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INTRODUCCION

El principal objetivo de este Manual de Procedimientos es describir las actividades que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de cada area con las que cuenta la
Direccion de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable, del H. Ayuntamiento de
Mazatlan, para conocer sus objetivos y procedimientos, estableciendo

responsabilidades y propiciando la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos con
uniformidad, contenido y presentacion, que permita optimizar el cumplimiento de las
atribuciones de la organizacion y el funcionamiento de las unidades administrativas de
la Direccion, contribuyendo con ello, a contar con herramientas técnicas que permitan,
a quienes laboran en la Direccion, y el publico en general el conocimiento a mayor

profundidad del funcionamiento de dichas unidades administrativas.

Uno de los objetivos primordiales de la Direccion de Planeaciéon del Desarrollo Urbano
Sustentable en la Administracion Municipal, es brindar un gobierno de muy alta calidad

asegurando la eficiente comunicacion entre Ciudadania y Ayuntamiento.

El manual de procesos permite diagramar paso a paso los procesos, con los que
actualmente opera el Municipio de Mazatlan, a través de la Direccién de Planeacién
del Desarrollo Urbano Sustentable, asi 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 desempefo

y, se logre la correcta gestion de la operacion bajo un enfoque de mejora continua.
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Este manual esta sujeto a modificaciones cada vez que se realice algun cambio en los

procedimientos o cambios organizacionales internos que lleve a cabo la Direccion, asi
como la revisiobn anual para su actualizacion como resultado de la evaluacion y

adecuacion de la Administracion Publica Municipal
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DICTAMEN DE ALINEAMIENTO

Documento que se expide para la identificacion del predio con sus respectivas
medidas y restricciones, de acuerdo al Reglamento de Construccion Vigente para el
Municipio de Mazatlan.

e Se presenta en ventanilla del Departamento de Seguimiento, la
documentacion: comprobante de propiedad y pago de predial actualizado (en
copias).

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

e Se le da un folio a dicha solicitud, se le entrega el original al usuario y la copia
Se anexa junto con la documentacion presentada.

e Una vez integrado el expediente, se pasa para su captura, y se le da el costo al
usuario para que pase a la Direccion de Ingresos a realizar el pago.

e Una vez realizado el pago, el usuario entrega una copia del comprobante de
pago a la ventanilla del Departamento de Seguimiento.

e Posteriormente se realiza la captura con informacion que se encuentra en el
sistema, y se imprime en un formato oficial, en original y copia, y se envia al
Departamento de Alineamientos.

e Estando en el Departamento de Alineamientos, se revisa la documentacion que
fue entregada para que todo coincida con los datos del propietario, asi como
medidas y colindancias del predio y propietario.

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

Alineamiento, con un numero de folio, con los datos correspondientes a dicho
predio. Se registra para su control en la computadora, y se envia con el
Subdirector de Dictaminacion Urbana y Seguimiento y el Director de
Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable, para su revision y autorizacion
(firmas) correspondiente.

e Recabadas las firmas de autorizacion, se regresa nuevamente al

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

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

e La copia firmada por el usuario junto con la documentacién que se ingreso, se
envia al &rea de archivo para su resguardo.

NOTA: La expedicién de éste Dictamen de Alineamiento varia dependiendo del
tipo de obra que se pretenda realizar, para lo cual se debera anexar a la
solicitud el Dictamen de Uso de Suelo en caso de: Obra comercial,
Fraccionamientos, Condominios, Hoteles, Condohotel, Departamentos). Para
casa habitacion no se necesita el Dictamen de Uso de Suelo, y es requisito
indispensable que deberad tener para la Solicitud para la Licencia de
Construccion.

Proceso de: ALINEAMIENTOS.
RECEPCION / ENCARGADO DE CAPTURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION , SUBDIRECCION Y
VENTANILLA. ALINEAMIENTOS. ALINEAMIENTOS. JEFE DE SEGUIMIENTO DE
PLANEACION.
(ss ENTREGA SOLICITUD (O G A 55 SE ACUDE A SE RECIBE
¥ DOCTOS. R aE CAMPO EN EL EXPEDIENTE
NECESARIOS ANEXOS T DOMICILIO COMPLETO PARA
¥ SE ENTREGA AL e INDICADO Y SE SU ULTIMA
USUARIO COPIA DE . REALIZA VALORACION,
SOLICITUD YA LEVANTAMIENTO. SELLADO Y FIRMAS
FOLIADA. DE AUTORIZACION.

