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INTRODUCCION

El siguiente manual, tiene como finalidad servir de instrumento de apoyo para el correcto
funcionamiento de los servicios y/o tramites que se realizan dentro de esta Direccion de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Esta direccion es la encargada de definir y delimitar un adecuado ordenamiento territorial
de los diferentes centros de poblacion, contacto con la participacion de ciudadanos,
delegados, representantes sociales y de las diferentes autoridades (municipales, estales
y federales).

Coordinando la operacién de caracter administrativo, técnico y juridico para atender y dar
solucion a los asuntos relacionados con la autorizacion de uso de suelo, licencias de
construccion, permisos y demas oficios con relacién al desarrollo urbano y ordenamiento
territorial.

Mediante este documento y teniendo un control en el desarrollo, aplicando los planes,
programas, manuales, leyes y reglamentos desarrollados para el municipio, se podra
garantizar el crecimiento ordenado para el municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene por objetivo ser un instrumento que sirva de
apoyo en el funcionamiento a esta direccidén y a su vez trabajar de manera conjunta con
la sindicatura municipal, las direcciones de Catastro, tesoreria Municipal, Proteccion Civil
y Obras Publicas, detallando sistematizadamente cada una de las actividades e
instrucciones realizadas por esta dependencia.

Todo esto para respaldar el funcionamiento y la prestacion de nuestros servicios como
integrantes de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, a base de
una normatividad y metodologia autorizada.

MISION

Precisar la aplicacion de las disposiciones legales en materia de desarrollo urbano, para
el ejercicio de sus facultades y el cumplimiento de sus obligaciones, asi como la ejecucién
de los planes, programas y proyectos; promoviendo un desarrollo urbano local sustentable
gue garantice el ordenamiento territorial.

VISION

Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio,
mediante un desarrollo urbano sustentable que dote a la poblacion en general de los
servicios publicos municipales necesarios, asi como vias publicas que brinden la
circulacion y desplazamiento eficientes y que permitan la mejor comunicacion
intermunicipal; asimismo, un desarrollo urbano que garantice los buenos espacios
publicos y una imagen urbana digna de sus habitantes, fomentando en todo momento la
conservacion de las areas naturales protegidas y la preservacion del patrimonio histdrico,
cultural y arquitectonico, mediante la aplicacion responsable de una planeacion urbana
eficaz, para que con lo anterior, lograr ser una dependencia modelo en el tema de
administracion publica.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Asentamiento Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018.

Programa Nacional de Desarrollo Urbano 2014 — 2018.

Nueva agenda Urbana de la ONU-Habitat .

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Plan Estatal de Desarrollo 2016 -2022.

Ley de Asentamiento Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado deHidalgo.

Reglamento de la Ley de Asentamiento Humanos, Desarrollo Urbano y
ordenamiento Territorialdel Estado de Hidalgo.

Ley de la Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Estado de Hidalgo.

Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.

Ley de Regularizacion de Desarrollos Industriales del Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

Bando de Policiay Buen Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo 2018.

Reglamento de Construccién y Desarrollo Urbano para el Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Desarrollo urbano y Ordenamiento Territorial.

Cimentar, Impulsar, Fomentar y Posicionar en el Municipio de Atotonilco de Tula un modelo
de desarrollo urbano y ordenamiento del territorio comprometido con el medio ambiente, sus
habitantes y el entorno a nivel nacional y local, ubicando al interés publico por encima de
los intereses de los particulares.

2. Impulsar una reforma urbana para propiciar comunidades competitivas, sustentables,
seguras, habitables, productivas y con calidad de vida.

3. Vincular con eficacia y resultados, el ordenamiento del territorio, el desarrollo urbano y la
vivienda, con lacreacion de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

4. Propiciar el ordenamiento del territorio mediante la distribucion racional y sustentable de
la poblacién, lasactividades econdémicas y los servicios en el territorio del Municipio.

5. Promover en coordinacién con los ayuntamientos vecinos y el Estado mediante la
Secretaria de Obras Publicas y Ordenamiento Territorial la planeacion y regulacion del
desarrollo urbano sustentable, impidiendola expansién fisica desordenada de los centros de
poblacién, sin la suficiente, adecuada y efectiva cobertura de equipamiento, infraestructura
y servicios urbanos de calidad.

6. Expedir o ajustar los instrumentos de planeacion y de ordenamiento territorial, en
coordinaciéon con los ayuntamientos y el estado, para regular y prever el desarrollo
equilibrado y sustentable de la Region.

7. Lo trascendente no es construir mas casas o0 mas fraccionamientos sino edificar ciudades
con calidad de vida.

8. Ampliar, adecuar y rescatar espacios publicos, areas verdes y recreativas en los centros de
poblacién.

9. Fortalecer el Estado y Municipio Verde, mediante la utilizacion de energias alternativas,
como la solar y la edlica y la reutilizacion del agua, generar la reforestacion urbana y vigilar
que se aprovechen de manera Optima las areas verdes destinadas para ese fin en los
fraccionamientos, condominios, barrios y colonias.

10. Reordenar y consolidar el crecimiento urbano de la zona conurbada y metropolitana del
valle de México de la que forma parte Atotonilco de Tula y de las zonas en Cabecera
Municipal, Vito, Progreso y la zona conurbada con el Municipio de Atitalaquia, para no
rebasar los Sesenta mil habitantes al afio 2050.
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11. Proteger y rescatar el patrimonio cultural del Municipio en los centros de poblacién, en
coordinacion conlos habitantes y el Gobierno Estatal y Federa

12. Gestion Urbanistica

1. Fomentar una gestion urbanistica en coordinacién Habitantes - Ayuntamiento, que
simplifique tramites, desregule y codifique la normatividad juridica y técnica dispersa y
obsoleta y que garantice la cobertura de servicios de calidad.

2. Adecuar y actualizar el marco juridico e institucional que propicie un desarrollo urbano
sustentable y con calidad de vida, en especial con la expedicidon de un nuevo programa de
Desarrollo Urbano para el Municipioy su coordinacion y afin con los programas Municipales
de todos los municipios de la entidad.

