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INTRODUCCIÓN 

 
 

El principal objetivo de este Manual de Procedimientos es describir las actividades que 

deben seguirse en la realización de las funciones de cada área con las que cuenta la 

Dirección de Planeación del Desarrollo Urbano Sustentable, del H. Ayuntamiento de 

Mazatlán, para conocer sus objetivos y procedimientos, estableciendo 

responsabilidades y propiciando la coordinación y uniformidad en el trabajo. 

 
 

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos con 

uniformidad, contenido y presentación, que permita optimizar el cumplimiento de las 

atribuciones de la organización y el funcionamiento de las unidades administrativas de 

la Dirección, contribuyendo con ello, a contar con herramientas técnicas que permitan, 

a quienes laboran en la Dirección, y el público en general el conocimiento a mayor 

profundidad del funcionamiento de dichas unidades administrativas. 

 

Uno de los objetivos primordiales de la Dirección de Planeación del Desarrollo Urbano 

Sustentable en la Administración Municipal, es brindar un gobierno de muy alta calidad 

asegurando la eficiente comunicación entre Ciudadanía y Ayuntamiento.  

 

El manual de procesos permite diagramar paso a paso los procesos, con los que 

actualmente opera el Municipio de Mazatlán, a través de la Dirección de Planeación 

del Desarrollo Urbano Sustentable, así como identificar posibles riesgos que cada 

paso conlleva y en base a ello, implementar un plan de mejora que permita innovar, 

alinear o mejorar sus procesos de manera que impacten positivamente su desempeño 

y, se logre la correcta gestión de la operación bajo un enfoque de mejora contínua.  
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Este manual está sujeto a modificaciones cada vez que se realice algún cambio en los 

procedimientos o cambios organizacionales internos que lleve a cabo la Dirección, así 

como la revisión anual para su actualización como resultado de la evaluación y 

adecuación de la Administración Pública Municipal 
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DICTAMEN DE ALINEAMIENTO 

Documento que se expide para la identificación del predio con sus respectivas 
medidas y restricciones, de acuerdo al Reglamento de Construcción Vigente para el 
Municipio de Mazatlán. 

 

 Se presenta en ventanilla del Departamento de  Seguimiento, la 

documentación: comprobante de propiedad  y pago de predial actualizado (en 

copias). 

 Se llena una solicitud de alineamiento (en original y copia),   

 Se le da un folio a dicha solicitud, se le entrega el original al usuario y la copia 

se anexa junto con la documentación presentada. 

 Una vez integrado el expediente, se pasa para su captura, y se le da el costo al 

usuario para que pase a la Dirección de Ingresos a realizar el pago. 

 Una vez realizado el pago, el usuario entrega una copia del comprobante de 

pago a la ventanilla del Departamento de Seguimiento. 

  Posteriormente se realiza la captura con información que se encuentra en el 

sistema, y se imprime en un formato oficial, en original y copia, y se envía al 

Departamento de Alineamientos. 

 Estando en el Departamento de Alineamientos, se revisa la documentación que 

fue entregada para que todo coincida con los datos del propietario, así como 

medidas y colindancias del predio y propietario. 

 Posteriormente se imprime el plano con en el formato de Dictamen de 

Alineamiento, con un número de folio, con los datos correspondientes a dicho 

predio. Se registra para su control en la computadora, y se envía con el 

Subdirector de Dictaminación Urbana y Seguimiento y el Director de 

Planeación del Desarrollo Urbano Sustentable, para su revisión y autorización 

(firmas) correspondiente. 

 Recabadas las firmas de autorización, se regresa nuevamente al 

Departamento de Alineamientos, se registra en una libreta y se envía al 

Departamento de Seguimiento para su entrega. 
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 El usuario firma de recibido en la copia del Dictamen de Alineamiento, y  se le 

entrega el original. 

 La copia firmada por el usuario junto con la documentación que se ingresó, se 

envía al área de archivo para su resguardo.  

 

NOTA: La expedición de éste Dictamen de Alineamiento varía dependiendo del 

tipo de obra que se pretenda realizar, para lo cual se deberá anexar a la 

solicitud el Dictamen de Uso de Suelo en caso de: Obra comercial, 

Fraccionamientos, Condominios, Hoteles, Condohotel, Departamentos). Para 

casa habitación no se necesita el Dictamen de Uso de Suelo, y es requisito 

indispensable que deberá tener para la Solicitud para la Licencia de 

Construcción. 
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CARTA DE NUMERO OFICIAL 

Documento que se expide para dar el número oficial de un predio o inmueble. 