SE ENTREGA AL
USUARIO EL RECIBO
CON LA CANTIDAD A CON LA COPIA DEL

SEELABORA EL
PAGAR; UNA VEZ COMPROBANTE DE ALINEAMIENTO Y
REALIZADO EL PAGO SE PAGO SE LIBERA EL SE IMPRIME EN
PIDE COPIA SIMPLE DEL TRAMITE ¥ SE FORMATO
MISMO. IMPRIME

OFICIAL/ORIGINAL

FORMATO
ORIGINAL/OFICAL.

Y COPIA.

SE REGRESA A
VENTANILLA UNICA

PARA LA ENTREGA
DEL ALINEAMIENTO UNA VEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA
PARA LA ENTREGA AL EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA DE
USUARIO O D.R.O. ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.
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CARTA DE NUMERO OFICIAL

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

e Se presenta en ventanilla del Departamento de Seguimiento, la
documentacion: comprobante de propiedad y pago de predial actualizado (en
copias).

e Se llena una solicitud de alineamiento (en original y copia), y se marca con una
X en numero oficial.

e Se le da un folio a dicha solicitud, se le entrega el original al usuario y la copia
Se anexa junto con la documentacion presentada.

e Una vez integrado el expediente, se pasa para su captura, y se le da el costo al
usuario para que pase a la Direccion de Ingresos a realizar el pago.

e Una vez realizado el pago, el usuario entrega una copia del comprobante de
pago a la ventanilla del Departamento de Seguimiento.

e Posteriormente se realiza la captura con informacion que se encuentra en el
sistema, y se imprime la carta en un formato oficial, en original y copia.

e Impreso el documento, se envia para las firmas de autorizacion
correspondientes; jefe del Departamento de Seguimiento y Centro Historico,
Subdirector de Dictaminacion Urbana y Seguimiento, y Director de Planeacion
del Desarrollo Urbano Sustentable.

e Posteriormente se envia al Departamento de Seguimiento y Centro Historico
(ventanilla) para su entrega; en donde el usuario firma de recibido en la copia y
recoge el original.

e La copia de la carta firmada de recibido por el usuario junto con la
documentacion que ingreso se pasa al area de archivo para su resguardo.
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RECEPCION /
VENTANILLA.

SE ENTREGA SOLICITUD Y
DOCTOS. NECESARIOS
ANEXOS Y SE ENTREGA AL
USUARIO COPIA DE
SOLICITUD YA FOLIADA.

N

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable
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Proceso de: NUMERO OFICIAL

ENCARGADO DE CAPTURA DE DEPARTAMENTOS DE DIRECCION, SUBDIRECCION Y
NO. OFICIALES. ALINEAMIENTOS. JEFE DE SEGUIMIENTO DE
PLANEACION.

SE CAPTURAN LOS SE RECIBE EXPEDIENTE

DATOS DE COMPLETO PARA SU
EXPEDIENTE SEACUDE A ULTIMA VALORACION ,
COMPLETO. CAMPO EN EL SELLADO Y FIRMAS DE
DOMICILIO AUTORIZACION.
INDICADOYY SE
REALIZA

LEVANTAMIENTO.

SE ENTREGA AL USUARIO
ELRECIBO CON LA
CANTIDAD A PAGAR; UNA
VEZ REALIZADO EL PAGO
SE PIDE COPIA SIMPLE DEL

\ MISMO.

SE REGRESA A VENTANILLA
UNICA PARA LA ENTREGA
DEL NUMERO OFICIAL
PARA LA ENTREGA AL
USUARIO O D.R.O.

CON LA COPIADEL
COMPROBANTE DE
PAGO SE LIBERA EL
TRAMITE Y SE
IMPRIME
FORMATO
ORIGINAL/OFICAL.

SE ELABORA EL
NUMERO OFICIALY
SE IMPRIME EN
FORMATO
OFICIAL/ORIGINAL

Y COPIA,

UNA VEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA
EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA DE
ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.
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LICENCIA DE CONSTRUCCION

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

e Se presenta en la Ventanilla del Departamento de Seguimiento el paquete de
documentos junto con la solicitud para la Licencia de Construccion,
debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha solicitud, anexando
los documentos necesarios para su revision.

e Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y dos copias, con un
ndamero consecutivo, en original y dos copias, y se registra en una libreta para
su control, se le entrega él una copia al cliente.

e La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe del
Departamento para su revision y calificacion segun sea el caso.

e 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
gue se paga en las oficinas de ingreso.

e 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.

e Se imprime en el formato oficial de permiso de construccion, el permiso se

anexa al expediente.
Posteriormente se pasa con la persona encargada para poner los sellos
correspondientes, una vez hecho esto, se envia para las firmas de autorizacion
del Subdirector de Dictaminacion Urbana y Seguimiento y el Director de
Planeacion del Desarrollo Urbano sustentable.

e Yarecabadas las firmas de autorizacion, se procede a regresar el expediente a
la ventanilla del Departamento de Seguimiento para su entrega.

e El ciudadano firma de recibido y se le entrega el original del permiso, junto con
la documentacion correspondiente.
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Posteriormente el expediente con las copias del permiso se manda al area de

archivo del Departamento para su resguardo.

