longitud, material, estado y
superficie y b) Debe contener la distribucién de red de agua potable,
red eléctrica y red de alumbrado publico.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias habiles en caso de presentar expediente completo.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Municipalizacion de Fraccionamientos y Desarrollos en Condominio.

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 | Solicita turno en méddulo de informacion para| Solicitud Original
ventanilla de fraccionamientos para ingresar
tramite de municipalizacién de Fraccionamientos y
Desarrollos en Condominio.
Ventanilla de 2 |Revisa que la informacién que este completa Expediente Original
Fraccionamientos ¢ Si no se encuentra completa se le informa al
contribuyente de la documentacion que le
faltante para solventarla y regresa a actividad
1.
e En caso contrario:
Ventanilla de 3 |Registra en la libreta y base de datos la|Expediente Original
Fraccionamientos informacion, y se turna al analista.
Analista de 4 |Analiza la informacion del expediente ingresado | Expediente Original
Fraccionamientos derivado del tramite solicitado y verifica el
cumplimiento con la normatividad.
Analista de 5 | Elabora memorandums para solicitar el apoyo del | Expediente Original
Fraccionamientos Departamento de Movilidad Urbana para que
inspeccionen las vialidades susceptibles de
municipalizarse 'y para la Subdirecciéon de
Alumbrado Publico para verificar las instalaciones
de la red de alumbrado publico a entregar.
Encargada del 6 |Turna memorandums solicitando apoyo a los | Expediente Original
Area de Departamento de Movilidad Urbana y Subdireccion
Fraccionamientos de Alumbrado Publico.
Departamentode | 7 |Revisa e inspecciona las vialidades susceptibles | Expediente Original
Movilidad Urbana de municipalizarse y rinde informe técnico.
Subdireccién de | 8 |Revisa e inspecciona las instalaciones de la red de | Expediente Original
Alumbrado Publico alumbrado publico a entregar. En caso de que la
obra ejecutada no cumpla con las especificaciones
técnicas debera el fraccionador solventar dichas
observaciones.
Encargado del 9 |Verifica e inspecciona que las obras ejecutadas | Expediente Original
Area de correspondan a  las  autorizadas  del
Fraccionamientos fraccionamiento o desarrollo en régimen de

propiedad en condominio a municipalizar y
levantara acta de dicha diligencia.
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Responsable | No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento
Analista de 10 |Revisa la documentacion, de no tener|Expediente Original
Fraccionamientos observaciones se elabora acta de entrega-
recepcion del Fraccionamiento a Municipalizar.
En caso contrario: Si de la evaluacion y la
verificaciobn de las obras, se concluyera la
imposibilidad de otorgar la municipalizacion del
fraccionamiento se notifica la resolucion fundando
y motivando la negativa al fraccionador.
Encargada del 11 |Revisa acta de entrega-recepcion  del | Expediente Original
Area de Fraccionamiento a Municipalizar
Fraccionamientos e Si cuenta con observaciones regresa a la
actividad 9.
e En caso contrario: La presenta al Director/a de
Desarrollo Urbano.
Director/a de 12 |Revisa acta de entrega-recepcion  del | Expediente Original
Desarrollo Urbano Fraccionamiento a Municipalizar
e Si cuenta con observaciones la devuelve al
encargado del area de fraccionamientos
e En caso contrario:
Director/a de 13 |Suscribe dicha acta con la presencia del | Expediente Original
Desarrollo Urbano fraccionador. Y ordena emitir Constancia de
Municipalizacion.
Analista de 14 | Elabora constancia de Municipalizacion. Expediente Original
Fraccionamientos
Encargado del 15 | Revisa la constancia de municipalizacion Expediente Original
area de e Si cuenta con observaciones regresa al paso
Fraccionamientos 14
e En caso contrario: la presenta al Director/a de
Desarrollo Urbano.
Director/a de 16 | Otorga Constancia de Municipalizacién. Expediente Original
Desarrollo Urbano
Ventanilla de 17 | Entrega original de acta de entrega- recepcion del | Expediente Original
Fraccionamientos fraccionamiento y/o desarrollo en condominio y
Constancia de Municipalizacion, al fraccionador,
acusa de recibo en la copia. Devuelve al auxiliar
administrativo el expediente para elaborar oficio
para enviar a la Direccion de Bienes Patrimoniales
el acta de entrega- recepcion del fraccionamiento
ylo desarrollo en condominio y Constancia de
Municipalizacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Desarrollo Urbano

18

Envia a la Direccion de Bienes Patrimoniales copia
simple y archivo digital del acta de entrega-
recepcion del fraccionamiento y/o desarrollo en
condominio y Constancia de Municipalizacién para
que inicie el tramite a costa del fraccionador de la
publicacion de dicha documentacién en el
Periodico Oficial del Estado.

Expediente

Original

Contribuyente

19

Presenta copia de la publicacion en el Periddico
Oficial del Estado del acta de entrega- recepcién
del fraccionamiento y/o desarrollo en condominio y
Constancia de Municipalizacion.

P.O.F

Copia

Director/a de
Desarrollo Urbano

20

Envia a la Subdireccién de Alumbrado Publico
copia de la publicacién en el Periodico Oficial del
Estado del acta de entrega- recepcion del
fraccionamiento y/o desarrollo en condominio y
Constancia de Municipalizacion, para que a partir
de ese momento se brinde el servicio de
alumbrado publico.

Termina procedimiento.

Orden de
cobro

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Municipalizacion de Fraccionamientos y Desarrollos en Condominio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Municipalizacién de Fraccionamientos y Desarrollos en Condominio
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Nombre del Procedimiento para Terminacion de Obra para Expediente Unico
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar el documento oficial que establece que una obra del municipio ha

cumplido en materia ambiental y se encuentra concluida al cien por ciento
debiendo coincidir con los planos aprobados. Tiene como finalidad liberar el
inmueble para su ocupacion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fracciones
1l inciso ¢) y Vinciso d) y f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 9 fraccion X, 26 y 35 fraccion
VI.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 104, inciso
c), 105 fracciones llI, IV incisos a), b), d), e) y f).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 5, 13, 14,
54,

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del

Estado de Puebla, articulos 27, 28, 37, 38 fracciones I, I, Ill, V, VII, VIII, IX, X, XI,
XIl, XN X1V, XV, XVI, XVII, XVI, XIX, XX, 39, 40, 41 fracciones |, Il, Ill, IV, 42,
43, 44 fracciones I, I, 1, 451, 11, 111, IV, 48.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulos 12 fracciones VIl 'y VIII, 60.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
articulos 2, 11, 12 fracciones Il, IV, 17.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Entes Publicos.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 11
fraccion IV cuadro 1 segunda, tercera y quita columnas,fraccion XIX inciso a) b) y
i) y XX; ademas sanciones a las que se hagan acreedores, se calcula por metro
cuadrado o fraccion.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XLI, XLII'y XLIII.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655 fraccion ll, 666
fracciones | inciso a) y Il inciso a), 658, 708, 730 al 733, 744, al 747, 1185
fracciones IV, V, IX y XI, 1189, 1191, 1197, 1738, 1739, 1740 segundo parrafo y
1821 fraccion I, punto 7.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 2, 11 fracciones |, Il, IX, XI'y XIll, 12 fraccién |Il, 13 fracciones Ill, VIll'y
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IX, 14 fracciones VIl 'y IX, 20 fracciones I, Il, lll, VI, 21, fraccién V, 22 fraccion VI,
28 fraccion |, I, 1V, VI, XVI, XVII, XIX, XX, XXI, XXII, 32 fraccion XXVI, XXIX, 33
fracciones Il ala VII.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, en tanto el
inmueble no sufra modificacion alguna del estado actual con que se emite.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la
Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15,
16, 17, 18 y 19, relativos a informacion confidencial.

