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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en los Articulos 65 y 88 del Reglamento de Gobierno Interno y de la
Administraciéon Publica del Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado en el

Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de fecha 17 de septiembre de 2008-,

se expide el

Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Planeaciéon y Administracion Urbana, que
contiene informacién sobre su estructura y funcionamiento, cuyo objetivo es censtituirse en

instrumento de consulta para su personal.

e

C.P. José Fernando Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucignal de Emiliano Zapata
. 1,

Arq. Qscar Armendariz Guerrero
Secretario de Planeaci#,-Pésarrollo Urbano y Obras Publicas

Rogelio Cerdenar
Director de Planeacién y Admi

AN
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Il. PRESENTACION

Las mdltiples actividades que desempefia cualquier dependencia de la administracion
municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en su manera de realizar
determinada actividad; de esta manera surgen los procesos, procedimientos, actividades,

que regularmente obedecen a proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual de la
Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacién y Administracion Urbana
representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDIQIC)N DE LA CONSTANCIA DE
ZONIFICACION

lll.1 Propésito

Describir la guia para elaborar una Constancia de Zonificacién, basada en los instrumentos de
planeacién urbana vigentes en el municipio. La Constancia de Zonificacién pretende informar al
propietario o poseedor de un predio las ventajas, desventajas o limitantes que le establecen las
normas urbanas del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata o los
programas que de éste se deriven.

Este documento es de caracter informativo y carece de validez como autorizacién de uso del suelo

lll.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del area de uso del suelo, fraccionamientos, condominios y
conjuntos urbanos, ademas de la participacion directa del Director de Planeacion y Administracion
Urbana.

La Constancia de Zonificacion debe ser suscrita por el Director de Planeacion y Administracion
Urbana.

lIl.3 Referencias

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y otros programas que de
este se deriven

Carta Urbana y Normas Complementarias, del PMDUS o los que de éste se deriven. -
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos:

“Articulo 128. La Constancia de Zonificacion es un servicio gratuito que presta la autoridad
correspondiente, y se expedira cuando a solicitud del interesado se requiera solamente acreditar el
uso del suelo y normatividad autorizada en los programas de desarrollo urbano sustentable
respectivos. Esta constancia no tendra validez como autorizacion.

A toda solicitud de constancia de zonificacion, el solicitante debera presentar la documentaciéon que
acredite la ubicaciodn del predio, la descripcion de la actividad a realizar en el mismo y las demas que
en su caso sefiale el reglamento de ordenamiento territorial. La autoridad correspondiente debera
emitir la constancia solicitada en el plazo que indique el reglamento de la presente Ley, el funcionario
o funcionarios que propicien o sean responsables de no cumplir con el término anterior, seran

[ 5
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sancionados de acuerdo a lo sefialado por la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

lil.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de Planeacién y Administracion Urbana revisar y suscribir el
documento que le presente el area responsable.

Es responsabilidad del area responsable observar las disposiciones de la Zonificacién Secundaria y
sus Normas Complementarias para preparar la Constancia de Zonificacion.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Planeacién y Administracion Urbana
observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

I11.5 Definiciones

El Articulo 4 de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos establece:

“XIV. Constancia de Zonificacién: Resolucién administrativa por medio de la cual la autoridad
municipal encargada de la administracién de los programas de desarrollo urbano sustentable en un
centro de poblacién, hace constar los usos permitidos, prohibidos o condicionados y la
reglamentacion complementaria en un predio determinado, a solicitud de su propietario”.

111.6 Método de trabajo
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11.6.1 FLUJOGRAMA
USUARIO DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIO DE PLANEACION,
ADMINISTRACION URBANA DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS
.| iNicio
A 4
N
PRESENTA SOLICITUD W _f RECIBS SOLICITUD, |
ESTABLECIDOS J s Boaes 11

REQUISITOS

NO

¢CUMPLE
CON
REQUISITOS?

( SE REGISTRA EN
BASE DE DATOS Y
ASIGNA NUMERO DE
FOLIO

ANALIZA UBICACION w

.