RECEPCION /
VENTANILLA.

SE ENTREGA SOLICITUD
Y DOCTOS.
NECESARIOS ANEXOS
¥ SE ENTREGA AL
USUARIO COPIA DE
SOLICITUDYA
FOLIADA.

SE ENTREGA AL
USUARIO EL RECIBO
CONLA CANTIDAD A
PAGAR; UNA VEZ
REALIZADO EL PAGOD
SE PIDE COPIA SIMPLE
DEL MISMO.

SE REGRESA A
VENTANILLAUNICA
PARA LA ENTREGA DE
LALICENCIA CON 5US

SELLADOS Y
FIRMADOS AL
USUARIOO AL D.R.O.

RESPECTIVOS PLANOS

Proceso de: LICENCIAS DE CONSTRUCCION.

ENCARGADO DE
CONTROL DE
EXPEDIENTES.

DIRECCION,
SUDIRECCIONY JEFE DE
SEGUIMIENTO DE
PLANEACION.

ENCARGADO DE
CAPTURA DE PERMISOS.

JEFE DEL DEPTO. DE
SEGUIMIENTO Y CENTRO
HISTORICO.

SE RECIBE EXP.

SE CAPTURAS LOS SE RECIBE SE RECIBE
c?‘mm,:s DATOS DEL EXPEDIENTE PARA EXPEDIENTE
iy EXPEDIENTE AL SELLADO DE COMPLETO PARA SU
SISTEMA. PLANOS. ULTIMA
— VALORACION,
SELLADO Y FIRMA DE
AUTORIZACION.

CON LA COPIA DEL
COMPROBANTE DE
PAGO SE LIBERA EL
TRAMITE ¥ SE
IMPRIME
FORMATO
ORIGINAL/OFICAL.

UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA
EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA DE
ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.
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LICENCIA DE PRORROGA DE LICENCIA DE OBRA.

Este documento es la autorizacion para dar mas tiempo para la continuidad a la
construccion, asi como suspension, reanudacion y terminacion 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 prorroga de la licencia de
construccion, debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha
solicitud, anexando los documentos necesarios para su revision.

Una vez recibida la solicitud, se le asigna un folio, con un nimero 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 revision, se le asigna la tarea a un inspector de obra
debidamente capacitado para su revision, posteriormente se califica segun 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,
gue 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 construccion y se pasa a
firmas de las areas responsables para su autorizacion, y su pronta entrega al
usuario.
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Proceso de: PRORROGA DE LICENCIA DE OBRA.

RECEPCION / JEFE DEL DEPTO. DE ENCARGADO DE ENCARGADO DE
VENTANILLA. SEGUIMIENTO Y CENTRO | CAPTURA DE PERMISOS. SELLADO DE PLANOS
HISTORICO.

SE ENTREGA SOLICITUD SE RECIBE EXP. SECAPTURA LOS SE RECIBE
Y DOCUMENTOS COMPLETO, SE DATOS DEL EXPEDIENTE PARA
NECESARIOS ANEXOS REVISA, SE EXPEDIENTE AL SELLADO DE
Y SE ENTREGA AL ANALIZA. SISTEMA. PLANOS.
USUARIO COPIA DE
SOLICITUD YA

\ FOLIADA. /

SE ENTREGA AL
USUARIO EL RECIBO

CON LA CANTIDAD A
PAGAR; UNA VEZ CON LA COPIADEL
REALIZADO EL PAGO SE COMPROBANTE DE
PIDE COPIA SIMPLE DEL PAGO SE LIBERA EL
MISMO. TRAMITE Y SE
IMPRIME
FORMATO OFICAL,

EN ORIGINAL Y

SE REGRESA A
VENTANILLA UNICA
PARA LA ENTREGA DE
LAPRORROGA CON

SUSRESPECTIVOS

PLANOSSELLADOS Y UNAVEZ ENTREGADO AL CIUDADANO, SE
FIRMADOS AL PASA EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA
USUARIO O ALD.R.O. DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

COMPLETO PARA sU

SELLADO Y FIRMA DE

SUDIRECCION Y JEFE DE
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DICTAMEN DE TERMINACION DE OBRA

Este documento es la autorizacién para dar terminacion a la construcciéon 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 terminacion de la licencia de
construccion, debidamente llena con los datos que se solicitan en dicha
solicitud, anexando los documentos necesarios para su revision.