Convenio de colaboracién para que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla autorice los planes de manejo para la disposicion final de los residuos de
la construccidn, mantenimiento y demolicion en general, cuando se trate de
construccion de obras no mayores a mil quinientos metros cuadrados de
superficie y/o construccion. (Vigencia).

Politicas de Operacion:

1. El Departamento de Gestion Urbana y la Direccién de Medio Ambiente
seran los responsables de gestionar o autorizar las constancias
correspondientes.

2. Se debera entregar al contribuyente el Formato de solicitud de Tramite y
requisitos para la Terminacion de Obra para Expediente Unico.

3. Los propietarios o poseedores, Perito Director Responsable de Obra
(P.D.R.0.) y Corresponsables, estan obligados a manifestar por escrito a la
Direccién de Desarrollo Urbano, la terminacién de la obra ejecutada, en un
plazo no mayor a veinte dias naturales contados a partir de la fecha de
conclusion de las mismas o la fecha de extincién de vigencia de la Licencia
de Construccion para Expediente Unico.

4. Para la expedicion de Terminacion de Obra para Expediente Unico, no se
realiza el aviso de la inspeccion previa a la construccion.

5. Una vez que el contribuyente cuente con el expediente completo, debera
presentarse en la ventanilla de Desarrollo Urbano para efecto de verificar
que su documentacion para la Terminacion de Obra para Expediente Unico
se encuentre correcta.

6. Solo se dara curso a los tramites que se inicien mediante el sistema de
turnos a través de las ventanillas de atencion al publico.

7. La entrega de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes.

8.  Se dara un turno por expediente para ingreso; en caso de ingresar mas de
un expediente en el mismo dia, se dara otro turno cada 10 numeros del
anterior, estos seran validos Unicamente el dia de su emision.

9. No se dard entrada a ningun expediente si en la revision cuantitativa
realizada por el area de ventanilla no se encuentran completos todos los
documentos.

40. La documentacion presentada debera contar con plena vigencia.

11. En caso de realizar algiin pago y de requerir comprobante fiscal, presentar
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) al momento de ingresar el
expediente.

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

No se aceptara documentacion con tachaduras o enmendaduras, borrones,
con corrector o alteraciones.

Si el contribuyente no esta presente cuando se le llama a ventanilla, al
tercer llamado se cancelaréa el turno y debera solicitar uno nuevo.

El contribuyente debe revisar y leer la solicitud de ingreso antes de firmarla
de conformidad a fin de verificar que los datos ingresados sean correctos,
en caso de haber error debera solicitar a la ventanilla en ese momento la
correccion de datos, si lo detectara en dias posteriores al ingreso del
expediente debera solicitar por escrito en ventanilla la cancelacion del folio
anterior y reingresar el expediente, junto con una nueva solicitud de ingreso.
Solo se recibiran los documentos para la Terminacion de Obra para
Expediente Unico al propietario, gestor autorizado y/o representante legal o
administrador unico, acreditados.

La Direccién de Desarrollo Urbano permitira diferencias en las obras
ejecutadas con respecto al proyecto aprobado, siempre y cuando no se
afecten las condiciones de seguridad, estabilidad, destinos, servicio,
salubridad, y se respeten las restricciones indicadas en la Licencia de
Construccion para Expediente Unico asi como; el nimero de niveles
especificados y las tolerancias estructurales del proyecto arquitectonico,
debiendo cubrir los derechos correspondientes.

En caso de que se esté llevando a cabo un proceso de verificacion o exista
Acta de clausura, el tramite sera suspendido hasta concluir el proceso o
cubrir las multas correspondientes.

En caso de ser notificado para solventacion tiene tres dias habiles para
ingresar documentacion faltante, de no hacerlo el tramite sera cancelado.

En caso de proceder la Terminacion de Obra para Expediente Unico debera
presentar acuse de ingreso para recibir Terminacién de Obra para
Expediente Unico u orden de cobro.

Si el tramite se realiza de forma extemporanea, se aplicaran las sanciones
que establece el Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla vigente.
El documento solicitado y pagado solo sera recibido dentro del mismo afio
fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del pago, este sera
cancelado y debera iniciar el tramite nuevamente.

En caso de que el proyecto tenga alguna modificacion, debera entregar
plano para determinar si procede y en su caso, cuantificar el excedente o
solicitar el cambio de proyecto.

En caso de que el contribuyente no se presente en la cita programada, la
solicitud del tramite queda sin efecto, debiendo requisitar el formato
nuevamente con todas las condicionantes.

En caso de requerir mas espacio para las firmas y sellos, el contribuyente
podra sacar las copias que sean necesarias del Formato de descarga para
la disposicién final de los residuos de la construccion, mantenimiento y
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demolicion en general para obras no mayores a 1,499 m2 en sitio
autorizado.