3. No se permitira ningun fraccionamiento o condominio al margen de la ley o que no respete
la planeacion urbana.

4. Nadie podra urbanizar terrenos o edificar condominios sin la previa autorizacion conforme
a la normatividad y planeacién urbana.

5. No surtiran efectos juridicos los actos, contratos, convenios, permisos, autorizaciones o
licencias que contravengan la legislacion y los programas de desarrollo urbano y
ordenamiento del territorio, ni se inscribirdn en el Catastro y el Registro Publico de la
Propiedad.

6. El inicio de obras de urbanizaciébn o la promocion de venta de inmuebles en
fraccionamientos o condominios, solo se autorizara previo el cumplimiento de los requisitos
legales. La preventa inmobiliaria s6lose autorizara si se tiene el 50% en el avance de las
obras de urbanizacion.

7. Toda persona publica o privada que contravenga la legislacién y planeacion urbana se
hara acreedora a lasresponsabilidades administrativas, civiles o penales que procedan.

8. Fraccionar o constituir condominios sin autorizacion, de conformidad con la Legislacion
Penal del Estado, se considera delito grave como Atentado al Desarrollo Urbano Ordenado
y Fraude especifico, cuyos responsables se someteran a las aprensiones y sanciones
correspondientes.

9. Eficientar la operacién de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,
mediante el trabajoconstante y efectivo de sus coordinaciones y de sus operadores.

10. Respetary hacer respetar en coordinacion con las dependencias municipales y los
ayuntamientos vecinos, los limites de crecimiento urbano, los usos y destinos del suelo y las
zonificaciones previstas en los programasde desarrollo urbano y ordenamiento territorial.
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11. Impedir en coordinaciéon con las dependencias involucradas, las subdivisiones de
predios urbanos y rusticos que propicien la fragmentacion insustentable, improductiva y sin
servicios de la propiedad inmobiliaria y la dispersion de los asentamientos humanos en el
medio rural.

12. Evitar la ocupacion irregular de predios y regularizar los asentamientos humanos al margen
de la ley.

13. Exigir las evaluaciones de impacto ambiental, urbano y vial y de cambio de uso del suelo,
en las actividadesy obras publicas y privadas que se requieran conforme a la legislacion
aplicable.

14. Impedir en coordinacion con las demas dependencias la construccion de desarrollos
inmobiliarios sin la previa autorizacién y evitar que se ejecuten obras de urbanizacion y
edificacidén al margen de la normatividad.

15.Se implementara un Sistema de Supervision en coordinacién con delegados o
autoridades auxiliares, paracontrolar y vigilar la ejecucion de las obras de urbanizacién y
edificacion a efecto de asegurar la calidad de los servicios y de los materiales de
construccion.

16. Procurar una estrecha coordinacién del Gobierno del Estado con las areas de desarrollo
urbano de los municipios de la entidad.

17. Operar la ventanilla de Observacion Urbano Municipal para mantener actualizada la
estadistica y las demandas sociales en materia de desarrollo urbano con transparencia y
sentido de costo-beneficio de las obras y servicios.

18. Mantener una estrecha colaboracion con los organismos empresariales de la
construccion y la vivienda, los colegios de profesionales y las organizaciones sociales para
fomentar el desarrollo urbano sustentable.

Vivienda

1. Fomentar fraccionamientos, condominios, barrios y colonias con calidad de vida para sus
habitantes, propiciando la dotacién a los desarrollos habitacionales de infraestructura y
equipamiento que garanticen lacobertura suficiente, oportuna y adecuada de servicios de
calidad.

2. Regular y verificar el disefio, habitabilidad, servicios y sustentabilidad de la vivienda,
fomentando que ahorren agua y energia eléctrica o utilicen energias alternativas que no
sean contaminantes o aceleren el cambio climatico.
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en coordinacién con los ayuntamientos, viviendas progresivas con menos de 33 metros
cuadrados de construccion inicial.

4. Promover la edificacion de vivienda multifamiliar que densifique el aprovechamiento del
terreno y lotes baldios y de la infraestructura, equipamiento y servicios existentes.

5. Buscar los mecanismos para que los trabajadores que pierdan su empleo no pierdan su
casa, las cuales posteriormente se convertiran en zonas inseguras y dafiadas por el
vandalismo.

6. Fomentar la constitucion de reservas territoriales para desarrollo urbano y vivienda, que
respeten la legislacién y planeacion urbana.
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INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS

Constancia de alineamiento y Numero Oficial.

Constancia de Alineamiento, Limite Exterior y deslinde.

Constancia de No afectacién de Fraccionamientos, sus areas verdes y vialidades.
Constancia de uso de suelo

Visto bueno de autorizacién de subdivisién, division, fusién, segregacion y lotificacion de predios.
Expedicién de Licencia de construccion Habitacional.

Expedicién de licencia de construccién Comercial y/o de Servicios.

Expedicién de licencia de construccién Industrial.

Registro de peritos en obras para construccion.

10 Autorizacion de venta de lotes.

11. Permiso para romper pavimento.

©CoONDUAWNE
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DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS

Para el interesado y como para la parte encargada de brindar el servicio y la regularizacion es
necesariosaber los procedimientos que se realizan, secuenciados para brindar una atencion
clara y oportuna y a continuacién se describen los procedimientos, asi como el diagrama de

flujo que estos llevan.