Una vez recibida la solicitud, se le asigna un folio, con un nimero 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 revision, se le asigna la tarea a un inspector de obra
debidamente capacitado para su revision, posteriormente se califica segun 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 terminacion de obra ya capturado se
gueda 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 tramite.

Se imprime en el formato oficial de terminacion de obra y se pasa a firmas de
las areas responsables para su autorizacion, y su pronta entrega al usuario.
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Proceso de: DICTAMEN DE TERMINACION DE OBRA.

RECEPCION /
VENTANILLA.

ENCARGADO DE CAPTURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION , SUBDIRECCION Y
TERMINACION DE OBRAS. INSPECTORES. JEFE DE SEGUIMIENTO DE
PLANEACION.

SE RECIBE SOLICITUD Y
DOCTOS. NECESARIOS
ANEXOS Y SE ENTREGA
AL USUARIO COPIA DE
SOLICITUD YA
FOLIADA.

SE ENTREGA AL
USUARIO EL RECIBO
CON LA CANTIDAD A

PAGAR; UNA VEZ

REALIZADO EL PAGO SE

PIDE COPIA SIMPLE DEL

MISMO.

SE REGRESA A
VENTANILLAUNICA
PARA LA ENTREGA DE LA
TERMINACION DE OBRA
ALUSUARIO O D.R.O.

_q

SE CAPTURAN LOS

DATOS DE EXPEDIENTE SEACUDE A SE RECIBE

COMELETO! CAMPO EN EL EXPEDIENTE
DOMICILIO COMPLETO PARA
INDICADO Y SE SU ULTIMA
REALIZA VALORACION,
LEVANTAMIENTO. SELLADO Y FIRMAS

SE ELABORA LA DE AUTORIZACION.

TERMINACION DE OBRA Y

SE IMPRIME EN FORMATO

OFICIAL/ORIGINAL Y
COPIA.

CON LA COPIADEL
COMPROBANTE DE PAGO
SE LIBERA EL TRAMITE
PARA QUE CONTINUE EL
PROCESO.

UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA
EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA DE

ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.
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LICENCIA PARA ANUNCIOS

Este documento es la autorizacion para dar inicio a la instalacion 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 revision.

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

La original y una copia se quedan en el expediente, y se le entrega al Jefe
del Departamento para su revision y calificacion segun 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 envia para las firmas de
autorizacion del Subdirector de Dictaminacién Urbana y Seguimiento y el
Director de Planeacion del Desarrollo Urbano sustentable.

Ya recabadas las firmas de autorizacion, 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
documentacion correspondiente.

Posteriormente el expediente con las copias del permiso se manda al area
de archivo del Departamento para su resguardo.
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Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable
Manual de Procedimientos.

2017-2018

Proceso de: LICENCIA DE COLOCACION DE ANUNCIO.

RECEPCION / JEFEDEL ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECCION Y
VENTANILLA. DEPARTAMENTO DE CAPTURA DE ANUNCIOS. CONTROL DE SUDIRECCION DE
ANUNCIOS. EXPEDIENTES. PLANEACION.

SE RECIBE SOLICITUD

¥DOCTOS. SE RECIBE EXP. SE RECIBE
NECESARIOS ANEXOS COMPLETO, SE SREITIION LG8 EXPEDIENTE PARA SERLEIE
¥ SE ENTREGA AL REVISA, SE SaRae o8 SELLADO DE EXSEDIENTE
EXPEDIENTE AL COMPLETO PARA SU
USUARIO COPIA DE ANALIZAY iy PLANOSY/O S
SOLICITUD YA AUTORIZA. DOCTOS. ANEXOS. NALGRATION,
\ ERMDY Y, SELLADO Y FIRMA DE
AUTORIZACION.
SE ENTREGA AL
USUARIO EL RECIBO
CON LA CANTIDAD A
AR THAUE CON LA COPIA DEL
A DO f5A60 COMPROBANTE DE

PAGO SE LIBERA EL
TRAMITE Y SE
IMPRIME
FORMATO
ORIGINAL/OFICAL.

SE PIDE COPIA SIMPLE
DEL MISMO.

SE REGRESA A
VENTANILLAUNICA
PARA LA ENTREGA DE
LA LICENCIA CON SUS

RESPECTIVOS
ANEXOS SELLADOS Y UNA VEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA
FIRMADOS AL EL EXPEDIENTE COMPLETO AL AREA DE
USUARIO O AL D.R.O . ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

UN SOLO
JMAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

DICTAMEN DE USO DE SUELO

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

Se presenta en la subdireccion de planeacién urbana, departamento de disefio
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 revision.

Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y copia, con un
namero 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 revision y aprobacién segun 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 subdireccion de planeacién urbana, departamento de
disefio 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 envia para las firmas de autorizacion del Subdirector de
planeacién urbana y el Director de Planeacion.
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Manual de Procedimientos.