e Para tramitar la Terminacion de Obra para Expediente Unico el
solicitante debera presentar
Requisitos Basicos:
1.-Formato de solicitud de tramite
e Expedido por la Direccidn de Desarrollo Urbano
e Deberad contener firma autografa del propietario y/o representante
legal
e Deberéa contener firma autdgrafa del P.D.R.O.C.
e Debera contener sello del &rea de Supervision y P.D.R.0.C
e Deberéa contener fecha y hora de visita, y nombre del supervisor.
2.-dentificacién Oficial Vigente del propietario
o Credencial de Elector
e Pasaporte
o Cédula profesional
e INAPAM
3.-En caso de que el tramite lo realice un representante legal de persona moral
Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Acta Constitutiva
Poder Notarial
Identificacion oficial vigente del representante legal:
e Credencial de Elector;
e Cédula Profesional;
e Pasaporte;
e INAPAM
4. Carnet del P.D.R.O. y Corresponsables, si fuera el caso.
5.-Recibo original de medidas de mitigacion expedido por la
Direccién de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Puebla.
6.-Recibo original de la donacion de plantas o arboles solicitados por la Direccion
de Medio Ambiente del H. Ayuntamiento de Puebla, correspondiente al lugar
designado
7.-Reporte fotografico del o los arbol(es) plantado en la obra.
8.-Recibo de predial vigente, expedido por la Tesoreria Municipal o
e Constancia de no adeudo
e Convenio de pago ante la Tesoreria Municipal y ultimo recibo de pago al
corriente de acuerdo a las parcialidades.
9.-Licencia de Construccion para Expediente Unico vigente expedida por la
Direccién de Desarrollo Urbano
e Solventando todas las notas y condicionantes sefialadas en las
observaciones
e El formato de descarga para la disposicidn final de los residuos de la
construccion, mantenimiento y demolicién en general para obras no
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mayores a 1,499 m2 en sitio autorizado, deberé ser presentado con las
firmas y sellos correspondientes del sitio de descarga.
e Recibo de pago de la Licencia de Construccion para Expediente Unico.
10.-Planos originales aprobados, firmados y sellados por el H. Ayuntamiento:
e Arquitectonico y Estructural, para su cotejo y verificacion
11.-Bitacora de Obra foliada:
e Debidamente llenada:
e Firmada en cada una de las notas por el Propietario o Representante
Legal, P.D.R.O y Corresponsables.
12.-Fotografias a color de la construccion:
e 7 Fotografias a color nitidas minimo tamafio postal
1 Fachada en la que se aprecie su totalidad.
2 Interiores del area construida.
2 Interiores con areas descubiertas.
1 Posterior.
1 Azotea.
Requisitos Adicionales:
1.-Para recoger la Terminacion de Obra para Expediente Unico debera presentar:
e Acuse de ingreso del expediente.
¢ Identificacion oficial con fotografia del representante;
e Credencial de Elector;
e Cédula Profesional;
e Pasaporte
e INAPAM
2.-En caso de haber realizado pago de la Terminacion de Obra para Expediente
Unico debera presentar:
¢ Recibo de pago sellado por la Tesoreria Municipal
e Acuse de ingreso del expediente.
¢ Identificacion oficial con fotografia del representante;
e Credencial de Elector;
e Cédula Profesional;
e Pasaporte
e INAPAM
3.-En caso de que el tramite lo realice un representante de persona fisica:
¢ Identificacion oficial vigente del propietario
e Carta poder simple o poder notarial; e
¢ Identificacion oficial con fotografia del representante;
e  Credencial de Elector; 0
e  Cédula Profesional; o
e Pasaporte; 0
e INAPAM.
4.-En caso de cambio de P.D.R.0.C:
e Oficio de cambio de P.D.R.0.C. y de retiro de firma o de suspension de
obra
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5.-En caso de terminacion de obra parcial o extincion de vigencia de la Licencia
de Construccion para Expediente Unico :
e Terminacion de obras parciales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la Terminacion de Obra para Expediente Unico

Responsable No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 Q‘CUde a la ventg nila " para .la. .entreg’a .de Expediente Original
ocumentos requeridos para dar inicio al tramite.
Coordinador/a
Técnico de Recibe documentacion, valida cuantitativamente
Ventanilla de 2 y turna el expediente al Coordinador/a Técnico | Expediente Original
Terminacion de de Medio Ambiente.
Obra
Coordinador/a Revisa y valida cuantitativa y cualitativamente
Técnico de 3 que la documentacion presentada sea correcta Expediente Oridinal
Medio en Materia Ambiental. Turna al Coordinador/a P g
Ambiente Técnico de Ventanilla de Terminacidn de Obra.
Coordinador/a Entrega turno al contribuyente y captura datos
Técnico de en el sistema Experta, genera solicitud y entrega | Expediente/ Original
Ventanilla de 4 al contribuyente firmando éste de conformidad Acuse de Conia y
Terminacion de que los datos sean correctos, y asigna numero solicitud P
Obra de Terminacién de Obra y agenda visita.
Coordinador/a - . . , .OﬁCi(?,de
Técnico de Elabpra Oflglo de Liberacion de Qbra en Materia | Liberacion de .
Medio 5 Ambiental, libera y turna al Analista A (Area de Obra en 2 Originales
Ambi Terminacion de Obra de campo) Materia
mbiente i
Ambiental
Verifica que la construccidén coincida con la
Analista A(area informacién de la Licencia de Construccién para
de Terminacién 6 Expediente Unico y Planos Aprobados por el H. Ficha Técnica Oriainal
de Obra de Ayuntamiento de Puebla y elabora la Ficha g
campo) Técnica y turna al Analista A de Area de
Terminacion de Obra para su validacion.
Realiza andlisis de la Ficha Técnica para su
validacion:
e En caso de que el excedente sea menor al
10% se cuantificard de acuerdo a la Ley de
Ingresos vigente y continta en la actividad
9.
Analista A(area o En caso de que el excedente sea mayor al
de Terminacion 7 10% se elaborara notificacion indicando | Ficha Técnica Original

de Obra)

cambio de proyecto y continla en la
actividad 9.

e En caso de que la Licencia de
Construccion para Expediente Unico no
esté vigente, cuantificard la sancién y
continta en la actividad 9.

En caso contrario:
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Ar)allstaA Elabora Terminacion de Obra para Expediente Terminacion
(area de - ; de Obra para -
L 8 Unico y turna al Encargado/a del Area de : Original
Terminacion de L ) ] Expediente
Terminacion de Obra. Continta en actividad 10. .
Obra) Unico
Encarqado/a Recibe el expediente, valida, cuantifica y notifica
19 por sistema Experta la Terminacion de Obra
del Area de . o : , .
o 9 para Expediente Unico por excedente, cambio | Expediente Original
Terminacion de ” .
Obra de proyecto y{o sancion para realizar pago por
parte del contribuyente. Continua en actividad 12
Encargado/a Terminacion
del Area de Imprime la Terminacién de Obra y turna a los | de Obra para .
o 10 . , , 2 Originales
Terminacion de Directores para firma. Expediente
Obra Unico
Director/a de Firman Terminacién de Obra para Expediente | Terminacion
Desarrollo -~ . o
Urbano y 1 Unico y turnan a! qurdlnador/a Tecmco de | de Obrg para 2 Originales
Medio Ventanilla de Terminacion de Obra. ContinGia en |  Expediente
. la actividad 13 Unico
Ambiente
Realiza el pago y entrega el comprobante al
Contribuyente 12 Coordinador/a Técnico de  Ventanilla de | Comprobante | 2 Originales
Terminacion de Obra.
Coordinador/a Terminacion
Técnico de Recibe comprobante de pago y/o Terminacion
. . o de Obra para .
Ventanilla de 13 de Obra para Expediente Unico para entrega al : 2 Originales
o . Expediente
Terminacion de contribuyente. Uni
Obra nico
Recibe Terminacion de Obra para Expediente | Terminacion
Contribuyente 14 Unico y firma acuse. de Obrq para Original
Expediente
Termina procedimiento. Unico
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V. DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Nombre del Procedimiento para el empadronamiento de Perito Director/a Responsable de
Procedimiento: Obra y Corresponsable
Objetivo: Otorgar el documento técnico oficial de acuerdo con la normatividad vigente que

permita que el profesional de la construccion como lo es el Arquitecto, Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, o Profesional con carrera:

1. Sea inscrito en el Registro de Peritos Director/aes Responsables de Obra y
Corresponsables.

2. Refrende cada afio su inscripcion.

3. Presente avisos de renuncia y/o cambios de Peritos Director/aes
Responsables de Obra y Corresponsables.

4. Que por el desempefio profesional en la construccion, se realice el registro de
altas, terminaciones y suspensiones de las obras por las que es responsable.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 673 fracciones de la
| ala VI, 664 fraccion VIII'y 667 fraccion V.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 1 fraccion
V, 21, 22, 70, 71, 72 fraccion | y IV, 73, 74 fraccion |, I, IV, VI'y VIII, 91 y 94
fraccion VIl y VIII

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 29
fraccion VI, VIl inciso f) numeral 1, inciso h) numeral 1 e inciso i).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b), e) y ).

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2429, 2430,
2442, 2443, 2444 fracciones |, II, Il y V.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
I, 1, 1V, VI, VIEy VI, 251 fracciones I, 11y 1ll; 252, 253 fracciones |, II, V y VI,
254 fracciones | y I, 255 fracciones I, II, IV y V, 256, 257 fracciones I, Il y Ill, 258
fracciones | y Il.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61 BIS
fraccion |.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 661, 662, 663, 664,
665, 666, 667, 668, 669, 670, 671, 672, 673 y 674.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Politicas de Operacion:

e El P.D.R.O. y corresponsable que solicite el empadronamiento debera
presentar los siguientes documentos
o Solicitud por escrito dirigida al Presidente de la Comisién de Asesoria y
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Admisién de Peritos Director/aes Responsables de Obra vy
Corresponsables del Municipio de Puebla, misma que debera contener:
o Domicilio para oir y recibir notificaciones
o Nombre y firma autdgrafa del que solicita

Acta de nacimiento certificada y actualizada

Titulo y cédula profesional que lo acredite como: Arquitecto, Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Militar, Ingeniero constructor,
Ingeniero Municipal, Urbanista o profesién a fin.

2 Fotografias tamafio infantil a color

Comprobante de domicilio no mayor a 6 meses de antigliedad
o Comision Federal de Electricidad
o Agua (SOAPAP)

o Teléfono Fijo

o CURP

Constancia de acreditacion del curso de inducciéon para ser Perito
Director/a Responsable de Obra con una antigliedad no mayor a 2 afios
al dia en que inicie el trdmite administrativo ante la Direccidén de
Desarrollo Urbano

Curricular vitae sustentado y actualizado mismo que debera:

o Acreditar una experiencia en el ejercicio profesional en la

construccion de obras del P.D.R.O. o corresponsable
o Demostrar una experiencia minima de 3 afios para Perito Director/a
Responsable de Obras y de 5 afios para Corresponsables

o Desglose de cada una de las obras mayores a 50 m? en la que haya
intervenido con reporte fotografico de las mismas, firmado y sin
engargolar
Tipo de obra;

Fecha o periodo de supervision de la obra;

Ubicacién de la obra;

Superficie construida;

Nombre del Perito Director/a Responsable de Obra;

Empresa a la que ha presentado sus servicios profesionales,
debiendo acompafiarlo de los convenios, contratos, facturas, actas de
entrega recepcion, constancias de terminacion de obra y demas
documentos que avalen obras o actividades declaradas

Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria Municipal

En caso de solicitar el empadronamiento de Perito Corresponsable en
instalaciones eléctricas ademas de los requisitos anteriores se debera
presentar constancia de curso de normas oficiales en el C.I.M.E.A.C.

En caso de solicitar el empadronamiento de Perito Corresponsable en
seguridad estructural ademas de los requisitos anteriores se deberan
presentar 5 memorias de célculo y planos de limite plastico y elastico

En caso de solicitar corresponsabilidad se debera presentar a demas de
los requisitos anteriores, planos de obras firmados relacionados a la
especialidad de interés

O O O O O O
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e EIP.D.R.O. y/o Corresponsable interesado en registrarse como tal debera
acreditar el examen que aplica la Comision de Asesoria y Admision de
Peritos Director/aes Responsables de Obra y Corresponsables del
Municipio de Puebla, en lo relativo a su especialidad.

e Para el empadronamiento los P.D.R.O. deberan presentar minimo 3 cartas
de recomendacion donde consten las obras supervisadas en el reporte de
obra entregado

e EIP.D.R.O.y Corresponsable tienen 45 dias naturales a partir de la fecha
de ingreso para concluir el tramite, de lo contrario el trdmite seréa cancelado.

o El tramite solicitado se entregard Unicamente contra la presentacion del
recibo de pago sellado por la caja de Tesoreria

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el empadronamiento, del Perito Director/a Responsable de Obra y

Corresponsable
Responsable |No. Actividad AR E Tantos
Documento
Contribuyente | 1 |Solicita su ingreso al padron de P.D.R.O. del| Expediente Original
Municipio de Puebla.
Madulo de 2 |Revisa informacion Expediente Original
Atencion e De estar completa continua en actividad 3
e En caso contrario: Informa al Contribuyente
los documentos faltantes a fin de que los
recopile para iniciar nuevamente su tramite
correspondiente y termina procedimiento
Area de 3 |Captura en sistema y lo turna al Encargado de | Expediente Original
Ventanilla Areade P.D.R.O.C
Encargadodel | 4 |Ingresa Documentacién de Prospectos a| Expediente Original
Area de PP.D.R.O. y envia a la comision de ingreso de
P.D.R.O.C la CAAP.D.R.O.C
Comité de 5 |Analiza la documentacién Expediente Original
ingreso de la e Si el candidato cubre con el perfil, continua
CAAP.D.R.O.C en actividad 8
e En caso contrario:
Comité de 6 |Hace del conocimiento del Encargado del Area N/A N/A
ingreso de la de P.D.RO.C para que le informe al
CAAP.D.R.O.C Contribuyente  su  resolutivo y termina
procedimiento
Comité de 7 |Envia documentacion a la Comision de | Expediente Original
ingreso de la Asesoria y Admision de Peritos Director/aes
CAAP.D.R.O.C Responsables de Obra y Corresponsables
CAAP.D.R.O.C para su ratificacion
CAAP.D.R.O.C | 8 |Ratifica la determinacidn del comité de ingreso N/A N/A
e informa al Encargado del Area de P.D.R.0.C
Encargadodel | 9 |Informa al contribuyente el resolutivo, emite | Comprobante Original
Area de ticket de pago para examen y programa fecha de Pago
P.D.R.O.C del mismo en coordinacion con la
CAAP.D.R.O.C
Contribuyente | 10 | Paga derecho de Examen y lo presenta de| Examen Original
acuerdo a la fecha programada
Comité Técnico | 11 | Aplica Examen evalla resultados Si el| Examen Original
dela resultado del examen es favorable continua
CAAP.D.R.O.C en actividad 15
e En caso contrario:
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Responsable Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Comité Técnico | 12 | Notifica al Encargado del Area de P.D.R.O.C| Resultados Original
dela para que notifique al contribuyente. del Examen
CAAP.D.R.O.C
Encargado del | 13 | Notifica al contribuyente la improcedencia de |  Oficio de Original y copia
Area de su registro y termina procedimiento respuesta
P.D.R.O.C
Encargado del | 14 | Notifica al contribuyente que procede su| Respuesta N/A
Area de registo y debe pagar los derechos Verbal
P.D.R.0.C correspondientes
Encargadodel | 15 | Emite ticket de pago para cubrir los derechos | Comprobante Original
Area de de registro de P.D.R.O. y/o Corresponsable. de Pago
P.D.R.O.C
Contribuyente | 16 | Paga derechos de registro como P.D.R.O.C| Recibo de Original
ylo Corresponsable e ingresa recibo de pago Pago
para emision de carnet y registro al padrdn
Encargadodel | 17 | Emite carnet y registra al nuevo P.D.R.O. y/o Carnet Original
Area de Corresponsable al padron del Municipio,
P.D.R.O.C entrega el mismo y termina procedimiento
Encargado del | 18 | Recibe carnet. Carnet Original
Area de
P.D.R.O.C Termina procedimiento