Constancia de Asignacion de - DUOT/NO/0000/2021
Nombre del Procedimiento: Ndmerooficial.
Constancia de Alineamiento, limite -  DUOT/AyD/0000/2021
exteriory deslinde.
Constancia de No afectacion de - DUOT/NoAF/0000/2021
fraccionamientos, areas verdes y
vialidades.
Descripcion: Constancia de Asignacion de Namero oficial.
Es el documento mediante el cual la Direccion establecerd, para cada predio
que tengafrente a la via publica un solo nimero oficial, que correspondera a la
entrada del mismo, o que sean interiores para los casos tales como lotes
comerciales, edificios, multifamiliares, condominios o cualquier construccion que
por su caracter asi lo requiera y sea determinado por la Direccién, por tanto, no
podran alterarse por los particulares.
Constancia de Alineamiento, limite exterior y deslinde.
El alineamiento oficial es la traza sobre el terreno que limita el predio respectivo
con lavia publica en uso o con la futura via publica, determinada en los planos,
planes y programas de Desarrollo Urbano y proyectos debidamente aprobados
por la Direccion.Constancia de No afectacion de fraccionamientos, areas
verdes y vialidades.
Es el documento expedido por la direccion mediante el cual se establece que el
predio del solicitante no invade o afecta la ocupacion de &reas verdes, de
donacién, comunes,
condominales y vialidades en un fraccionamiento.
Objetivo: Orden y alineacioén del crecimiento urbano, suburbano y rural.

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion IV de la Constitucion Politica de Los
EstadosUnidos Mexicanos; 141 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;
La Ley de Ingresos vigentes del Municipio de Atotonilco de Tula. Capitulo VI'y
VII del Reglamento

de Construccién y Desarrollo Urbano Para el Municipio de Atotonilco de Tula.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Politicas de Operacion:

Se concede la Constancia de NUmero oficial, o Constancia de
Alineamiento, limite exterior y deslinde, o Constancia de No
afectacion defraccionamientos, areas verdes y vialidades. cuando se
cumple con los siguientes requisitos:

-Solicitud por escrito.

-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa(Notariado o cotejado con el original).

-Copia de identificacion oficial del propietario.

-Dos fotografias del predio o inmueble.

-Copia del pago predial actualizado.

-Croquis de ubicacién (indicando nombre de calles y acotado)

- En caso de que el titular del predio no realice el trdmite, anexar una carta poder

yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

Tiempo Promedio de la Gestion:

10 dias héabiles después de solventar las observaciones del tramite.

Vigencia:

Permanente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcién del procedimiento: Constancia de Numero oficial
Constancia de Alineamiento, limite exterior y deslinde
Constancia de No afectacion de fraccionamientos, areas verdes y

vialidades
Responsab No. Activida Formato 0 Iranios
le d Documentos
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos para
1 la N/A N/A
respectiva Constancia
Recepcion
Y control 2 Entrega requisitos para su trdmite en un volante. Volante 1
Document
al
DUOT
Ingreso de documentacion para tramite de la
respectiva
Constancia:
-Solicitud por escrito.
-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o
contratode compraventa (notariado).
Interesado -Copia de identificacion Oficial del propietario Expediente

3 -Dos fotografias del predio o inmueble 1
-Copia del tltimo pago predial actualizado.

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de

calles yacotado)

-En caso de que el titular no realice el procedimiento,
sedebera anexar a los anteriores

carta poder y anexar identificacién oficial de quien

acepta el
Recepcion Revision y recepcion de documentaciéon con sello dg
Y control acuse.Y programacién para una inspeccion fisica en e
Document 4 lugar. Sella de recibido. Expediente 1
alDUOT

Teniendo la documentacion en regla, se acude a la
inspeccion fisica al lugar.

Coordinador de . s . .
Lleva cinta métrica y el expediente para cualquier

area/lnspector 5 aclaracion Hoja de 1
DUOT o » ) inspeccion
Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones.
Coordinador d Recibe la informacién de la inspeccion y la firma de
-oorainador de 6 aprobado o se dan observaciones a solventar. N/A N/A
areallnspector
DUOT
Director DUOT 7 Recibe el expediente con las observaciones y da visto
bueno
Recepcion Entrega de observaciones en ventanilla a resolver parg
Y control 8 dar seguimiento a su tramite; (si no hay observaciones
Docurlnent solo se naotificara que su tramite sigue su proceso). Hoja 1
a
DUOT
Interesado 9 Debera solventar las observaciones que realice el Documentos 1

departamento para continuar su tramite.
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Recepcion
Y control
Document
alDUOT

10

Recibe observaciones solventadas, las revisa y de no
estarcompletas las devuelve y se repite el
procedimiento, de estar solventadas, las pasa al
Coordinador del area.

Expediente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Coordinador de 1 Revision de documentacion para Hoja de Presupuesto 1
area/lnspector realizacién depresupuesto de tramite y
DUOT orden de pago.
Director de 12 Revision y aprobacion de presupuesto para Hoja de presupuesto 1
buoT Constanciacorrespondiente.
Recepcion s Entrega la Cotizacion fundamentada en la ley de
Y control ingresos yel interesado elije si solicita su formato
Document para pago
alDUOT
14 Al tercer dia de haber solventado observaciones.
Interesado Solicitaen ventanilla su formato para pago en N/A N/A
tesoreria.
Recepcion 15 Entrega de orden de pago para pago en tesorerfa. Folio 1
Y control
Document
alDUOT
Interesado 16 Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 17 Recibe pago del permiso y extiende recibo oficial. Pago 1
Interesado 18 Recibe el formato de pago original y copia Recib 2
0
19 Y regresa a ventanilla de DIDUOT para
Interesado entregarcopia de recibo de Tesoreria y darle N/A N/A
seguimiento al
trdmite.
Recepcion 20 Recibe copia del formato de pago y le da Copia de formato 1
Y control seguimiento altramite. depago.
Document
alDUOT
Coordinador 21 Redacta y firma el oficio correspondiente a la solicitud N/A N/A
de delinteresado para pasar a autorizacion del director.
areallnspecto
rDUOT
Director 22 Revisa el expediente y el oficio de respuesta al
de ciudadano
DUOT para su constancia. Sella y firma.
23 Al séptimo dia de haber realizado su pago y
Interesado entregado su copia, solicita su constancia N/A N/A
correspondiente a asignacionde alineamiento, o No
afectacion de fraccionamientos y/onimero oficial.
Recepcion 24 Se le entrega al ciudadano su asignacion Constancia 1
Y control correspondiente a la constancia solicitada.
Document
alDUOT
Interesado 25 Recibe sati_sfactoriamente su constancia Constancia 1
correspondiente
firma de acuse.
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Atotonilc# ATOTONILCO DE TULA
Recepcion 26 Reﬂ_be el acuse y anexa a expediente para ser Expediente 1
Y control archivado. archivado
Document
alDUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL, ‘
- CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO, LIMITE EXTERIOR Y DESLINDE, _u [_HT
AfO ni |Cﬂ’ CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE FRACCIONAMIENTOS, AREAS GESAMROLLD (REAND Y ORDENANIENTO