2017-2018

Proceso de: DICTAMEN DE USO DE SUELO.

RECEPCION/VENTANILLA AUXILIAR DE SUBDIRECCION. DIRECCION Y SUBDIRECCION DE
PLANEACION.

SEENTREGA SOLICITUD Y SERECIBE EL EXPEDIENTE SERECIBE EXPEDIENTE
DOCTOS. NECESARIOS ANEXOS COMPLETO, SE REVISA, COMPLETO PARA SU ULTIMA
Y SE ENTREGA AL USUARIO ANALIZAY SE DA ELVISTO VALORACION, SELLADO Y
COPIADE SOLICITUD SELLADA BUENO. FIRMAS DE AUTORIZACION.

DE RECIBIDO.

J
SEENTREGA AL USUAnlou

EL RECIBO CON LA
CANTIDADA PAGAR; UNA
VEZ REALIZADO EL PAGO

CON LA COPIA DEL

COMPROBANTE DE PAGO SE
SEPIDE COPIASIMPLE DEL LIBERA EL TRAMITE..
MISMO.
= L !
SEELABORA EL DICTAMEN DE
USO DE SUELO Y SE IMPRIME EN
SEREGRESA A FORMATO ORIGINAL Y COPIA.
RECEPCION UNICA
PARALA ENTREGA DEL
DICTAMEN DE USO DE
SUELOPARA LA
ENTREGA AL USUARIO UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA EL EXPEDIENTE P@
OALD.R.O. COMPLETO AL AREA DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

MAZA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE CONSTANCIA DE ZONIFICACION (Escuelas)

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

Se presenta en la subdireccion de planeaciéon urbana, departamento de disefio
urbano y normatividad. la solicitud de dictamen de zonificacion de suelo,
debidamente especificada en su requisito.

Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y copia, con un
namero 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 revision y aprobacién segun 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 subdireccion de planeacién urbana, departamento de
disefio urbano y normatividad.

Se imprime en el formato oficial de dictamen zonificacion.

Posteriormente se pasa con la persona encargada para dar seguimiento, una
vez hecho esto, se envia para las firmas de autorizacion del Subdirector de
planeacién urbana y el Director de Planeacién del Desarrollo Urbano
sustentable.
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Proceso de: CONSTANCIA DE ZONIFICACION ESCUELAS.

RECEPCION/VENTANILLA AUKXILIAR DE SUBDIRECCION. DIRECCION Y SUBDIRECCION DE
PLANEACION.

SERECIBE SOLICITUD Y SE RECIBE EL EXPEDIENTE SERECIBE EXPEDIENTE
DOCTOS. NECESARIOS COMPLETO, SE REVISA, COMPLETO PARA SU
ANEXOS Y SE ENTREGA ANALIZAY SE DA ELVISTO ULTIMA VALORACION,,
ALUSUARIO COPIA DE BUENO. SELLADO Y FIRMAS DE
SOLICITUD YA FOLIADA. AUTORIZACION.
SEENTREGA AL USUARIO
ELRECIBO CON LA
CANTIDAD A PAGAR; UNA

CON LA COPIA DEL
COMPROBANTE DE PAGO SE
LIBERA EL TRAMITE .

¥

SEELABORA LA CONSTANCIA DE
ZONIFICACION Y SE IMPRIME EN
FORMATO ORIGINALY COPIA.

UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA EL EXPEDIENTE
COMPLETO AL AREA DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

VEZ REALIZADO EL PAGO
SEPIDE COPIA SIMPLE DEL
MISMO.

SEREGRESA A RECEPCION
UNICAPARA LA ENTREGA
DE LA CONSTANCIA DE
ZONIFICACION AL
USUARIO O ALD.R.O.

MAZA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE VERIFICACION DE ZONAS DE RIESGO

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

Se presenta en la subdireccion de planeacién urbana, departamento de disefio
urbano y normatividad. la solicitud de dictamen de verificacion de zonas de
riesgo, debidamente especificada en su requisito.

Una vez recibido el paquete, se folia la solicitud en original y copia, con un
namero 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 revision y aprobacion segun 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 subdireccién de planeacién urbana, departamento de disefo
urbano y normatividad.

Se imprime en el formato oficial de dictamen de verificacion de zonas de
riesgo.

Posteriormente se pasa con la persona encargada para dar seguimiento, una
vez hecho esto, se envia para las firmas de autorizacién del Subdirector de
planeacion urbana y el Director de Planeacion del Desarrollo Urbano
sustentable.
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Proceso de: VERIFICACION DE ZONA DE RIESGO.

RECEPCION/VENTANILLA AUXILIAR DE SUBDIRECCION. | DIRECCION Y SUBDIRECCION
DE PLANEACION.