#

DE PREDIO

RESPECTO A
CARTA URBAN]  CARTA URBANA Y

NORMAS
NORMAS
COMPLEMENT. COMPLEMENTARIAS

*
PREPARA CONSTANCIA Y
PRESENTA AL DIRECTOR
\.
h 4
p
SE ENTREGA LA CONSTANCIA DIRECTOR FIRMA CONSTANCIA }
DE ZONIFICACION; ACUSE SE DE ZONIFICACION
INTEGRA A EXPEDIENTE Y SE
ARCHIVA \ - CONSTANCIA DE
ZONIFICACION
M
v
FiN 7




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA |sorome - 00

~

SECRETARIA DE PLANEACION, Revision: 0
DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

L = Pagina 8 de 29
DIRECCION DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION URBANA
REFERENCIA: PM-SPDUOP-DPAU-MP
111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud (DPAU-CZ-01)
ante el area responsable Requisitos (DPAU-CZ-02)
2 Area responsable Recibe solicitud, revisa Solicitud (DPAU-CZ-01)
requisitos. Requisitos (DPAU-CZ-02)
Sino cumple se devuelven los
documentos al usuario
3 Area responsable Si cumple, se registra en base Solicitud (DPAU-CZ-01)
de datos, se asigna ndmero de Requisitos (DPAU-CZ-02)
folio
4 Area responsable Analiza solicitud respecto a la Carta Urbana
Carta Urbana y Normas Normas Complementarias
Complementarias
8 Area responsable Prepara Constancia y presenta Constancia de Zonificacion
al Director SDUOP-DPAU-Constancia-03
6 Director de Planeacion y Firma Constancia de Constancia de Zonificacién
Administracién Urbana Zonificacion SDUOP-DPAU-Constancia-03
7 Usuario Recibe Constancia de Constancia de Zonificacion
Zonificacion SDUOP-DPAU-Constancia-03

Area responsable

Acuse se integra a expediente
y se archiva

Constancia de Zonificacién
SDUOP-DPAU-Constancia-03

FIN
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1ll..6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Constancia de Direccién de Planeacion | 5 afios
Zonificacién y Administracién Urbana
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Constancia de Zonificacion SDUOP-DPAU-Constancia-03
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA LICENCIA DE USO DEL SUELO
1IV.1 Propésito

Describir la guia para elaborar una Licencia de Uso del Suelo, basada en los instrumentos de
planeacion urbana vigentes en el municipio. La Licencia de Uso del Suelo es el instrumento que le
permite el Ayuntamiento regular los usos y destinos del suelo en su territorio a través de las normas
urbanas del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata o los
programas que de éste se deriven.

IV.2 Alcance
Este documento es responsabilidad del area de uso del suelo, fraccionamientos, condominios y
conjuntos urbanos, ademas de la participacién directa del Director de Planeacién y Administracién
Urbana.

La Licencia de Uso del Suelo debe ser suscrita por el Secretario de Planeacién, Desarrollo Urbano y
Obras Publicas y el Director de Planeacién y Administracién Urbana.

IV.3 Referencias

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Emiliano Zapata y ofros programas que de
éste se deriven

Carta Urbana y Normas Complementarias, del PMDUS o los que de éste se deriven.
Ley de Ingresos del afio fiscal.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos:

Articulo 129. Sera necesaria la obtencién de la Licencia de Uso del Suelo cuando se trate de las
acciones urbanas siguientes:

I. Para la construccién de obras de cabecera o de redes de infraestructura primaria;

Il. Obras cuyo uso o destino esté condicionado por un programa de desarrollo urbano sustentable
legalmente aprobado; y

L 10 )
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lli. Cuando se trate de proyectos referentes a fraccionamientos, condominios o conjuntos urbanos de
cualquier naturaleza, con excepcién de los giros basicos establecidos en el reglamento
correspondiente de esta Ley. Los proyectos de vivienda unifamiliar que se encuentren fuera de
fraccionamientos, condominios o conjuntos urbanos, no requeriran licencia de uso del suelo.

El reglamento de ordenamiento territorial derivado de esta Ley, detallara el procedimiento y
requisitos para la obtencién de la Licencia de Uso del Suelo.

La Licencia de Uso del Suelo que se expida en contravencién a las disposiciones de la presente Ley,
sus reglamentos y las disposiciones de los programas de desarrollo urbano sustentable sera nula de
pleno derecho, en términos del articulo 124 de la presente Ley.

Articulo 130. La licencia de uso del suelo tendra vigencia en tanto no se modifique el marco
normativo que lo sustenta, pero en ninglin caso esta vigencia sera menor de dos afios.