 

 Se presenta en ventanilla del Departamento de  Seguimiento, la 

documentación: comprobante de propiedad  y pago de predial actualizado (en 

copias). 

 Se llena una solicitud de alineamiento (en original y copia), y se marca con una 

x en número oficial.  

 Se le da un folio a dicha solicitud, se le entrega el original al usuario y la copia 

se anexa junto con la documentación presentada. 

 Una vez integrado el expediente, se pasa para su captura, y se le da el costo al 

usuario para que pase a la Dirección de Ingresos a realizar el pago. 

 Una vez realizado el pago, el usuario entrega una copia del comprobante de 

pago a la ventanilla del Departamento de Seguimiento. 

  Posteriormente se realiza la captura con información que se encuentra en el 

sistema, y se imprime la carta en un formato oficial, en original y copia. 

 Impreso el documento, se envía para las firmas de autorización 

correspondientes; jefe del Departamento de Seguimiento y Centro Histórico, 

Subdirector de Dictaminación Urbana y Seguimiento, y Director de Planeación 

del Desarrollo Urbano Sustentable. 

 Posteriormente se envía al Departamento de Seguimiento y Centro Histórico 

(ventanilla) para su entrega; en donde el usuario firma de recibido en la copia y 

recoge el original. 

 La copia de la carta firmada de recibido por el usuario junto con la 

documentación que ingreso se pasa al área de archivo para su resguardo. 
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LICENCIA DE CONSTRUCCION 

Este documento es la autorización para dar inicio a la construcción de una obra 
habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, locales, comercios, plazas 
comerciales y condohotel. 

 

 Se presenta en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento el paquete de 

documentos junto con la solicitud para la Licencia de Construcción, 

debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha solicitud, anexando 

los documentos necesarios para su revisión. 

 Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y dos copias, con un 

número consecutivo, en original y dos copias, y se registra en una libreta para 

su control, se le entrega él una copia al cliente. 

 La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe del 

Departamento para su revisión y calificación según sea el caso. 

 Una vez calificado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

coto del permiso, ya capturado se queda el original para archivo del 

consecutivo, y la otra copia se queda en el expediente, que se resguarda hasta 

que se paga en las oficinas de ingreso. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento para el expediente. 

 Se imprime en el formato oficial de permiso de construcción, el permiso se 

anexa al expediente. 

Posteriormente se pasa con la persona encargada para poner los sellos 

correspondientes, una vez hecho esto, se envía para las firmas de autorización 

del Subdirector de Dictaminación Urbana y Seguimiento y el Director de 

Planeación del Desarrollo Urbano sustentable. 

 Ya recabadas las firmas de autorización, se procede a regresar el expediente a 

la ventanilla del Departamento de Seguimiento para su entrega. 

 El ciudadano firma de recibido y se le entrega el original del permiso, junto con 

la documentación correspondiente. 
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 Posteriormente el expediente con las copias del permiso se manda al área de 

archivo del Departamento  para su resguardo. 
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LICENCIA DE PRORROGA DE LICENCIA DE OBRA. 

Este documento es la autorización para dar más tiempo para la continuidad  a la 
construcción, así como suspensión, reanudación y terminación de la misma, en 
cuanto a obra habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, locales, comercios, 
plazas comerciales y condohotel. 

 

 Se presenta en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento el paquete de 

documentos junto con la solicitud para la prórroga de la licencia de 

construcción, debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha 

solicitud, anexando los documentos necesarios para su revisión. 

 Una vez recibida la solicitud, se le asigna un folio, con un número consecutivo,  

y se registra en una libreta para su control, se le entrega  una copia al cliente. 

 La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe del 

Departamento para su revisión, se le asigna la tarea a un inspector de obra 

debidamente capacitado para su revisión, posteriormente se califica según sea 

el caso. 

 Una vez calificado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del pago por el concepto de la prorroga de obra ya capturado se queda el 

original para archivo del consecutivo, y la otra copia se queda en el expediente, 

que se resguarda hasta que se paga en las oficinas de ingreso. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento para el expediente. 

 Se imprime en el formato oficial de la licencia de construcción y se pasa a 

firmas de las áreas responsables para su autorización, y su pronta entrega al 

usuario.  
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DICTAMEN DE TERMINACION DE OBRA 

Este documento es la autorización para dar terminación  a la construcción de una 
obra habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, locales, comercios, plazas 
comerciales y condohotel. 