SERECIBE SOLICITUD LIBRE SE RECIBE EL EXPEDIENTE SERECIBE EXPEDIENTE
CON ACUSE Y DOCUMENTOS COMPLETO, SE REVISA, COMPLETO PARA SU
NECESARIOS ANEXOS Y SE ANALIZAY SE DA ELVISTO ULTIMA VALORACION,
ENTREGA AL USUARIO EL BUENO. SELLADO Y FIRMAS DE
ACUSE SELLADO DE AUTORIZACION.
RECIBIDO. l

SEELABORA EL OFICIO DE ZONA
DE RIESGO Y SE IMPRIME EN
FORMATO ORIGINAL Y COPIA.

SEREGRESA A RECEPCION
UNICAPARALA ENTREGA
DEL DICTAMEN DE ZONA
DE RIESGO ALUSUARIO O
ALD.R.O.

UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA EL EXPEDIENTE
COMPLETO AL AREA DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

UN SOLO
MAZATLAN
PO

_g

R
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Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE FACTIBILIDAD DE
REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIOS

Este documento es la autorizacion para permitir el aprovechamiento
independiente de las unidades de vivienda, locales o &reas, que constituyan un
inmueble edificado en forma vertical, asi como para permitir la transmision de
la propiedad de las unidades en régimen en condominio resultantes.

Se presenta en la recepcién de la direccion de planeacién 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 aprobacion 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.

UN SOLO
\JMAZATLAN
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2017-2018

Proceso de: FACTIBILIDAD DE REGIMEN EN CONDOMINIO.

RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SERECIBE SOLICITUD SE RECIBE EL EXPEDIENTE SERECIBE EXPEDIENTE
LIBRE Y DOCUMENTOS COMPLETO, SE REVISA, COMPLETO PARA SU
NECESARIOS ANEXOS Y ANALIZAY SE DA EL VISTO ULTIMA VALORACION,
SEENTREGA AL USUARIO BUENO. SELLADO Y FIRMAS DE
ACUSE SELLADO DE A DRz AEION!
RECIBIDO.
SEENTREGA AL USUARIO
EL RECIBO CON LA
CANTIDAD A PAGAR; UNA el e o
VEZREALIZADO EL PAGO COMPROBANTE DE PAGO SE
SE PIDE COPIA SIMPLE DEL e
MISMO. ‘
SEELABORA EL DICTAMEN DE
REGIMEN EN CONDOMINIO, SE
SEREGRESA A IMPRIME EN FORMATO
RECEPCION UNICA ORIGINALY COPIA.

PARA LA ENTREGA EL
DICTAMEN DE

REGIMEN EN
CONDOMINIO AL UNAVEZ ENTREGADO AL USUARIO SE PASA EL EXPEDIENTE P
USUARIO O ALD.R.O. COMPLETO AL AREA DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

UN SOLO
JMAZA
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE SUBDIVISION DE PREDIOS

Tramite mediante el cual los particulares podran obtener el documento que les
autoriza llevar a cabo la particion de un predio en dos 0 mas terrenos, siempre
gue estos cuenten con frente a la via publica oficial y que no requieran trazo de
calles.

Se presenta en la recepcion de la Direccion, la solicitud por medio de un oficio,
anexando la documentacion correspondiente.

Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento.
Después de que pasa por la Direccion se turna al Departamento de
Fraccionamientos para su revision.

Una vez revisado se procede a su contestacion y firmas.

Posteriormente recabadas las firmas correspondientes, el oficio esta listo para
Su entrega.

UN SOLO
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2017-2018

Proceso de: SUBDIVISION DE PREDIO.

RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SERECIBE SOLICITUD SE RECIBE EL EXPEDIENTE SERECIBE EXPEDIENTE
LIBRE Y DOCUMENTOS COMPLETO, SE REVISA, COMPLETO PARA SU
NECESARIOS ANEXOS Y SE ANALIZAY SE DA EL VISTO ULTIMA VALORACION ,
ENTREGA AL USUARIO BUENO. SELLADO Y FIRMAS DE

ACUSE SELLADO DE AUTORIZACION.

RECIBIDO. 1
SE ELABORA EL OFICIO PARA l

SUBDIVISION DE PREDIO, SE
IMPRIME EN FORMATO
ORIGINALY COPIA. REALIZADOLO
ANTERIOR EL
DOCUMENTO ESTA
LISTO PARA SU
ENTREGA

UNAVEZ ENTREGADO AL
CIUDADANO, EL
EXPEDIENTE SE ARCHIVA

J MAZA
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Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE AUTORIZACION DE VOCACIONAMIENTO Y TRAZA

Tramite que permite obtener la licencia de construccién para conjuntos; ya sea
urbanizacién de fraccionamientos, edificacion de Vivienda, 6 aquellos cuyo destino
sea: industria, servicios generales o equipamiento.