174




GOBIERNO MUNICIPAL-

PUEBLA

Manual de Procedimientos
de la Subdireccion del Suelo

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/DDU/SS094-C

Fecha de elaboracién: 06/05/2013

Fecha de actualizacion: 24/11/2017

Num. de revision: 05

Diagrama de flujo del Procedimiento para el empadronamiento, del Perito Director/a Responsable de

Obra y Corresponsable
Contribuyente Médulo de Informacion Area de DROC
INICIO 2
! Revisa informacion
Solicita su ingreso al >
padrc')n de P.D.R.O Expediente
Expediente
No
¢, Completo
4
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Nombre del Refrendo de Perito Director/a Responsable de Obra y Corresponsable
Procedimiento:

Objetivo: Otorgar el documento técnico oficial de acuerdo con la normatividad vigente que

permita que el profesional de la construccién como lo es el Arquitecto, Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, o Profesional con carrera:

1. Sea inscrito en el Registro de Peritos Director/aes Responsables de Obra y
Corresponsables.

2. Refrende cada afio su inscripcion.

3. Presente avisos de renuncia y/o cambios de Peritos Director/aes
Responsables de Obra y Corresponsables.

4. Que por el desempefio profesional en la construccion, se realice el registro de
altas, terminaciones y suspensiones de las obras por las que es responsable.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 115 fraccion
Vinciso f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b), e) y ).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 1 fraccion
V, 21, 22, 70, 71, 72 fraccion |, IV, 73, 74 fraccion |, I, IV, VI'y VIII, 91 y 94
fraccion VIl y VIII

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano
de Puebla, articulo 29 fraccién VI,VIl inciso f) numeral 2, inciso h).

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2429, 2430,
2442, 2443, 2444 fracciones I, II, 1y IV,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
articulo 2 fraccion I, Ill, V, 12 fraccion I, IV, 16, 17, 18 fraccion |, I, lll, IV, 19
fraccion I, 11, 111, 20 fraccion I, 11, 111, 1V, 21, referentes a informacion confidencial y
proteccion de datos personales.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones |,
1, 11, 1V, VI, VII, VIII, 251 fracciones I, Il, Ill, 252, 253 fracciones |, Il, V, VI, 254
fracciones |, I, 255 fracciones |, Il, IV, V, 256, 257 fracciones |, II, Ill, 258
fracciones | y Il.

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 60 y 61 BIS
fraccion |.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 661, 662, 663, 664,
665, 666, 667, 668, 669, 670, 671, 672, 673 y 674.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulo 14 fracciones X, XLIV'y XLV, 20 fracciones 'y VIII, 22.
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Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla, en tanto el
inmueble no sufra modificacidn alguna del estado actual con que se emite.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacidn
de las Dependencias y Entidades Paramunicipales de la Administracién Publica
Municipal del Ayuntamiento de Puebla, articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 19, Relativos
a Informacion Confidencial.

Politicas de Operacion:

e EIP.D.R.O. y corresponsable que solicite refrendo de su registro debera
presentar los siguientes documentos

o Constancia de acreditacidon de 30 horas de actualizacién en curso y/o
seminario autorizados por la Comision de Asesoria y Admisién de
Peritos Director/aes Responsables de Obra y Corresponsables

¢ Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria.

e En caso de requerir reposicion de la Tarjeta de Control de Obras
(carnet) deberéd presentar una fotografia reciente tamafio infantil a
color

e En caso de cambio de domicilio debera presentar comprobante de
domicilio a nombre del interesado

o Comision Federal de Electricidad
o Agua (SOAPAP)
o Teléfono Fijo
e En caso de solicitar el Cambio del P.D.R.O. y/o Corresponsable se deberan
presentar los siguientes documentos

¢ Formato de solicitud de cambio de P.D.R.O. sefialando lo siguiente:

= Datos generales y firmas del propietario de la Obra

= Datos generales y firmas del actual P.D.R.O. ylo
Corresponsable

= Datos generales y firmas del nuevo P.D.R.O. ylo
Corresponsable

o Bitdcora autorizada con visitas de obra (minimo dos veces por
semana), firmada en cada hoja por el propietario de la obra y por el
P.D.R.O. y/o Corresponsable

e Licencia de construccion expedida por la Direccion de Desarrollo
Urbano

¢ Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria Municipal

e EIP.D.R.O.y Corresponsable tienen 45 dias naturales a partir de la fecha
de ingreso para concluir el trdmite, de lo contrario el trdmite seré cancelado.

e El tramite solicitado se entregara Unicamente contra la presentacion del
recibo de pago sellado por la caja de Tesoreria