VERDES Y VIALIDADES TERRITORIAL ATOTONTLCD DE TULA

2 7
‘ Recibe el
Entrega de formato 5 expediente con la
Unico de solicitud, - observaci yda
indicando requisitos para Inspeccion Fisica del Lugar visto bueno del
1 iniclar tramite de proceso,
Constancia
SOLICITUD DE
INFORMES l
¥ v 6
3
Observaciones o en su
oocﬁ‘mm J’ caso aprobacién del
PARA TRAMITES Revision y recepcion de coordinador del area
documentos. Y programacion DUOT
de inspeccioén

8
Para continuar su_|9 Procede segln ™\ _
tramite debera l N Observaciones ~ ™ 11
las 0 —
observaciones | Revisién, Visto =
realizadas por Buenoy Revision del
puoT Sii- > de }— expediente y
presupuesto para L> aprobacion en su
10 orden de pago caso de la
Recepcion y revision cotizacién
de observaciones, de T
| ser cubiertas continua
| el trdmite, de tener
pendientes se informa
al interesado
14
Recibe su
y solicita | _ =
folio para orden de [ Entrega -
pago 17
[ | Entrega orden de
> pago Recibe la orden de pago
16 b-| autorizada por el director
Acude a Cajas de ] de DUOT
para |-
realizar el pago
A4 18 20 21 2
Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante | Elabora, firma y aprueba el ;leriﬁu. firma gﬁ sekl'la
de pago Sl su seguimiento - expediente T B e autorizado oficio o
——— hed licencia de respuesta
al ciudadano
/
19
Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar |——
copia de comprobante
Solicita su 23
correspondiente en -
ventanilla DUOT
I 24
| Entrega Permiso

Recibe su Permiso
y firma de acuse [®

Recibe el acuse y
archiva el

expediente
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA
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A
T E :
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Afotqn I Igu? I:ESARRDLLO L!R_BAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA
Nombre del Procedimiento: Constancia para Uso de - DUOT/SUELO/0000/2021
Suelo
Descripcion: El documento expedido por la Direccion en el cual se establecen los usos
y destinos de un predio en base a lo previsto por el Sistema Estatal de
DesarrolloUrbano y Ordenamiento Territorial, lo cual no autoriza su
modificacion, construccién o alteracion.
Objetivo: Ordenamiento territorial

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion 1V de la Constitucion Politica de
Los Estados Unidos Mexicanos; 141 de la Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo; Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial, La Ley de Ingresos 2012 del Municipio de
Atotonilco de Tula. TITULO TERCERO USO DEL SUELO Y NORMAS
DE DESARROLLO URBANO CAPITULO | USO

DEL SUELO del Reglamento de Construccion y Desarrollo Urbano Para
elMunicipio de Atotonilco de Tula.

Politicas de Operacion:

Se concede la constancia de Uso de Suelo cuando se cumple con los
siguientesrequisitos:

-Solicitud por escrito.

-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa(Notariado o cotejado con el original).

-Copia de identificacion oficial del propietario.

-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del pago predial actualizado.

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).

-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general de lo que se pretende
realizar).

-Anteproyecto arquitecténico (Digital formato DWG e impreso).
-Pago de derechos correspondientes.

- En caso de que el titular del predio no realice el trdmite, anexar una carta
poder yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

Tiempo Promedio de la

Gestion:

-plazo méaximo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de lasolicitud.

Vigencia:

6 meses.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

= Descripcién del procedimiento: Constancia de uso de suelo .;;:l:; % _L
I:ESARRDLLO L!R_BAND Y DRENAMIENTD
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA
Responsab No. Actividad
pl Formato e
e o S
Document
0s
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos
1 para laConstancia de Uso de Suelo. N/A N/A
Recepcion Entrega de formato Unico de solicitud, indicando
DUOT 2 requisitospara iniciar tramite de constancia de uso del Volante 1
suelo.
Ingresa para su constancia:
-Solicitud por escrito.
-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o
contrato decompraventa
(Notariado o cotejado con el original).
-Copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos.fotograflas del predlo o] |pmueble a color. Expediente 1
Interesado 3 -Copia del pago predial actualizado.
-Croquis de ubicacién (indicando nombre de calles y
acotado).
-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general
de loque se pretende realizar).
-Anteproyecto arquitectonico (Digital formato
DWG eimpreso).
- En caso de que el titular del predio no realice el tramite,
anexar una carta poder y anexar identificacion oficial
vigente
de quien acepte el poder.
Recepcion Revision y recepcion de documentacion, si se tiene
Y control completa yen regla la documentacion, se sella con de
acuse. Y programacion para una inspeccion fisica en el Expediente 1
Documental 4 lugar. Sella de recibido.
DUOT
Teniendo la documentacion en regla, Se realiza un
analisis delexpediente de acuerdo con la cartografia de
Inspector uso del suelo para determinar si su solicitud es
procedente y se respeta la normatividad a la que debe | ) y
5 sujetarse. De ser necesario se realizara una inspeccion [Hoja de inspeccion 1
fisica al lugar. Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones
Coordinador de Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de
areallnspector 6 aprobadoo se dan observaciones para resolver. N/A N/A
DUOT
Director DUOT 7 Recibe el expediente con las observaciones y da visto
bueno
de proceso.
Recepcion Y Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
control dar seguimiento a su tramite; (si no hay observaciones,
Documental 8 solo se notificara que su tramite sigue su proceso).
DUOT Hoja 1
Para poder dar continuidad a su tramite debera de
Interesado 9 solventar Documentos 1
observaciones realizadas por el departamento. De lo
contrario no continda el proceso.
Recepcion Y Recibe y revisa las observaciones realizadas por DUOT ]
control que el interesado solventa, si son solventadas se Expediente 1
Documental 10 continua el tramite, de lo contrario se le notifica al
DUOT interesado y debera de cumplirlas para continuar su
tramite, si se cumplen se pasa al coordinador del area.
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A'l'Q"'Oﬂ | lg! DESARROLLO URBANO Y ORDENAMLENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA
; Revisién de documentacion para realizacion de )
CEoordlnador de 11 presupuestode tramite Hoja de 1
area/lnspector Presupuesto