En la Licencia de Uso del Suelo se estableceran las condiciones o requisitos particulares que
tendran que cumplirse para el ejercicio del uso a que se refiera la licencia. Dichas condiciones o
requisitos seran determinados por el Reglamento de ordenamiento territorial y podran ser
temporales, ambientales o funcionales y deberan referirse indistintamente a los aspectos de vialidad,
transporte, equipamiento urbano, infraestructura, disefio urbano, uso y servicios, dictamen de
proteccion civil, oficio de ocupacion, factibilidad de agua potable y conexién al drenaje municipal.

A toda solicitud de licencia de uso del suelo, el solicitante debera en primera instancia acreditar la
propiedad del predio, asi como la ubicacién del mismo, ademas de cumplir con los requisitos que
dispone el reglamento de ordenamiento territorial. La autoridad se reserva el derecho de la
inspeccién ocular.

IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de Planeacién y Administracion Urbana revisar y suscribir el documento que le
presente el area responsable.

Es responsabilidad del area responsable observar las disposiciones de la Zonificacién Secundaria y sus
|Normas Complementarias para preparar la Licencia de Uso del Suelo.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Planeacién y Administracién Urbana observar las
disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

IV.5 Definiciones

El Articulo 4 de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos
establece:
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IV.6 Método de trabajo

IV.6.1 FLUJOGRAMA

“XIX. Licencia de Uso del Suelo: Documento expedido por la autoridad municipal o autoridad competente,

mediante la cual se autoriza a un predio o zona, un uso o destino especifico en un centro de poblacién con
apego a los programas de desarrollo urbano sustentables respectivos.”

USUARIO DIRECCION DE PLANEACION Y | SECRETARIA DE PLANEACION,
o NICIO ADMINISTRACION URBANA DESARROLLQ URBANO Y
OBRAS PUBLICAS
h 4
[PRESENTASOLIC#TUD i [ RECIBE SOLICITUD,
CON REQUISITOS REVISA REQUISITOS
ESTABLECIDOS
SOLICITUD Y
l REQUISITOS
NO

LCUMPLE
CON
REQUISITOS?

-

SE REGISTRA EN
BASE DEDATOS Y
ASIGNA NUMERO DE
FOLIO

ANALIZA UBICACION A
DE PREDIO
RESPECTO A LA
CARTA URBANA Y
NORMAS
COMPLEMENTARIAS

A

CARTA URBANA Y
NORMAS
COMPLEMENTARIAS
L

;

( PREPARA PROYECTO DE w
LICENCIA Y PRESENTA AL
DIRECTOR PARA SU LICENCIA DE USO
REVISION DEL SUELO
it
( \
DIRECTOR FIRMA LICENCIA DE SECRETARIO FIRMA LICENCIA
USO DEL SUELO Y ENVIAA | DE USO DEL SUELOY Y
SECRETARIO PARA SU FIRMA REGRESA A LA DIRECCION
. J
: [ic Uso
DEL SUELO
: N . N '
SE ENTREGA LA LICENCIA DE DIRECCION RECIBE LICENCIA,
USO DEL SUELO ACUSE SE - INGRESA A BASO DE DATOS
INTEGRA A EXPEDIENTEY SE |~ =
ARCHIVA \
/ LICENCIA DE USO
[ | DEL SUELOQ
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud (DPAU-USO-01)
ante el area responsable Requisitos (DPAU-USQ-02)
2 Area responsable Recibe solicitud, revisa Solicitud (DPAU-USO-01)
requisitos. Requisitos (DPAU-USO-02)
Si no cumple se devuelven los
documentos al usuario
3 Area responsable Si cumple, se registra en base Solicitud (DPAU-USC-01)
de datos, se asigna nimero de Requisitos (DPAU-USO-02)
folio
4 Area responsable Analiza solicitud respecto a la Carta Urbana
Carta Urbana y Normas Normas Complementarias
Complementarias
5 Area responsable Prepara Licencia de Uso del Licencia de Uso del Suelo
Suelo y presenta al Director SDUOP-DPAU-LUS-03
6 Director Firma Licencia de Uso del Licencia de Uso del Suelo
Suelo y envia a Secretario SDUOP-DPAU-LUS-03
7 Secretario Firma Licencia de Uso del Licencia de Uso del Suelo
Suelo y regresa a Direccién SDUOP-DPAU-LUS-03
8 Direccién Recibe Licencia de Uso del Licencia de Uso del Suelo
suelo ya firmada SDUOP-DPAU-LUS-03
9 Usuario Recibe Licencia de Uso del Licencia de Uso del Suelo