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el Refrendo de Perito Director/a Responsable de Obra
y Corresponsable
Responsable |No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 | Ingresa solicitud de refrendo acompafada de |  Solicitud Original
los requisitos solicitados por el area de
P.D.R.O.C
Encargadodel | 2 | Recibe solicitud y analiza requisitos Solicitud Original
Area de e Si los requisitos estan completos continua
P.D.R.O.C en actividad 5
e En caso contrario:
Encargadodel | 3 | Retroalimenta al contribuyente y le solicita
Area de solvente las observaciones regresa a
P.D.R.O.C actividad 2
Encargadodel | 4 | Emite ticket de pago y lo entrega al| Ticketde Original
Area de contribuyente Pago
P.D.R.O.C
Contribuyente | 5 | Paga los derechos de refrendo y proporciona | Recibo de Original
recibo de pago en el area de P.D.R.0.C Pago
Encargadodel | 6 | Refrenda P.D.R.O.C o Corresponsable.
Area de
P.D.R.O.C Termina procedimiento.
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Ingresa solicitud de Recibe solicitud,
refrendo acompafiada analiza requisitos

de los requisitos
Solicitud Solicitud
No

A 4

¢ Completo
5 Si 4
Paga los derechos Emite ticket de pago y
de refrendo y lo entrega al
proporciona contribuvente
Recibo de Pago Ticket de Pago
6
Refrenda P.D.R.0.C

o Corresponsable

A 4

FIN
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Nombre del Procedimiento para Renuncia o Cambio de Perito Director/a Responsable de
Procedimiento: Obra y Corresponsable

Objetivo: Otorgar el documento técnico oficial de acuerdo con la normatividad vigente que

permita que el profesional de la construccién como lo es el Arquitecto, Ingeniero
Arquitecto, Ingeniero Civil, o Profesional con carrera:

1. Sea inscrito en el Registro de Peritos Director/aes Responsables de Obra y
Corresponsables.

2. Refrende cada afio su inscripcion.

3. Presente avisos de renuncia y/o cambios de Peritos Director/aes
Responsables de Obra y Corresponsables.

4. Que por el desempefio profesional en la construccion, se realice el registro de
altas, terminaciones y suspensiones de las obras por las que es responsable.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 115 fraccion
Vinciso f).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a), b), e) y ).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 1, fraccién
V; 21,22, 70, 71, 72 fracciones | y IV, 73, 74 fracciones I, II, IV, VI y VIII, 91y 94
fraccion VIl'y VIII.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 2429, 2430,
2442, 2443 y 2444 fracciones I, II, Il y IV,

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250, fracciones |,

I, 11, 1V, VI, VIL'y VI, 251, fracciones |, Il 'y 1ll, 252; 253 fracciones |, Il, V' y VI,
254 1,y II, 255 fracciones I, Il, IV y V, 256, 257 fracciones |, Il Ill, 258 fracciones |

yl.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo 14
fraccion XXXIII.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 673 y 674.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 14 fracciones X, XLIV 'y XLV, 20 fracciones Il y VIII, y 22.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Politicas de Operacion:

e En caso de solicitar el Cambio del P.D.R.O. y/o Corresponsable se deberan
presentar los siguientes documentos
¢ Formato de solicitud de cambio de P.D.R.O. sefialando lo siguiente:
= Datos generales y firmas del propietario de la Obra
= Datos generales y firmas del actual P.D.R.O. ylo
Corresponsable
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= Datos generales y firmas del nuevo P.D.R.O. ylo
Corresponsable

o Bitdcora autorizada con visitas de obra (minimo dos veces por
semana), firmada en cada hoja por el propietario de la obra y por el
P.D.R.O. y/o Corresponsable

e Licencia de construccion expedida por la Direccion de Desarrollo
Urbano

¢ Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria Municipal

e En caso de solicitar la renuncia del P.D.R.O. y/o Corresponsable se
deberén presentar los siguientes documentos:

e Formato de solicitud de renuncia de P.D.R.O., que debera contener:

= Datos generales y firmas del propietario de la obra
= Datos generales y firmas del actual P.D.R.O.
= Datos generales y firmas del nuevo P.D.R.O.

e Bitdcora autorizada con visitas de obra (minimo dos veces por
semana) firmada en todas las hojas por el propietario de la obra y por
el P.D.R.O. y/o corresponsable

e Licencia de construccion expedida por la Direccion de Desarrollo
Urbano

¢ Recibo de pago de derechos expedido por la Tesoreria

e Cuando se solicite el cambio o renuncia del P.D.R.O. y/o Corresponsable
por fallecimiento del mismo se debera presentar al nuevo P.D.R.O. en la
Departamento de Inspeccion con los requisitos sefialados anteriormente
para el caso en concreto

e En caso de que el formato de solicitud de cambio o renuncia del P.D.R.O.
ylo Corresponsable no cuente con las firmas correspondientes se debera
citar a las personas involucradas (propietario, nuevo y anterior P.D.R.0.)
para...

e En caso de no presentar al momento de la solicitud de cambio o renuncia la
bitacora de obra, se debera presentar acta de hechos expedida por el
Ministerio Publico

e Todas las hojas del curriculo que se presenta deberan venir firmadas por él
que lo solicita.(sin engargolar)

e No se aceptan solicitudes, ni documentacién con tachaduras,
enmendaduras o correcciones

e Todos los documentos solicitados al P.D.R.O. y/o Corresponsable deberén
presentarse en original, para ser cotejados y en folder amarillo tamafio carta

e Se debera realizar una visita por parte del Area de Supervision que
verifique el cumplimiento de la suspension de la obra y que la obra no
exceda del 80% de avance.

e De ser necesario y debido a las caracteristicas particulares del motivo de
solicitud del cambio el Perito Director/a Responsable de Obra y en base al
articulo 676 del Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, se
podra solicitar otro documento no contemplado en los requisitos antes
descritos a fin de completar el expediente
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e EIP.D.R.O.y Corresponsable tienen 45 dias naturales a partir de la fecha
de ingreso para concluir el tramite, de lo contrario el tramite sera cancelado.

e El tramite solicitado se entregara Unicamente contra la presentacion del
recibo de pago sellado por la caja de Tesoreria

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la Renuncia o Cambio de Perito Director/a Responsable de Obra y

Coordinador Especializado de P.D.R.O. para
dar de alta al nuevo P.D.R.O.C ylo
Corresponsable.

Termina procedimiento.

Corresponsable
Responsable |No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente | 1 | Solicita cabio o renuncia P.D.R.O.C y/o| Solicitud Original
Corresponsable.
Encargadodel | 2 | Recibe solicitud y analiza renuncia o cambio Solicitud Original
Area de e De proceder la renuncia 0 cambio continua
P.D.R.O.C en actividad 4
e En caso contrario:
Encargadodel | 3 | Retroalimenta al contribuyente y le solicita
Area de solvente las observaciones regresa a
P.D.R.O.C actividad 2
Encargadodel | 4 | Da aviso al propietario del proyecto a fin de Oficio Original
Area de que acuda a realizar la nueva alta y se
P.D.R.0.C suspende la Obra
Propietario 5 | Acude al Departamento de Inspeccidn con el
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Ingresa solicitud de |  Recibe solicitud,
cambio o renuncia de analiza requisitos

DRO v Corresponsable

Wd Solicitud

A l
No

¢ Completo
Si 4 5
Se da aviso a > Debera dar de alta
propietario del nuevo DRO
provecto
Ticket de Pago Recibo de Pago
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Nombre del Procedimiento administrativo del area de Supervision de Desarrollo Urbano
procedimiento

Objetivo: Ejercer la gestion publica de manera responsable, incluyente, democratica,

transparente y efectiva para dar cumplimiento a las facultades que le confiere el
capitulo 17del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, a través de
acciones de caracter correctivo y preventivo orientadas al Desarrollo
Sustentable Municipal, asi como dar respuesta de manera rapida, eficiente y
transparente a las solicitudes por parte de la ciudadania en materia de
autorizaciones realizadas por la misma subdireccion siempre en apego a los
lineamientos y normatividad aplicable.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién V
inciso f).