DUOT
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DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA
Hoja de 1
Director DUOT Revisién y aprobacion de presupuesto para constancia. presupuestoy
12 orden de pago
Recepcion 1
Y control Recibe aprobacion del director para poder entregar en Folio
Document 13 cuantoel interesado la requiera
al
DUOT
A partir del tercer dia de haber solventado
Interesado 14 observaciones N/A N/A
puede solicitar en ventanilla su formato para
pago entesoreria.
Interesado 15 Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 16 Recibe pago del permiso y extiende recibo oficial. Pago 1
Interesado 17 Recibe el formato de pago original y copia. Recibo 5
Y regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 18 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion Recibe copia del formato de pago y le da Copia de formato 1
Y control 19 seguimiento altramite. depago.
Document
al
DUOT
Coordinador de Redacta y firma el oficio correspondiente a la solicitud del N/A N/A
area/lnspector 20 interesado para pasar a autorizacion del director.
DUOT
Director DUOT 21 Revisa el expediente y el oficio de respuesta al -
ciudadano Oficio 1
para su constancia. Sella y firma.
Méximo a 7 dias de haber realizado su pago y
Interesado 22 entregado sucopia, solicita su Constancia de Uso de N/A N/A
Suelo.
R\?gggtcrioéln - gsétlaot-antrega al ciudadano su Constancia de Uso de Constancia 1
Document
alDUOT
Interesado ” gecibe satisfactoriamente su Constancia de Uso de constancia 1
uelo.
Recepcion Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente
Y control 25 junto asu comprobante del pago de derechos y se Expediente
Document archiva en los expedientes de la direccion. terminado 1
alDUOT



‘2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE USO DE =
SUELO 19 Ta_ig‘

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Atotonilgi

: RECEPCION Y CONTROL DE COORDINADOR DE | T R
INTERESADO DIRECTOR DUOT TESORERIA
DOCUMENTOS ARES/INSPECTOR DUOT
2
Recibe el
INICIO Eluhga e formel Se realiza un andlisis del expediente con la
indicando requisitos para expedienta de.acuerdo a la ™ ob§erva: umesdy Ida
inici o cartografia de uso del suelo visto bueno del
iniciar tramite de proceso.

Constancia de uso de
SOLICITUD DE suelo.
INFORMES

Observaciones o en su
caso aprobacién del

INGRESA
D&i&'fg‘gxg&" Revision y recepcién de coordinador del area
documentos. Y programacién DuoT

de inspeccién

8

Procede segin

Para continuar su 2 <
tramite debera I No Observaciones ~ ™
lventar |
oinserev:\ciro::s - Revision, Visto
s Bueno Revision del
realizadas por [~ > Iab, -‘y de expediente y
presupuesto para aprobacién en su

puoT
10 orden de pago caso de la

cotizacién

Recepci6n y revisién
de observaciones, de
| ser cubiertas continua
_f el tramite, de tener
pendientes se informa

al interesado
14
Recibe su 3
cotizacién y solicita | S il
folio para orden de [ Entrega P
pago "
5
.| Entrega orden de .
= pago Recibe la orden de pago
16 autorizada por el director
Acude a Cajas de de DUOT

Tesoreria para |-
realizar el pago

22

18 20
Elabora, firma y aprueba el Verifica, firma y sella
de autorizado oficio o

Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante
de pago o= para su seguimiento expediente
licencia de respuesta
al ciudadano

Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar
copia de comprobante

Solicita su 23
correspondiente en B
ventanilla DUOT
24
»  Entrega
25

Recibe su Permiso
y firma de acuse

Recibe el acuse y
archiva el
expediente
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Afotqn I Ig;? I:ESARRDLLO L!R_BAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA
Visto bueno de autorizacion de
Nombre del Procedimiento: subdivision, division, fusién, - DUOT/SUBD/0000/2021
segregacion y lotificacion de
predios.
Descripcion: Es la Autorizacién de la particion de un terreno en dos o mas fracciones
gque norequieran el trazo de una 0 mas vias publicas.
Objetivo: Reordenamiento territorial

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccién IV de la Constitucién Politica de Los
Estados Unidos Mexicanos; 141 de la Constitucién Politica del Estado de
Hidalgo; SECCION TERCERA FUSION Y SUBDIVISION DE TERRENOS de la
Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial,
La Ley de Ingresos 2012 del Municipio deAtotonilco de Tula. TITULO TERCERO
USO DEL SUELO Y NORMAS DE DESARROLLO

URBANO CAPITULO | USO DEL SUELO del Reglamento de Construccién y
DesarrolloUrbano Para el Municipio de Atotonilco de Tula.

Politicas de Operacion:

Se concede el permiso de subdivision de predio cuando se cumple con los
siguientesrequisitos:

-Solicitud por escrito.

-Original (cotejo) y copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (notariado).

-Licencia de uso de suelo vigente.

-Original y copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del ultimo pago predial actualizado.

-Croquis de ubicacién (indicando las 4 calles colindantes).

-Plano topografico de subdivision, segregacion, fusion, division o lotificacion, con
medidas y colindancias, firma de un ingeniero o arquitecto que valide.

-Memoria descriptiva (medidas y colindancias).
-Pago de derechos correspondientes.

- En caso de que el titular del predio no realice el tramite, anexar una carta poder
yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

Tiempo Promedio
de laGestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.