Suelo, se integra acuse a
expediente y se archiva

SDUOP-DPAU-LUS-03

FIN

13
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111..6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
_ CUSTODIA RETENCION
1 Licencia de Uso del Direccion de Planeacion | 5 afios
Suelo y Administracién Urbana
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Solicitud DPAU-USO-01
Requisitos DPAU-US0-02

Licencia de Uso del Suelo

SDUOP-DPAU-LUS-03

14
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AUTORIZACIONES DE FRACCIONAMIENTOS,
CONDOMINIOS, CONJUNTOS URBANOS, DIVISIONES Y FUSIONES

V.1 Propésito

Describir la guia para elaborar las autorizaciones de fraccionamientos, condominios, conjuntos
urbanos, divisiones y fusiones de predios, basadas en el Reglamento de la Ley de Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos en la materia, el Reglamento
Municipal también en la materia. Las autorizaciones de fraccionamientos, condominios y conjuntos

urbanos, divisiones y fusiones de predios son los instrumentos que le permiten el Ayuntamiento
regular la distribucion territorial de la poblacién en su territorio.

V.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del area de uso del suelo, fraccionamientos, condominios y

conjuntos urbanos, ademas de la participacién directa del Director de Planeacién y Administracién
Urbana.

Las autorizaciones deben ser suscritas por el Secretario de Planeacion, Desarrollo Urbano y Obras
Publicas y el Director de Planeacién y Administracién Urbana.

Los proyectos de mas de 10 viviendas y otros proyectos con superficie de predio mayor a 5,000 M2
deben ser sometidas a la consideracion de la Comision Municipal de fraccionamientos, condominios
y conjuntos urbanos.

V.3 Referencias
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos en materia de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos

Reglamento Municipal de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos
Ley de Ingresos del afio fiscal.

V.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Secretario de Planeacién, Desarrollo Urbano y Obras Publicas, y del Director

de Planeacién y Administracion Urbana revisar y suscribir las autorizaciones que les presente el area
responsable,

L 15
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Es responsabilidad del area responsable observar las disposiciones del marco juridico estatal y
|municipal para dictaminar las solicitudes de fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos,
divisiones y fusiones de predios.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Planeacién y Administracién Urbana
|observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos. :

V.5 Definiciones

El Articulo 4 de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos establece:

“X. Condominio: Régimen juridico en el que coexiste un derecho singular y exclusivo de propiedad
sobre cada una de las unidades en el que se constituya un inmueble, susceptible de
aprovechamiento individual, por tener salida propia a la via piblica 0 un elemento comun del
inmueble y un derecho individual de copropiedad forzosa e indivisible sobre los elementos y partes
comunes del inmueble, necesarios para el adecuado disfrute de las unidades de propiedad singular y
exclusiva.”

“XI. Conjunto Urbano: Modalidad de accién urbana en un poligono determinado, donde se autorizan
simultaneamente diversos aprovechamientos del suelo, y que puede incluir dos o mas acciones
contempladas en el Titulo Séptimo de esta Ley”. :

“XXII. Divisiéon: Cuando de un predio se forman dos o mas limitrofes sin que exceda de cinco, con o
sin apertura de calle.”

“XXV. Fraccionamiento: Lotificacién de un predio en seis o mas fracciones con o sin apertura de calle
susceptible de urbanizacién, que puede contener calles generales, accesos y servicios publicos, en
los términos de esta Ley y demas disposiciones aplicables”.

XXVII. Fusién: Cuando dos o mas predios limitrofes se integran para formar un todo”.

V.6 Método de trabajo
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V.6.1 FLUJOGRAMA

|

USUARIO DIRECCION DE SECRETARIA DE COMISION MUNICIPAL DE
PLANEACION Y PLANEACION, DESARROLLO FRACCIONAMIENTOS,
ADMINISTRACION URBANA URBANO Y OBRAS CONDOMINIOS Y
PUBLICAS CONNJUNTOS URBANOS
| micio
PRESENTA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD, |