Ley General de Asentamientos Humanos, articulo 35 fraccion VII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 105
fraccion IV incisos a) y f).

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla, articulos 21, 22,
70, 71, 72 fraccion |1V, 73 fraccion IV, 74 fraccion IV 'y VI y 94 fraccion VII.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 250 fracciones
[ 1V, VI VI VI 251 fracciones |, Ty T, 252; 253 fracciones |, 1, V y VI,
254 fracciones | y Il, 255 fracciones |, Il, IV y V, 256, 257 fracciones |, Il y llI;
258 fracciones | y II, 205 y 206.

Ley Organica Municipal, articulo 78 fraccién XXXIV y 91 fraccién XLII.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 655, 656, 657,
658, 730, 731, 732, 733, 1087, 1151, 1152, 1153 al 1161.

Ley de ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017, articulo
11 fraccion XIX.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 20, 21y 22.

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Puebla.

Politicas de Operacion:

e El Area de Supervision sera la responsable de gestionar y autorizar la
Visitas y Actas de Clausura en obras que no cuenten con los permisos
correspondientes.

o Atender todas las quejas de los ciudadanos que llegan de los distintos
medios de comunicacién (via telefonica, via twitter o de manera
personal)

e Realizar visita a la obra en el lugar indicado para verificar que no se
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esté incumpliendo ninguna ley.

e Si no se encuentra en el lugar mencionado con la documentacion
requerida, se les deja un Citatorio para que a la Direccion de Desarrollo
Urbano en un lapso no mayor a 24 horas.

e El contribuyente cuenta con un lapso de 5 dias habiles para mostrar
sus papeles en la Direccion de Desarrollo Urbano, de lo contrario se
procedera a levantarle una Orden y Acta de Visita

e La persona encargada de la Obra debera presentarse a las oficinas los
documentos necesarios para su construccion.

e Paraingreso al Area solo se dara curso mediante el sistema de turnos
a través de las ventanillas de atencién al publico.

e Debera presentar su hoja de notificacion entregada por el Area de
Supervision.

e Lasolicitud de turnos sera solo en el horario de 08:30 a 14:00 horas de
lunes a viernes.

e No se aceptara documentacién con tachaduras o enmendaduras,
borrones, con corrector o alteraciones.

e En caso de contar con todos los documentos en orden el expediente
sera cerrado.

e Encaso de no contar con los documentos debera

e Los documentos que sean solicitados en original so6lo sera para efecto
de su cotejo.

» En caso de no contar con los documentos requeridos:

» Se procede a dejar una acta de visita con el cual se dara inicio al
procedimiento administrativo correspondiente de acuerdo con el articulo
1158 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, en el cual
tienen 5 dias habiles contados a partir del dia de la supervision para
que proceda a manifestar a lo que su interés convenga y presente las
pruebas pertinentes antes la Direccion de Desarrollo Urbano.

» Sino se presenta en los 5 dias antes mencionados, la obra procedera a
clausurarse, colocandose los sellos de clausura

» Si los trabajos contintian o los sellos son violentados, se procede a
aplicar un Acta por Quebrantamiento de Sellos

o El procedimiento concluye con el Acta de Quebrantamiento de Sellos y
el expediente se remite al Area Juridica de Desarrollo Urbano. En caso
de ser regularizacion y requerir ingresar documentos y requerir
comprobante fiscal, presentar Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) al momento de ingresar el expediente.

e Solo se recibiran los documentos para el Area de Supervision, al
propietario, gestor autorizado y/o representante legal 6 administrador
unico, acreditados.

» Solo se entregara el ningun orden de cobro para la multa de la
regularizacion correspondiente al tramite en proceso administrativo con
la presentacidn al propietario, gestor autorizado y/o representante legal
6 administrador Unico, acreditados.
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e Una vez emitido el orden de cobro tendra tres dias habiles para realizar
el pago, en caso de no hacerlo este sera cancelado y debera reactivar

el orden de cobro.

e Debera entregar un recibo original de pago al Area de Supervisién para

ser integrado en su expediente.

e El documento solicitado y pagado solo sera recibido si es dentro del
mismo afio fiscal, en caso de no concluirlo y recogerlo el mismo afio del

pago, este sera cancelado y debera iniciar el tramite nuevamente.

e No se dara informacién de ningun tramite si no se cuenta con la

solicitud de ingreso.

Tiempo Promedio de
Gestion:

El tiempo promedio de gestion varia de acuerdo a cada caso, el tiempo

aproximado es de 20 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para Administrativo del area de Supervision de Desarrollo Urbano