 

 Se presenta en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento el paquete de 

documentos junto con la solicitud para la terminación de la licencia de 

construcción, debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha 

solicitud, anexando los documentos necesarios para su revisión. 

 Una vez recibida la solicitud, se le asigna un folio, con un número consecutivo,  

y se registra en una libreta para su control, se le entrega  una copia al cliente. 

 La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe del 

Departamento para su revisión, se le asigna la tarea a un inspector de obra 

debidamente capacitado para su revisión, posteriormente se califica según sea 

el caso. 

 Una vez calificado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del pago por el concepto de la terminación de obra ya capturado se 

queda el original para archivo del consecutivo, y la otra copia se queda en el 

expediente, que se resguarda hasta que se paga en las oficinas de ingreso. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento para el expediente y dar 

seguimiento al trámite. 

 Se imprime en el formato oficial de terminación de obra  y se pasa a firmas de 

las áreas responsables para su autorización, y su pronta entrega al usuario.  
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LICENCIA PARA ANUNCIOS 

Este documento es la autorización para dar inicio a la instalación de un anuncio 

publicitario que desee ser colocado en los diferentes tipos de inmuebles. 

 

 Se presenta en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento el paquete de 

documentos junto con la solicitud para la Licencia de anuncio, debidamente 

llena con los datos que se solicitan en dicha solicitud, anexando los 

documentos necesarios para su revisión. 

 Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y dos copias, con 

un número consecutivo, en original y dos copias, se captura en el sistema  

para su control, se le entrega un folio al cliente una vez revisada la solicitud 

del anuncio del cual se requiere la instalación. 

 La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe 

del Departamento para su revisión y calificación según sea el caso. 

 Una vez calificado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del permiso, ya capturado se queda el original para archivo del 

consecutivo, y la otra copia se queda en el expediente, que se resguarda 

hasta que se paga en las oficinas de ingresos. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento para el expediente. 

 Se imprime en el formato oficial de la licencia de anuncio. 

 Posteriormente se pasa con la persona encargada para poner los sellos 

correspondientes, una vez hecho esto, se envía para las firmas de 

autorización del Subdirector de Dictaminación Urbana y Seguimiento y el 

Director de Planeación del Desarrollo Urbano sustentable.   

 Ya recabadas las firmas de autorización, se procede a regresar el expediente 

a la ventanilla del Departamento de Seguimiento para su entrega. 

 El cliente firma de recibido y se le entrega el original del permiso, junto con la 

documentación correspondiente. 

 Posteriormente el expediente con las copias del permiso se manda al área 

de archivo del Departamento  para su resguardo. 
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DICTAMEN DE USO DE SUELO  

Este documento es la autorización para dar inicio a la dictaminación de los usos 
permitidos en las diferentes zonas de la ciudad, esto conlleva a la  construcción de 
una obra habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, locales, comercios, plazas 
comerciales y condohotel. 

 

 Se presenta en la subdirección de planeación urbana, departamento de diseño 

urbano y normatividad.  la solicitud de dictamen de uso de suelo, debidamente 

llena con los datos que se solicitan en dicha solicitud, anexando los 

documentos necesarios para su revisión. 

 Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y  copia, con un 

número consecutivo, en original y dos copias, y se registra en una libreta para 

su control, se le entrega  una copia al cliente. 

 La original se queda en el expediente, y se le entrega al Jefe del Departamento 

para su revisión y aprobación  según sea el caso. 

 Una vez revisado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del dictamen, ya capturado se queda el original para archivo, y la otra 

copia se queda en el expediente, que se resguarda hasta que se paga en las 

oficinas de ingresos. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla de la subdirección de planeación urbana, departamento de 

diseño urbano y normatividad. 

 Se imprime en el formato oficial de dictamen de uso de suelo. 

 Posteriormente se pasa con la persona encargada para dar seguimiento, una 

vez hecho esto, se envía para las firmas de autorización del Subdirector de 

planeación urbana y el Director de Planeación.  
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OFICIO DE CONSTANCIA DE ZONIFICACION (Escuelas) 

 

Este documento es la autorización para dar inicio a la Dictaminación de los usos 
permitidos en las diferentes zonas de la ciudad, esto conlleva a la  construcción de 
una obra habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, locales, comercios, plazas 
comerciales y condohotel. 

 Se presenta en la subdirección de planeación urbana, departamento de diseño 

urbano y normatividad.  la solicitud de dictamen de zonificación de suelo, 

debidamente especificada en su requisito. 

 Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y  copia, con un 

número consecutivo, y se registra en una libreta para su control, se le entrega  

una copia al cliente. 

 La original se queda en el expediente, y se le entrega al Jefe del Departamento 

para su revisión y aprobación  según sea el caso. 

 Una vez revisado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del dictamen, ya capturado se queda el original para archivo, que se 

resguarda hasta que se paga en las oficinas de ingresos. 

 Una vez que el cliente paga la solicitud, entrega una copia del recibo de pago 

en la Ventanilla de la subdirección de planeación urbana, departamento de 

diseño urbano y normatividad. 

 Se imprime en el formato oficial de dictamen zonificación. 

 Posteriormente se pasa con la persona encargada para dar seguimiento, una 

vez hecho esto, se envía para las firmas de autorización del Subdirector de 

planeación urbana y el Director de Planeación del Desarrollo Urbano 

sustentable.  
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OFICIO DE VERIFICACION DE ZONAS DE RIESGO 

Este documento es la autorización para dar inicio a la dictaminación de los usos 
permitidos en las diferentes zonas de la ciudad y que representan riesgo 
 En la ciudad, éste con el fin de informar de las zonas vulnerables de la ciudad en  
temas de  construcción de una obra habitacional, multifamiliar, condominios, hoteles, 
locales, comercios, plazas comerciales y condohotel. 

 

 Se presenta en la subdirección de planeación urbana, departamento de diseño 

urbano y normatividad.  la solicitud de dictamen de verificación de zonas de 

riesgo, debidamente especificada en su requisito. 

 Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y  copia, con un 

número consecutivo, y se registra en una libreta para su control, se le entrega  

una copia al cliente. 

 La original se queda en el expediente, y se le entrega al Jefe del Departamento 

para su revisión y aprobación  según sea el caso. 

 Una vez revisado se pasa a la persona encargada de la captura y saber el 

costo del dictamen, ya capturado se queda el original para archivo, que se 

resguarda hasta que se paga en las oficinas de ingresos. 

 ya pagada la solicitud, el usuario entrega una copia del recibo de pago en la 

Ventanilla de la subdirección de planeación urbana, departamento de diseño 

urbano y normatividad. 

 Se imprime en el formato oficial de dictamen de verificación de zonas de 

riesgo. 

 Posteriormente se pasa con la persona encargada para dar seguimiento, una 

vez hecho esto, se envía para las firmas de autorización del Subdirector de 

planeación urbana y el Director de Planeación del Desarrollo Urbano 

sustentable.  
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OFICIO DE FACTIBILIDAD DE  
REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIOS 

 

Este documento es la autorización para permitir el aprovechamiento 
independiente de las unidades de vivienda, locales o áreas, que constituyan un 
inmueble edificado en forma vertical, así como para permitir la transmisión de 
la propiedad de las unidades en régimen en condominio resultantes. 

 

 Se presenta en la recepción de la dirección de planeación del desarrollo urbano 

sustentable, la solicitud de oficio de factibilidad de régimen, debidamente 

especificada en su requisito. 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento y pronta 

respuesta. 

 la original se pasa al departamento de fraccionamientos para su aprobación y 

se da respuesta por escrito de la factibilidad de régimen. 

 una vez contestado como factible se elabora el oficio de factibilidad de régimen 

para su entrega. 
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OFICIO DE SUBDIVISION DE PREDIOS 

Trámite mediante el cual los particulares podrán obtener el documento que les 
autoriza llevar a cabo la partición de un predio en dos o más terrenos, siempre 
que estos cuenten con frente a la vía pública oficial y que no requieran trazo de 
calles. 

 

 Se presenta en la recepción de la Dirección, la solicitud por medio de un oficio, 

anexando la documentación correspondiente. 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento. 

 Después de que pasa por la Dirección se turna al Departamento de 

Fraccionamientos para su revisión. 

 Una vez revisado se procede a su contestación y firmas.  

 Posteriormente recabadas las firmas correspondientes, el oficio está listo para 

su entrega. 
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OFICIO DE AUTORIZACION DE VOCACIONAMIENTO Y TRAZA 

Trámite que permite obtener la licencia de construcción para conjuntos; ya sea 
urbanización de fraccionamientos, edificación de Vivienda, ó aquellos cuyo destino 
sea: industria, servicios generales o equipamiento.  

 

 Se presenta en la recepción de la Dirección, la solicitud para conjuntos, con los 
documentos, indicando resumen de usos del suelo con superficies y 
porcentajes, anexando presupuesto desglosado de los trabajos totales de 
urbanización y los documentos y planos. Una vez recibida la solicitud, se sella 
de recibido para dar seguimiento. 