CON REQUISITOS
ESTABLECIDOS

REVISA REQUISITOS

NO

LCUMPLE

CON

si

SE REGISTRA EN
BASE DE DATOS Y
ASIGNA NUMERO DE
FOLIO

/—-—L‘ﬁ

ANALIZA PROYECTO
RE SP ECTO A

MARCO JURIDICO ¥
LICENCIA DE USO
DEL SUELO

ESPECIFICACIONES
DELALEYY
REGLAMENTOS

i
SOLICITUD ¥ |
REQUISITOS

\QJISITV

EL PROYECTO DEBE
SER SANCIONADO
POR LA COMISION

MUNICIPAL DE

RO

SE ENTREGA LA LICENCIA DE

USO DEL SUELO. EL ACUSE SE

INTEGRA A EXPEDIENTE Y SE
ARCHIVA

FRACCIONAMIENTOS /_‘
-

SE CONVOCA A SESION
ORDINARIA O
EXYTRAORDINARIA DE LA
COMISION, SE SANCIONAN

PROYECTOS
/ b ORDEN DEL DiA
FICHA TECNICA 'Y
ACTA DE SESION
AREA RESPONSABLE
PREPARA AUTORIZACIONES Y
LAS PRESENTA ALDIRECTOR (%
Y AL SECRETARIO Ba
\_ J * SECRETARIO FIRMA
e AUTORIZACIONES
DIRECCION RECIBE nd \ J
AUTORIZACIONES FIRMADAS,
SE AGREGA A BASE DE DATOS
. I,
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud (DPAU-FRACC-01)
ante el drea responsable Requisitos (DPAU-FRACC-02)
2 Area responsable Recibe solicitud, revisa Solicitud (DPAU-FRACC-01)
requisitos. Requisitos (DPAU-FRACC-02)
Si no cumple se devuelven los
documentos al usuario
3 Area responsable Si cumple, se registra en base Solicitud (DPAU-FRACC-01)
de datos, se asigna nimero de | Requisitos (DPAU-FRACC-02)
folio
4 Area responsable Analiza solicitud respecto al Ley OTyDUS
marco juridico en la materia Reglamento del Titulo Séptimo
Reglamento Municipal de
Fraccionamientos
5 Area responsable Si el proyecto es mayor a 10
viviendas o el predio es mayor
a 5000 M2 el proyecto pasa a
la Comisién Municipal de
Fraccionamientos
Si no, el proyecto es
sancionado por la Direccién
6 Director en su calidad de Se convoca a sesion ordinaria Orden del Dia
Secretario Técnico de la o extraordinaria de la Comisién Ficha técnica
Comisién Municipal Municipal de Fraccionamientos Acta de Sesién
7 Area responsable Prepara proyectos de Autorizacion
Director Autorizacién y las presenta al SDUOP-DPAU-FRACC-03
Director, quien las fiorma y SDUOP-DPAU-COND-03
envia al Secretario SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOP-DPAU-DIV-03
8 Secretario Recibe y firma Autorizacién
SDUOP-DPAU-FRACC-03
SDUOP-DPAU-COND-03
SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOP-DPAU-DIV-03
9 Area responsable Recibe Autorizaciones del Autorizacién
Suelo, agrega a base de datos SDUOP-DPAU-FRACC-03
y entrega al usuario SDUOP-DPAU-COND-03
SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOP-DPAU-DIV-03
10 Usuario Recibe autorizacion Autorizacién
SDUOP-DPAU-FRACC-03
SDUOP-DPAU-COND-03
SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOP-DPAU-DIV-03
1 Acuse se integra a expediente Autorizacion
y se archiva SDUOP-DPAU-FRACC-03
SDUOP-DPAU-COND-03
SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOQP-DPAU-DIV-03
FIN
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V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1

Autorizacion Direccidon de Planeacion | 5 afios

y Administracién Urbana

11l.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Autorizacion SDUOP-DPAU-FRACC-03
SDUOP-DPAU-COND-03
SDUOP-DPAU-CU-03
SDUOP-DPAU-FUS-03
SDUOP-DPAU-DIV-03
L 19
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL
V1.1 Propésito

Describir la guia para elaborar el alineamiento y nimero oficial, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Construccion vigente. El alineamiento y numero oficial es el instrumento que permite

{la estandarizacién y/o asignacion de la nomenclatura de las vialidades y la numeraciéon de inmuebles, asi
como la informacion para el sefialamiento vertical en localidades amanzanadas. (INEGI)

VI.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del Departamento de Licencias de Construccién, ademas de la
participacion directa del Director de Planeacion y Administracion Urbana.

El Alineamiento y Nimero Oficial debe ser suscrito por el Director de Planeacion y Administraciéon
Urbana.