actividad 17

Responsable | No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
Contribuyente 1 | Queja y/o denuncia ciudadana, que llegan de| Queja y/o Original
los distintos medios de comunicacion denuncia
Supervisor 2 |Realiza recorrido en zona reportada Supervisién Original
Supervisor 3 | ldentificacidn de obras en proceso constructivo
e invasiones de area verde y/o areas comunes
Supervisor 4 | Solicita documentacion correspondiente
Supervisor 5 e En caso de no encontrarse el Citatorio 2 Originales
Responsable de Obra y/o no contar
con Licencia de Construccion, elabora
Citatorio, para que acuda la Direccion
de Desarrollo Urbano en un lapso no
mayor a 24 horas; lo deja en la obra
en proceso
Responsable de | 6 |Muestra documentos correspondientes a la| Documentos Original
Obra Licencia de Construccion vigente, continua en
actividad
Supervisor 7 | Elabora ficha técnica, con los datos de la obra | Ficha técnica 2 Originales
y el Numero de Licencia emitida, turna al
Analista A de Supervision
Responsable de | 8 |Recebe en la obra la ficha técnica y se da por Acuse Original
Obra concluida la supervision
Supervisor 9 | Recibe acuse integra a ficha técnica y entrega
al Analista A de Supervision
AnalistaAde | 10 |Recibe ficha técnica y acuse, ingresa base de | Base de Datos Original
Supervisién datos, y turna al Jefe/a de Departamento de
Inspeccion
Jefe/a de 11 | Recibe verifica, valida y turna al Analista A de | Validacién Original
Departamento Supervision parasu archivo definitivo
de Inspeccion
AnalistaAde | 12 |Recibe, folia y archiva de manera definitiva
Supervision
Responsable de | 13 |Se presenta en las instalaciones del Centro de Citatorio Original
Obra Atenciéon Municipalcon Citatorio, continua en
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Responsable | No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
AnalistaAde | 14 | e En caso de no presentarse dentro de los
Supervision de 5 dias o no llevar la documentacion
Obra completa, como lo marca el articulo 1158
del COREMUN notifica al Supervisor
paraproceder a la Clausura de la Obra
Supervisor | 15 | e Coloca sello de clausura Sello de Original
Clausura
Jefe/a de e En caso de quebrantamiento de sellos,
Departamento acude a presentar demanda ante la
de Supervision instancia competente,
Jefe/a de 16 |Presenta demanda ante la instancia| Demanda Original
Departamento competente, una vez solucionado el caso
de Supervision debera pagar multa por quebrando y continua
en actividad
AnalistaAyB | 17 |Revisa citatorio y emite turno para ser Turno Original
(Mddulo de atendido por el Analista A de Supervision
Atencion en
Informes)
Responsable de | 18 |Espera a ser atendido por el Analista A de
Obra Supervisién
Responsable de e Cuenta con documentos de la Licencia
Obra de Construccion vigente, regresa a
actividad 7
e En caso contrario:
AnalistaAde | 19 Elabora Orden y Acta de visita, y canaliza| Orden y Acta Original
Supervisién de al contribuyente con el Analista A y B| de Visita
Obra (Mddulo de Atencion en Informes) e inicia
el  Procedimiento  Administrativo y
continua en actividad
AnalistaAyB | 20 |Asesora referente a los tramites a realizar para| Formatosy Original
(Mddulo de regularizar la obra hasta obtener la Licencia de | triptico de
Atencion en Construccion y continua en actividad requisitos
Informes)
Responsable de | 21 |Acude al CAM con los tramites regularizados Permisos Original
Obra regularizados
AnalistaAde | 22 |Ingresa datos via Sistema EXPERTA, genera| Expediente Original
Supervision de orden de cobro y lo entrega al contribuyente | Digital y orden
Obra para que pase a pagar de cobro
Responsable de | 23 [Recibe orden de cobro, realiza pago en caja| Recibo de 2 Originales
Obra de la Tesoreria Municipal regresa con el pago

Analista A de Supervision de Obra
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Responsable | No. Actividad ; D E Tantos

ocumento
AnalistaAde | 24 |Recibe pago, elabora ficha técnica y turna al | Ficha Técnica Original
Supervision de Jefe/a del Departamento de Inspeccion para
Obra su liberacion
Jefe/a del 25 |Recibe, libera pago verifica ficha y turna al

Departamento Analista A de Supervision para su archivo

de Inspeccion

AnalistaAde | 26 |Recibe, folia y archiva de manera definitiva. Expediente Original

Supervisiéon
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Administrativo del area de Supervision de Desarrollo Urbano
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VI. GLOSARIO

Alineamiento Oficial: la fijacién sobre el terreno, de la linea que sefala el limite de una propiedad particular
con una via publica establecida o por establecerse a futuro determinado.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso, contiene en su mayoria informacién de documentos y textos impresos
en papel e indexados para su consulta, esta en formato digital, siendo este un componente electronico..

Colindancias: Elementos fisicos artificiales o naturales que rodean un predio.

Copias Certificadas: Tramite mediante el cual las personas fisicas 0 morales que acrediten su interés
legitimo como titular o causahabiente, obtienen la expedicion de copias certificadas del documento solicitado,
cuando obre en los archivos de la Delegacion

Derivadas: Numeros oficiales asignados a distintos locales o viviendas en un mismo predio

Expediente: Conjunto de documentacion que entrega el usuario como requisitos para la emision de un tramite
determinado.

Ficha Técnica: Formato que contiene los datos técnicos mas importantes de una visita (datos generales, tipo
de supervision, servicios publicos, caracteristicas, observaciones y croquis de localizacion) para su consulta
rapida.

Inspeccion fisica: Visita a obra (construccion en proceso o terminada) realizada por supervisores para revisar
el cumplimiento de las disposiciones referentes al Capitulo 17 del Codigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla o verificar algun tipo de dato técnico relacionado con la obra.

Licencia de Construccion: Documento expedido por la Direccién, en la cual se aprueba un proyecto de
construccion, ampliacion, modificacion, reparacién o demolicion, en una edificacién, instalacién o inmueble,
cualquiera que sea su régimen juridico, por haber cumplido con los requisitos y especificaciones técnicas
contenidas en los Programas de Desarrollo Urbano, el Capitulo 17 del Codigo Reglamentario para el Municipio
de Puebla y demas normatividad urbanistica aplicable.

Licencia de Obra Mayor: toda construccién mayor a 50 m2 y cuando se trate de proyectos, cualquiera que
sea su superficie, cuyo uso propuesto sea diferente al habitacional unifamiliar.

La licencia se expedird cuando la solicitud respectiva, vaya acompafiada de la firma de un Director/a
Responsable de Obra y Corresponsable en los casos que se requiera, y cumpla con los demas requisitos
sefialados en las disposiciones del Capitulo 17 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla y
demas normatividad urbanistica aplicable

Licencia de Obra Menor: Construccion de vivienda unifamiliar o locales comerciales, siempre y cuando sea

compatible con el uso de suelo normativamente establecido en las tablas compatibles con los programas e
inferior a cincuenta metros cuadrados.
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Fusion: La union en un solo predio de dos o mas predios colindantes, para constituir una unidad de mayor
extension.

Licencia de Uso de Suelo: Documento técnico expedido por la Direccion en el que se indica un Uso de Suelo
especifico en relacion con una actividad o proyecto determinado, de acuerdo con las disposiciones de los
Programas de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Ecoldgico y las demas previstas en el presente Capitulo y en
la legislacidn o reglamentos aplicables para un inmueble especifico, cualquiera que sea su régimen juridico,
indicando las correspondientes medidas de mitigacion; dentro de la circunscripcion del Municipio de Puebla.

Nomenclatura Oficial: EI Ayuntamiento a través de la Direccion, establecerd la nomenclatura oficial,
considerando sugerencias de la ciudadania para la denominacion de las vias publicas, parques, jardines y
plazas, asi como la numeracion de los predios en el Municipio.

Numero de Control: NUmero de folio de recepcion del expediente

Numero Oficial: La Direccion, previa solicitud, sefialara para cada predio que tenga frente a la via publica un
so6lo numero oficial que correspondera a la entrada del mismo.

Orden de cobro:Documento con nimero asignado al expediente con el objeto de cubrir el costo del tramite
segun la Ley de Ingresos vigente.

Placas oficiales: nimero oficial autorizado por el municipio para colocarse en la fachada del predio el cual de
de concordar con el asignado por el Area de Alineamiento y Numero Oficial.

Subdivision o segregacion: La particion de un predio en dos 0 mas fracciones de terreno que no requieran
trazos de via publica ni de obras de urbanizacion.

Via Publica: todo espacio de uso comun destinado al libre transito y que sea propiedad del Municipio.
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