Vigencia:

Por evento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del Procedimiento: Autorizacion para division, subdivisién, fusion,

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

L

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Segregacion y lotificacion.
Responsab |No. Activida holiiato Tanto
le d 0 S
Document
0s
Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos
Interesado para laautorizacién para subdivision de predios. N/A N/A
Recepcion
D\gi%r;g’:r']t Entrega requisitos para su tramite en un volante. Volante 1
alDUOT
Ingreso de documentacién para tramite
de Subdivision de predios:
-Solicitud por escrito.
-Original (cotejo) y copia de escritura, contrato de
arrendamiento o contrato de compraventa
(notariado).
-Licencia de uso de suelo vigente.
-Original y copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color.
Interesado -Copia del Gltimo pago predial actualizado.
-Croquis de ubicacién (indicando las 4 calles
colindantes). _ _ _ o Expediente 1
-Plano topogréfico de segregacion, fusion, division o
lotificacion, con medidas y colindancias, firma de un
ingenieroo arquitecto que valide.
-Memoria descriptiva (medidas y colindancias).
-Pago de derechos correspondientes.
- En caso de que el titular del predio no realice el
tramite, anexar una carta poder y anexar identificacién
oficial vigentede quien acepte el poder.
Recepcion Recepcion y revision que se entreguen los documentos
Y control completos y de no existir faltantes se reciben con sello de|
Document acuse. Y programacién para una inspeccion fisica en e Expediente 1
alDUOT lugar.
. Teniendo la documentacién en regla, se acude a la
(;oordlnador de inspeccionfisica al lugar.
areallnspector . . . .
DUOT Llena hoja de inspeccién con sus debidas Hoja de inspeccién 1
observaciones que pudiesen determinar la aceptacién o
negacion de la solicitud.
Coordinador de Recibe la informacion de_ la inspeccion y la firma de
area/lnspector aprobado o las observaciones a solventar y pasa al N/A N/A
DUOT director para su vistobueno.
Recibe el expediente con las observaciones y da visto
Director DUOT buenode proceso.
Recepcion Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
Y control darseguimiento a su tramite; (si no hay observaciones,
Document solo se notificara que su tramite sigue su proceso). Hoja 1
alDUOT
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DESARROLLO URBAND Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

De haber observaciones y para poder dar continuidad
Interesado 9 a su tramite debera de solventar en su totalidad Documentos 1
aquellas realizadas por el departamento. De lo
contrario no contindia
el proceso.
Recepcion
D\:Jizorr]rgr:;t 10 Recibe y revisa la solvencia del punto anterior y de ser Expediente 1
u . . .
alDUOT pasja. {:1I coordinador del area el expediente para su
revision.
Coordinador de isio i6 i 4 .
Zrenlinebector 11 Revision de documentamon yS| estan. solventadas Hoja de 1
P todas susobservaciones continda realizando la orden de Presupuesto
DUOT .
pago y presupuesto, de lo contrario pasa nuevamente al
punto 8
Director DUOT 12 Revision y aprobacion de presupuesto para permiso. Hoja de presupuesto 1
Con su solvencia completa solicita la orden de pago
Interesado 13 parael pago de derechos de su tramite. N/A N/A
Recepcion
Y control . )
Entrega de orden para pago en tesoreria.
Document 14 g para pag Folio 1
alDUOT
Interesado 15 Acude a Tesorerfa para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 16 Recibe pago del permiso y extiende recibo oficial. Pago 1
Interesado 17 Recibe el formato de pago original y copias Recibo 3
Regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 18 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion 1
Y control 19 Recibe copia del formato de pago y le da Copia
Document seguimiento altramite. formato de
alDUOT pago.
Director DUOT 20 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A
Recepcion Y
control Oficio de respuesta al ciudadano para su permiso. Oficio 1
Documental 21 Selladay firmada
DUOT y :
Posterior a realizar su pago haber realizado su pago }f
Interesado 22 entre.gfiq? su chla, solicita I.a, autorl.zfticm.n, para division N/A N/A
subdivision, fusién, segregacion y lotificacion.
Recepcion Se le entrega al ciudadano la autorizacion para division,
Y control 23 subdivisién, fusién, segregacion y lotificacion. Autorizacion 1
Document
al
Recibe satisfactoriamente la autorizacién para division,
Interesado 24 subdivisién, fusién, segregacion vy lotificacion. Autorizacion 1
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Recepcion
Y control
Document
alDUOT

25

Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente
juntoa su comprobante del pago de derechos y se
archiva en los expedientes de la direccion.

Expediente
terminado
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO DE =]
AUTORIZACION PARA SUBDIVISION, DIVISION, FUSION, rE'L ﬂL
A SEGREGACION Y LOTIFICACION DE PREDIOS. kAl
Atotonilc# e ie?
RECEPCION Y CONTROL DE COORDINADOR DE ,
INTERESADO DOCUMENTOS ARES/INSPECTOR DUOT DIRECTOR DUOT TESORERIA
2
il 1]
INICIO i’;'::gz:‘;ﬁ;zﬁo Se realiza un andlisis del | exl’:’?;:’_‘l:: con ';1
indcando equstos ara sty ™| et uanodel
ipankeie i PROCESO.

SOLICITUD DE subdivision.
INFORMES

\ 6

Observaciones o en su
caso aprobacién del
coordinador del area

DUOT

INGRESA
DOCUMEN—TACION Revision y recepcion de
PARATRAMITES documentos. Y programacion
de inspeccién

9
Para continuar su Procede s_egan -
tramite debera J No Observaciones ~
solventar las
observaciones Revisioén, Visto
realizadas por Bueno y Revision del
DUOT Si. > laboracién de expediente y
presupuesto para aprobacién en su
10 orden de pago caso de la
cotizacién

Recepcion y revisiéon
de observaciones, de
ser cubiertas continua

7| el tramite, de tener
pendientes se informa

al interesado
14
Recibe su 3
cotizacién y solicita | p——.
folio para orden de | o =
iz 15

Entrega orden de :
pago Recibe la orden de pago

\

autorizada por el director
Acude a Cajas de de DUOT
Tesoreria para

realizar el pago

v 20
Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante Elabora, firma y aprueba el Verifica, firma y sella
de pago L para su seguimiento expediente de autorizado oficio o
licencia de respuesta
al ciudadano
1 19

Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar
copia de comprobante

Solicita su
Autorizacién
correspondiente en [~
ventanilla DUOT

24

e ga Permiso

Recibe su Permiso
y firma de acuse

Recibe el acuse y
archiva el
expediente
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GOBIERNO MUNICIPAL

ATOTONILCO DE TULA 9 %

oL

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Nombre del Procedimiento:

Licencia de Construccion Uso - DUOT/LC/0000/2021
Habitacional

Descripcidn:

La Licencia de Construccion es el documento expedido por la Direccion, por
medio del cual se autoriza a los propietarios o concesionarios para construir,
ampliar, modificar, reparar o demoler una edificacion o instalacion en sus
predios, debiendo obtenerla todos los particulares, asi como las entidades
publicas o privadas que se encuentren dentro del territorio municipal.