Se presenta en la recepcion de la Direccion, 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
urbanizacioén 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 revision y respuesta.
Una vez revisado e integrado el expediente en su totalidad se convoca a
revision por la Comision de Urbanismo para su revision.

Derivado de la revision se ordenan las correcciones hechas por la misma
Comisién de Urbanismo y Obras Publicas.

Una vez realizadas las correcciones por el Desarrollador, se procede a dar
respuesta de vocacionamiento.

UN SOLO

MAZATLAN
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2017-2018

Proceso de: VOCACIONAMIENTO Y TRAZA.

RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

TRl —
VOCIONAMIENTO YTRAZA
¥SE DA EL VISTO BUENO DANDO o e
SEREGRE LD EESEMERTAFOR QR0 ) URBANISMO SEENTREGA AL
e oot
Ngﬁ;“e’g‘zi‘mg‘zse seiesouamaat ) EN ORIGINALDEBIDAMENTE
e e USUARIO ELLLENADO SELLADO Y FIRMADO POR
RECIBIDO DEFORMATOS TODOSY CADAUNO DE LOS
: DEBIDAMENTE INVOLUCRADOS EN DICHA
REQUISITADOS PARA LA AUTORIZACION.
SEENTREGA ALUSUARIO INTEGRACION FINAL ELUSUARIONOS FIRMA DE
LARESPUESTA A SU DELPAQUETE | RECIBIDO. /
SOLICITUD Y SE PIDENOS

I

UNAVEZINTEGRADO ELPAQUETE
FINALSEDA FECHA PARA LA
PRESENTACION YAPROBACION DEL
VOCACIONAMIENTO YTRAZA ANTE

SEREGRESA A RECEPCION LA COMISION DEURBANISMO.
UNICAPARALAENTREGA
DEL DICTAMEN DE
VOCACIONAMIENTO Y

TRAZAPARALAENTREGA AL
D.R.O. UNAVEZENTREGADO ALUSUARIO SEPASA EL EXPEDIENTE FIN DEL

COMPLETO ALAREA DE ARCHIVO PARA SU RESGUARDO. TRAMITE.

FIRMEDE RECIBIDO.

UN SOLO
S &JMAZMN
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Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable

Manual de Procedimientos.

OFICIO DE FUSION DE PREDIO

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

Se presenta en la recepcion de la direccion de planeacion, la solicitud de fusion
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
revision y respuesta.

Una vez revisada la documentacion se procede a dar contestacion por oficio, y
recabar las firmas para su entrega.

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

UN SOLO

MAZATLAN
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2017-2018

Proceso de: FUSION DE PREDIOS.
RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SERECIBE EXPEDIENTE
SERECIBE SOLICITUD Y SETURNA EL EXPEDIENTE AL COMPLETOPARA SU
DOCUMENTOS ANEXOS Y DEPTO. DE FRACC. PARA SU
X ULTIMA VALORACION,
SEENTREGA AL USUARIO REVISION Y CONTESTACION. AT O FRARS O
ACUSE SELLADO DE

RECIBIDO. AUTORIZACION.

1

UNA VEZ REVISADA LA
DOCUMENTACION , SE PROCEDE
AELABORAR EL OFICIO DE
CONTESTACION [FACTIBLEO NO
FACTIBLE)

UNAVEZ CON LAS
FIRMASEL OFICIO ESTA
LISTO PARA SU ENTREGA
ALCIUDADANO

UN SOLO
MAZATLAN
POR Tl
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Manual de Procedimientos.

OFICIO DE RELOTIFICACION

Es la unién de dos o mas terrenos colindantes para formar uno solo. Es la
modificacion total o parcial de la lotificacion 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
revision y respuesta.

Una vez revisada la documentacion se procede a dar contestacion por oficio, y
recabar las firmas para su entrega.

Una vez firmado el oficio, el documento esta listo para su entrega al ciudadano.
Una vez que es entregada al ciudadano, el expediente estara en el archivo del
Departamento para su resguardo.
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Proceso de: RELOTIFICACION.

RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SERECIBE EXPEDIENTE

SERECIBE SOLICITUD Y SETURNA EL EXPEDIENTE AL
DOCUMENTOS ANEXOS Y DEPTO. DE FRACC. PARA SU COMPLETOPARA 5D
2 ULTIMA VALORACION,
SEENTREGA AL USUARIO REVISION Y CONTESTACION. R AT ErinnaRe e
ACUSE SELLADO DE

AUTORIZACION.

RECIBIDO.