VI.3 Referencias
Reglamento de Construccion vigente
Ley de Ingresos del afio fiscal.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos:

Es responsabilidad del Director de Planeacién y Administracién Urbana y del Secretario de Planeacién,
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, revisar y suscribir el documento que le presente el Departamento de
Licencias de Construccion.

Es responsabilidad del Departamento de Licencias de Construccion observar las disposiciones del
Reglamento de Construccién.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Planeacién y Administracion Urbana observar las
disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.’

VL.5 Definiciones

El Reglamento de Construccién del Municipio de Emiliano Zapata, vigente, establece:

f 20
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“Articulo 24.- NUMERACION Y NOMENCLATURA. Corresponde al Ayuntamiento a través de la
Secretaria, establecer la nomenclatura oficial, fijar la denominacién de las vias publicas, parques,
jardines, plazas y la numeracion de los predios del Municipio, mismos que no podran ser alterados

por los particulares de acuerdo al Reglamento de Nomenclatura y Numeracion del municipio de
Emiliano Zapata.”

Articulo 25.- NUMERO OFICIAL. La Secretaria sefialara para cada predio de propiedad privada o
|publica, el nimero que corresponda a la entrada del mismo, siempre que tenga frente a la via
publica. Los nimeros paren irdn a la derecha y los nones a la izquierda, recorriendo la calle|
partiendo del origen que sera de los ejes o calles principales de la ciudad o poblados que para cada
caso establece el Reglamento de Nomenclatura y Numeracién del Municipio.”

Articulo 28. ALINEAMIENTO OFICIAL. Es la traza sobre el terreno que limita al predio respecto a la
via publica, zonas federales, barrancas, derechos de via, caminos u otras que se consideren.”

V1.6 Método de trabajo
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VI.6.1. FLUJOGRAMA PARA LA EXPEDICION DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL

¥
' ™\
OBTIENE DOS COPIAS

I

¥

DEPARTAMENTO 1
RECIBE DOS COPIAS

| USUARIO [ DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION URBANA |
| INicIo
¥
PRESENTA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD,
CON REQUISITOS REVISA REQUISITOS |
ESTABLECIDOS LIS
l REQUISITOS
¢CUMPLE
CON
REQUISITOS?
7 N JEFATURA REGISTRA EN
USUARIO PASA A BASE DE DATOS Y ASIGNA
TESORERIA A PAGAR NUMERO DE FOLIO.
DERECHOS ELABORA RECIBO DE PAGO
n, ¥

DELRECIEO Y DEL RECIBO.
INTEGRA EXPEDIENTE
DEPARTAMENTO EXPEDIENE
. /
N
DEPARTAMENTO
PROGRAMA VISITA DE
CAMPO Y ENTREGA EXPEDIENTE
EXPEDIENTE AL INSPECTOR
v
INSPECTOR VERIFICA A
NUMERACION Y DIMENSIONES
DE VIALIDAD. ELABORA CROQuUIS| CROQUIS DEL SITIO
¥
INSPECTOR ENTREGA CROQUIS.
SE ELABORA ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL
A
. B
RECIBE ALINEAMIENTO Y DIRECTOR FIRMA
[ NUMERO OFICIAL ALINEAMIENTO ¥ NUMERO ALINEAMIENTO Y
OFICIAL NUMERO OFICIAL
3 o e
DEPARTAMENTO RECIBE A
ACUSE, INTEGRA AL
> EXPEDIENTE Y ARCHIVA EXPEDIENTE
\ L : % FIN
____‘__W,—M._



oficial SPDUOP-DPAU-ALINEA--03
Departamento de Licencias de Alineamiento y Numero Oficia
Construccion SPDUOP-DPAU-ALINEA-03I