 Se turna al Departamento de Fraccionamientos para su revisión y respuesta. 

 Una vez revisado e integrado el expediente en su totalidad se convoca a 
revisión por la Comisión de Urbanismo para su revisión. 

 Derivado de la revisión se ordenan las correcciones hechas por la misma 
Comisión de Urbanismo y Obras Públicas. 

 Una vez realizadas las correcciones por el Desarrollador, se procede a dar 
respuesta de vocacionamiento.  
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OFICIO DE FUSION DE PREDIO 

Trámite mediante el cual los particulares podrán obtener el documento que les 
autoriza llevar a cabo la fusión  de predio para para fusionar dos inmuebles y 
asignar nueva clave catastral al predio fusionado.  

 

 Se presenta en la recepción de la dirección de planeación, la solicitud de fusión 

de predio, debidamente especificada en su requisito. 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento. 

 El documento es turnado al Departamento de Fraccionamientos para su 

revisión y respuesta. 

 Una vez revisada la documentación se procede a dar contestación por oficio, y 

recabar las firmas para su entrega. 

 Una vez firmado el oficio, el documento está listo para su entrega al ciudadano. 
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OFICIO DE RELOTIFICACION 

Es la unión de dos o más terrenos colindantes para formar uno solo. Es la 
modificación total o parcial de la lotificación originalmente autorizada para un 
fraccionamiento, sin que se modifique la estructura vial del mismo.  

 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento. 

 El documento es turnado al Departamento de Fraccionamientos para su 

revisión y respuesta. 

 Una vez revisada la documentación se procede a dar contestación por oficio, y 

recabar las firmas para su entrega. 

 Una vez firmado el oficio, el documento está listo para su entrega al ciudadano. 

 Una vez que es entregada al ciudadano, el expediente estará en el archivo del 

Departamento para su resguardo.  
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OFICIO DE NUMEROS OFICIALES PARA FRACCIONAMIENTOS 

La Dirección, por conducto del Departamento de Fraccionamientos señalará, previa 
revisión un número oficial para cada predio con frente a la vía pública. 
 

 

 Se presenta en la recepción de la Dirección, la solicitud por escrito 

debidamente especificada en su requisito. 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento y 

respuesta. 

 La documentación se turna al Departamento de Fraccionamientos para su 

revisión conjunta con el área de alineamientos, para dar respuesta por oficio de 

asignación de números oficiales. 

 Una vez revisados, se les asigna los números oficiales que le corresponderán a  

cada una de las casas de ese fraccionamiento, por medio de un oficio. 

 Elaborado el oficio se procede a recabar las firmas de autorización 

correspondientes. 

 Después de lo anterior se procede a entregar el oficio al ciudadano, 

fraccionador o D.R.O. 

 Ya entregado el oficio, el expediente se archiva en el Departamento de 

Fraccionamientos para su resguardo   
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OFICIO DE SEMBRADO DE VIVIENDA 

Es la información del plano de sembrado de vivienda del fraccionamiento, el plano 
tiene detalles, como dimensiones de lotes, número de lotes, número de manzanas, 
además del cuadro de datos que se requieren,  

  

 

 Se presenta en la recepción de la Dirección, en  de recepción planta alta, la 

solicitud de oficio de sembrado de vivienda, debidamente especificada en su 

requisito. 

 Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento y pronta 

respuesta. 

 la original se pasa al departamento de fraccionamientos para su aprobación y 

se da respuesta por medio del sellado y firmado de planos del sembrado de 

lotes. 

 se hace entrega en la dirección de planeación del desarrollo urbano 

sustentable. 
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA 

04 de mayo 2018 1 4 de mayo 2018 

 

Entregado por: 

Firma / sello 

 

Arq. Arq. Raymundo Martínez García 

Puesto 

 

Director 

Área 

Dirección de Planeación 
del Desarrollo Urbano 

Sustentable. 

 

Recibido por: 

Firma / sello 
 
 

L.C.P. Rafael Padilla Díaz  

Puesto 
 

Titular de Órgano 
Interno de Control 

Área 
 

Órgano Interno de 
Control 

 

 

Revisado y Aprobado por:   
 

Revisado por: Aprobado por: 

  

Arq. Raymundo Martínez García. 
Director de Planeación del 

Desarrollo Urbano Sustentable 

Lic. José Joel Boucieguez Lizárraga 
Presidente Municipal 

 