Objetivo:

Lograr el cumplimiento de los requerimientos de funcionamiento, higiene, seguridad,
estabilidad, emergencia, acceso a los inmuebles y edificaciones, siendo objetivo principal
el bienestar y seguridad de los ocupantes.

Fundamento Legal:

Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial
Art.168, 171,172, La Ley de Ingresos 2012 del Municipio de Atotonilco de Tula.
TITULO TERCERO CAPITULO I Art. 41 fraccién VI, Art. 42 VII, Art. 154, 156
Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Art 85, 489-492, 512 y 515
del Reglamento de Construccién y Desarrollo Urbano Para el Municipio de
Atotonilco de Tula.

Politicas de Operacidn:

Se concede la Licencia de Construccidn cuando se cumple con los siguientes
requisitos:
-Solicitud por escrito.

- Documento que acredite la propiedad, Copia de escritura, contrato de arrendamiento o
contrato de compraventa (Notariado o cotejado con el original).

-Deslinde del predio por la autoridad municipal.
-Copia de identificacidn oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del pago predial actualizado.
-Croquis de ubicacién (indicando nombre de calles y acotado).
-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general de lo que se pretende realizar).

-Proyecto o Anteproyecto arquitectdnico (Digital formato DWG e impreso) firmado por
un DRy C segun corresponda.

-Pago de derechos correspondientes.

- En caso de que el titular del predio no realice el tramite, anexar una carta podery
anexar identificacién oficial vigente de quien acepte el poder.

NOTA: Quedan exentas de este tramite las construcciones que retinan las caracteristicas
mencionadas en el Art. 492 del REGLAMENTO DE CONSTRUCCION Y DESARROLLO
URBANO PARA EL MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, HGO.

Tiempo Promedio de la

Gestion:

-plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la
solicitud.

Vigencia:

lafio mds prérrogas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Responsable No. Actividad
P Formato o Tantos
Documentos
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos para la
1 Licencia de construccion. N/A N/A
Recebcién DUOT Entre.gg Qe for,mgto ﬂnigo de.solicitud, indicgpdo requisitos
P 2 para iniciar tramite de licencia de construccion. Volante 1
Ingresa para su constancia:
-Solicitud por escrito
- Documento que acredite la propiedad, Copia de escritura,
contrato de arrendamiento o contrato de compraventa
(Notariado o cotejado con el original).
-Deslinde del predio por la autoridad municipal.
-Copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color. Expediente 1
Interesado . . .
3 -Copia del pago predial actualizado.
-Croquis de ubicacién (indicando nombre de calles y acotado).
-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general de lo
que se pretende realizar).
-Proyecto o Anteproyecto arquitecténico (Digital formato
DWG e impreso) firmado por un DRy C seguin corresponda.
-Pago de derechos correspondientes.
- En caso de que el titular del predio no realice el tramite,
anexar una carta poder y anexar identificacidn oficial vigente
de quien acepte el poder.
NOTA: Quedan exentas de este tramite las construcciones que
reunan las caracteristicas mencionadas en el Art. 492 del
Reglamento De Construccién Y Desarrollo Urbano Para El
Municipio De Atotonilco De Tula, Hgo.
Recepcién Y Revision y recepcién de documentacion con sello de acuse. Y
control programacion para una inspeccion fisica en el lugar. Sella de
recibido. Expediente 1
Documental 4
DUOT
Teniendo la documentacién en regla, se realiza un analisis del
expediente de acuerdo con el tipo de construccidon para
Inspector determinar si su solicitud es procedente y se respeta la
normatividad a la que debe sujetarse. De ser necesario se
5 realizara una inspeccion fisica al lugar. Llena hoja de inspeccién | Hoja de inspeccién 1
con sus debidas observaciones
Coordinador de Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de aprobado
srea/Inspector 6 o se dan observaciones para resolver. N/A N/A
DUOT
Director DUOT 7 Recibe el expediente con las observaciones y da visto bueno
de proceso.
Recepcién Y Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para dar
control seguimiento a su tramite; (si no hay observaciones, solo se
Documental 8 notificara que su tramite sigue su proceso).
DUOT Hoja 1
Para poder dar continuidad a su tramite debera de solventar
Interesado 9 observaciones  realizadas por el departamento. De lo Documentos 1
contrario no continla el proceso.
Recepcién Y Recibe y revisa las observaciones realizadas por DUOT que el )
control 10 interesado solventa, si son solventadas se continua el tramite, Expediente 1
Documental de lo contrario se le notifica al interesado y deberd de
DUOT cumplirlas para continuar su tramite, si se cumplen se pasa al
coordinador del area.
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