FIN
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VI.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud (DPAU-ALINEA-01)
ante el area responsable Requisitos (DPAU-ALINEA-02)
2 Departamento de Licencias de Recibe solicitud, revisa Solicitud (DPAU-ALINEA-01)
Construccion requisitos. Requisitos (DPAU-ALINEA-02)
Si no cumple se devuelven los :
documentos al usuario
3 Departamento de Licencias de | Sicumple, se registra en base Boleta de Pago
Construccion de datos, se asigna numero de
folio y se prepara boleta de
Pago
& Usuario Paga derechos en Tesoreria y Reglamento de Construccion
obtiene Recibo de Pago
5 Usuario Saca dos copias al Recibo Recibo de Pago
Oficial y las entrega al
Departamento de Licencias de
Construccién
6 Departamento de Licencias de | Recibe las dos copias e integra Expediente
Construccion expediente
7 Departamento de Licencias de | Programa visita de campo y Recibo de Pago
Construccion entrega expediente ai
inspector
8 Inspector Verifica numeracién y Croquis
dimensiones de vialidad.
Elabora croquis y entrega al
Departamento
] Departamento de Licencias de | Recibe croquis y prepara Alineamiento y Numero Oficial
Construccién Alineamiento y Numero Oficial SPDUOP-DPAU-ALINEA-03
10 Director de Planeacion y Recibe Alineamiento y Numero | Alineamiento y Numero Oficial
Administracién Urbana Oficial, revisa y firma SPDUOP-DPAUALINEA--03
11 Usuario Recibe alineamiento y nimero | Alineamiento y Numero Oficial
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VL.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO

RESPONSABLE DE sU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION

Alineamiento y Nimero
Oficial

Direccion de Planeaciéon | 5 afios
y Administracién Urbana

111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Solicitud DPAU-ALINEA-01
Requisitos DPAU-ALINEA-02
Alineamiento y Numero Oficial SPDUOP-DPAU-ALINEA-03
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Vil. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

VIi.1 Propésito

|Describir la guia para elaborar la Licencia de Construccion, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Construccidn vigente. La Licencia de Construccion es el instrumento que permite a la
autoridad municipal fijar normas para satisfacer los requerimientos de habitabilidad, funcionamiento,
higiene, seguridad, estabilidad, emergencias, acceso a los inmuebles y proteccion al medio
ambiente, siendo su objetivo principal el bienestar y seguridad de sus ocupantes.

VIl.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del Departamento de Licencias de Construccién, ademas de la
participacién directa del Director de Planeacion y Administracion Urbana.

La Licencia de Construccion debe ser autorizada por el Secretario de Planeacion, Desarrollo Urbano
y Obras Publicas, previa revision del Director de Planeacion y Administracion Urbana.

{Copia de la Licencia de Construccién y sus planos seran enviados a la Direccién de Predial y
Catastro con la finalidad de que se actualicen los costos de predial y catastro.

Una vez que se reciba el aviso de terminacién de obra se realizara la inspeccion final para emitir el
Oficio de Ocupacion.

VIl.3 Referencias

Reglamento de Construccién vigente

Ley de ingresos del afio fiscal.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

VIl.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de Planeacién y Administracién Urbana y del Secretario de Planeacion,
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, revisar y suscribir el documento que le presente el Departamento de

Licencias de Construccion.

Es responsabilidad del Departamento de Licencias de Construccion observar las disposiciones del
Reglamento de Construccién.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Planeacién y Administracion Urbana observar las
disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

VIi.5 Definiciones
3 25
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El Reglamento de Construccion del Municipio de Emiliano Zapata, vigente, establece:

“Articulo 53.- LICENCIAS DE CONSTRUCCION. Es el documento expedido por la Secretaria, en la que se

autoriza a los propietarios o poseedores segun sea el caso, construir, ampliar, modificar, excavar, nivelar,

cambiar de uso, reparar o demoler una edificacién o instalacion y se otorgara una vez efectuada la revision y

aprobacion del proyecto, cumpliendo con los requisitos que establece el articulo 55 del presente Reglamento,

asi como el pago de los derechos correspondientes. El registro del proyecto y la ejecucién de la obra

correspondiente debera contar con la responsiva de un director responsable de obra y corresponsables, en los
casos previstos en el presente Reglamento.

Podra otorgarse segun sea el caso, un permiso hasta por 30 dias para trabajos preliminares (nivelacién, trazo
ylo apertura de cepas y desplante de cimentacion), condicionado a la autorizacién de uso del suelo y a la
presentacion del proyecto completo. Este permiso no exime al propietario o poseedor de cumplir con cada uno
de los requisitos que se le requieran para la aprobacion del proyecto. La Secretaria sin responsabilidad alguna
podra en cualquier momento cancelar dicho permiso si asi lo considera necesario, sin previo aviso y en los
casos de omisién, dolo, informacién falsa o que no fuera autorizado el proyecto o uso del suelo”.