1

UNA VEZ REVISADA LA
DOCUMENTACION , SE PROCEDE
AELABORAR EL OFICIO DE
CONTESTACION [FACTIBLEO NO
FACTIBLE)

UNAVEZ CON LAS
FIRMAS EL OFICIO ESTA
LISTO PARA SU ENTREGA
ALCIUDADANO

J MAZA
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Manual de Procedimientos.

OFICIO DE NUMEROS OFICIALES PARA FRACCIONAMIENTOS

La Direccién, por conducto del Departamento de Fraccionamientos sefialard, previa
revision un numero oficial para cada predio con frente a la via publica.

Se presenta en la recepcion de la Direccion, la solicitud por escrito
debidamente especificada en su requisito.

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

La documentacién se turna al Departamento de Fraccionamientos para su
revision conjunta con el area de alineamientos, para dar respuesta por oficio de
asignacién de numeros oficiales.

Una vez revisados, se les asigna los numeros oficiales que le corresponderan a
cada una de las casas de ese fraccionamiento, por medio de un oficio.
Elaborado el oficio se procede a recabar las firmas de autorizacién
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

UN SOLO

MAZATLAN
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Proceso de: NUMEROS OFICIALES PARA FRACCIONAMIENTOS.

RECEPCION / DEPARTAMENTO DE AREA DE ALINEAMIENTOS DIRECCION Y SUBDIRECCION
VENTANILLA. FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SE TURNA EXPEDIENTE
AL DEPARTAMENTO

CORRESPONDIENTE, SE SAREADE
SE RECIBE SOLICITUD REVISA ’ l:l;‘lgg:;:l:Ngggkgi\ﬁ: :
CON DOCUMENTOS
CONJUNTAMENTE CON
ANEXOS Y SE ENTREGA SARERIDE NUMEROS OFICIALES A

CADA UNO DE LOS
PREDIOS O CASAS

ALUSUARIO ACUSE
SELLADO DE RECIBIDO.

ALINEAMIENTOS

SE ELABORA EL OFICIO
DE NUMEROS
OFICIALES,

OFICIO PARA SU
ULTIMA
VALORACION,
SELLADO Y FIRMAS
DE AUTORIZACION.

YAFIRMADO Y SELLADO,
EL OFICIO ESTA LISTO
PARA SU ENTREGA AL

CIUDADANO
UNAVEZ ENTREGADO AL CIUDADANO , EL EXPEDIENTE SE
ARCHIVA PARA SU RESGUARDO EN EL DEPTO. DE FRACCS.
FIN DEL
TRAMITE.

UN SOLO
MAZATLAN
POR Tl

_q

2017 - 2018



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable
Manual de Procedimientos.

2017-2018

OFICIO DE SEMBRADO DE VIVIENDA

Es la informacién del plano de sembrado de vivienda del fraccionamiento, el plano
tiene detalles, como dimensiones de lotes, nimero de lotes, nimero de manzanas,
ademés del cuadro de datos que se requieren,

e Se presenta en la recepcion de la Direccién, en de recepcidon planta alta, la
solicitud de oficio de sembrado de vivienda, debidamente especificada en su
requisito.

e Una vez recibida la solicitud, se sella de recibido para dar seguimiento y pronta
respuesta.

e la original se pasa al departamento de fraccionamientos para su aprobacion y
se da respuesta por medio del sellado y firmado de planos del sembrado de
lotes.

e se hace entrega en la direccion de planeacion del desarrollo urbano
sustentable.

UN SOLO
MAZATLAN
POR TI

2017 - 2018




GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidon de Planeacion del Desarrollo Urbano Sustentable
Manual de Procedimientos.

2017-2018

Proceso de: SEMBRADO DE VIVIENDA.

RECEPCION/VENTANILLA DEPARTAMENTO DE DIRECCION Y SUBDIRECCION
FRACCIONAMIENTOS. DE PLANEACION.

SERECIBE EXPEDIENTE

SERECIBE SOLICITUD Y SETURNA EL EXPEDIENTE AL
DOCUMENTOS ANEXOS Y DEPTO. PARA SU REVISION e
SEENTREGA AL USUARIO ,
ACUSE SELLADO DE SELLADO Y FIRMAS DE
RECIBIDO. AUTORIZACION.

1

UNAVEZ REVISADA LA
DOCUMENTACION , SE PROCEDE
AELABORAR EL OFICIO DE
CONTESTACION

UNAVEZ CON LAS
FIRMAS EL OFICIO ESTA
LISTO PARA SU ENTREGA
ALCIUDADANO

UNAVEZ ENTREGADO AL CIUDADANO , EL EXPEDIENTE SE
ARCHIVA PARA SU RESGUARDO EN EL DEPTO. DE FRACCS.

J MAZA
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