VII.6 Método de trabajo
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VIL.6.2. FLUJOGRAMA PARA LA EXPEDICION DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION

USUARIO DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA DE PLANEACION,
ADMINISTRACION URBANA DESARROLLO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS
2 INICIO
L 3
| PRESENTA SOLICITUD RECIBE SOLICITUD,

L

CON REQUISITOS
ESTABLECIDOS '

REVISA REQUISITOS

SOLICITUD Y
REQUISITOS

- CUMPLE
col

-
USUARIO PASA A

TESORERIA A PAGAR

DERECHOS

L F

:

“
OBTIENE DOS COPIAS

g

—

N
REQUISITOS?

7 \
JEFATURA REGISTRA EN i
BASE DE DATOS Y ASIGNA
NUMERO DE FOLIO.

I

DEPARTAMENTO |

{ REVISA PLANOS Y I

; VERIFICA REGLAMENTO DE
L CUMPLIMIENTO CONSTRUCCION

:
B

DEPARTAMENTO PREPARA
f DEPARTAMENTO RECIBE COPIAS

BOLETA DE PAGO Y AVISA
AL USUARIO

" iy DE RECIBO Y PREPARA LICENCIA
DEPARTAMENTO 5 PELONSTRUECION R |
N \ /|
- Y =~
DIRECTOR REVISA Y FIRMA LICENCIA [
DE CONSTRUCCION Y PLANOS, ENVIA 4 sa%ﬁg%ﬂggg;#'ﬁ%;m
A FIRMA DE SECRETARIO L
J LICENCIA DE
¥ CONSTRUCCION Y
USUARIO RECIBE LICENCIA DE DEPARTAMENTO RECIBE PLANOS
CONSTRUCCION Y PLANCS ]‘——( LICENCIA DE GONSTRUCCION
¥ PLANOS FIRMADOS
L )
¥
Y

DEPARTAMENTOQ RECIBE 1
ACUSE, INTEGRA AL

#  EXPEDIENTE Y ARCHIVA
[TFn
i 4% 3
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VII.6.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuario Presenta solicitud y requisitos Solicitud (DPAU-CONST-01)
ante el area responsable Requisitos (DPAU-CONST-02)
2 Departamento de Licencias de Recibe solicitud, revisa Solicitud (DPAU-CONST-01)
Construccién requisitos. Requisitos (DPAU-CONST-02)
Si no cumple se devuelven los
documentos al usuario
3 Departamento de Licencias de | Sicumple, se registra en base
Construccion de datos, se asigna numero de
folio
4 Departamento de Licencias de Revisa planos y verifica Reglamento de Construccion
Construccion cumplimiento del Reglamento
de Construccién
5 Departamento de Licencias de | Prepara Boleta de Pago y Boleta de Pago
Construccion avisa al Usuario
6 Usuario Pasa a Tesoreria a pagar Recibo de Pago
derechos
7 Usuario Obtiene dos copias del Recibo Recibo de Pago
de Pago y entrega al
Departamento
8 Departamento de Licencias de | Recibe dos copias del Recibo Licencia de Construccién
Construccién de Pago y prepara Licencia de SPDUOP-DPAU-CONST-03
Construccién
8 Director de Planeacién y Director revisa y firma Licencia Licencia de Construccién
Administracién Urbana de Construccion y planos. SPDUOP-DPAU-CONST-03
Envia a firma del Secretario
10 Secretario de Planeacién, Fima Licencia de Licencia de Construccién

Desarrollo Urbano y Obras
Publicas
Subsecretario

Construccién y planos

SPDUOP-DPAU-CONST-03

1

Departamento de Licencias de

Recibe Licencia de

Licencia de Construccién

Construccion Construccién y planos SPDUOP-DPAU-CONST-03
finados
Usuario Recibe Licencia de Licencia de Construccion
Construccién y planos SPDUOP-DPAU-CONST-03
Departamento de Licencias de Recibe Acuse de recibo, Expediente

Construccion

integra al expediente y archiva

FIN

28 .




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA |orau-wp

" Clave: PM-SPDUOP-

~

SECRETARIA DE PLANEACION, Revision: 0

DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS |rp—ooe
DIRECCION DE PLANEACION Y il

ADMINISTRACION URBANA
REFERENCIA: PM-SPDUOP-DPAU-MP

111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Licencia de Direccion de Planeacion | 5 afios

Construccion y planos y Administracién Urbana

111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Solicitud DPAU-CONST-01
2 Requisitos DPAU-CONST-02
3 Licencia de Construccién SPDUOP-DPAU-CONST-03
4 Oficio de Ocupacién SPDUOP-DPAU-CONST-04
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