; Revision de documentacion para realizacion de .
Céoordlnador 11 presupuestode tramite Hoja de 1
e Presupuesto
areallnspecto
rDUOT
Director DUOT 12 Revision y aprobacion de presupuesto para Hoja de 1
Licencia de Construccion. presupuestoy
orden de pago
Recepcion 13 Recibe aprobacion del director para poder entregar en Folio 1
Y control cuanto elinteresado la requiera
Document
al
DUOT
A partir del quinto dia de haber solventado
Interesado 14 |observacionessolicita en ventanilla su formato para N/A N/A
pago en tesoreria.
Interesado 15 Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 16 quibe orden de pago del permiso y extiende factura Pago 1
oficial.
Interesado 17 Recibe la factura de pago original y copia. Recibo 2
Y regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 18 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion 19 Recibe copia del formato de pago y le da seguimiento al | Copia de formato 1
Y control tramite. depago.
Document
alDUOT
Director DUOT 20 Firmay sello de aprobacion del expediente. N/A N/A
Director DUOT 21 Ordena la Generacion de la licencia de construccion Oficio 1
aprobada.
Después de haber realizado su pago de derechos y
Interesado 22 lentregadosu copia, solicita su Licencia de N/A N/A
Construccion.
Recepcion 23 Se le entrega al ciudadano su Licencia de Construccion. Constancia 1
Y control
Document
alDUOT
Interesado 24 Recibe satisfactoriamente su Licencia de Construccion. constancia 1
Recepcion Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente _
Y control junto asu comprobante del pago de derechos y se archiva Expednegte
Document 25 len los expedientes de la direccion. terminado 1
alDUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION

el Y

Para continuar su
tramite debera
solventar las
observaciones
realizadas por
puoT

documentos. Y programacién
de inspeccién

Observaciones o en su
caso aprobacion del

coordinador del area
DUOT

Procede segtn
Observaciones

Recepcién y revision
de observaciones, de
ser cubiertas continua
el tramite, de tener
pendientes se informa

13

Revision, Visto
Bueno y

de

presupuesto para
orden de pago

Revisién del
expediente y

aprobacién en su
caso de la
cotizacién

3 B

ilc# e
INtERESacOM RE=CEECION CSHIEDRCE R INCOORBINADOR DE DIRECTOR DUOT TESORERIA

DOCUMENTOS ARES/INSPECTOR DUOT )
2 9
INiCIo Entrega de formato Seginsus 5 Recibe el
Gnico de solicitud, »-(Caracteristicas requiere expediente con la
indicando requisitos para licencia observaciones y da
Y 1 iniciar tramite de licencia visto bueno del
de construccién. proceso.
SOLICITUD DE
INFORMES
6
Se notifica al ciudadano y
termina el proceso
INGRESA
DOCUMENTACION
PARA TRAMITES
Y - 4 Inspeccién Fisica del Lugar
)
Revisién y recepci6n de

19

Recibe la orden de pago
b-| autorizada por el director
de DUOT

al interesado
16
Recibe su
cotizacién y solicita |
folio para orden de |
pago
_ | Entrega orden de
18 pago
Acude a Cajas de
para |«
realizar el pago
20

22

Recibe el comprobante
de pago

Recibe copia de comprobante

Elabora, firma y aprueba el

> para su seguimiento

Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar
copia de comprobante

Solicita su licencia

expediente

Verifica, firma y sella
de autorizado oficio o
constancia de
respuesta al
ciudadano

en
ventanilla DUOT

Recibe su Licencia

A
«

y firma de acuse |

Recibe el acuse y
archiva el

expediente
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GOBIERNO MUNICIPAL

ATOTONILCO DE TULA Jo ity

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Nombre del Procedimiento:

Licenciade - DUOT/LC/0000/2021
Construccion Uso
Comercial y/o
Servicios.

Descripcion:

La Licencia de Construccion es el documento expedido por la Direccion,
por medio del cual se autoriza a los propietarios o concesionarios para
construir, ampliar, modificar, reparar o demoler una edificacién o
instalacion en sus predios, debiendo obtenerla todos los particulares,
asi como las entidadespublicas o privadas que se encuentren dentro
del territorio municipal.

Objetivo:

Lograr el cumplimiento de los requerimientos de funcionamiento, higiene,
seguridad,

estabilidad, emergencia, acceso a los inmuebles y edificaciones, siendo objetivo
principalel bienestar y seguridad de los ocupantes.

Fundamento Legal:

Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial Art.168, 171,172, La Ley de Ingresos 2012 del Municipio de
Atotonilco de Tula.TITULO TERCERO CAPITULO | Art. 41 fraccion VI,
Art. 42 VII, Art. 154, 156

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Art 85, 489-492, 512
y 515del Reglamento de Construccion y Desarrollo Urbano Para el
Municipio de Atotonilco de Tula

Politicas de Operacion:

Se concede la Licencia de Construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito.

-Documento que acredite la propiedad, Copia de escritura, contrato de
arrendamiento ocontrato de compraventa (Notariado o cotejado con el original).
-Deslinde del predio por la autoridad municipal.

-Copia de identificacion oficial del propietario.

-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del pago predial actualizado.

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).

-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general de lo que se pretende
realizar).

-Proyecto o Anteproyecto arquitecténico respetando los condicionamientos
conforma alReglamento de construccién y Desarrollo urbano del Municipio, la
Ley de asentamientoshumanos, desarrollo urbano y ordenamiento Territorial del
estado de hidalgo y su reglamento, firmados por un DR y C en la materia (Digital
formato DWG e impreso).

-Pago de derechos correspondientes.

- En caso de que el titular del predio no realice el tramite, anexar una carta
poder yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

NOTA: Quedan exentas de este trAmite las construcciones que reunan las
caracteristicas mencionadas en el Art. 492 del REGLAMENTO DE
CONSTRUCCION YDESARROLLO URBANO PARA EL MUNICIPIO DE
ATOTONILCO DE TULA, HGO.

Tiempo Promedio de la

Gestion:

-plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de lasolicitud.

Vigencia:

lafio mas prorrogas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Atotonilc#

Descripcion del Procedimiento: Licencia de Construcciéon Uso Comercial y/o Servicios.

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Responsab No. Actividad Formato Tanto
le o s
Document
0s
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos
1 para laLicencia de construccion. N/A N/A
Recepcion 2 |paramciar tamie de licengi de construcson - % Volante 1
DUOT
Ingresa para su Licencia:
--Solicitud por escrito.
-Documento que acredite la propiedad, Copia de
escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa (Notariado o cotejado con el original).
-Deslinde del predio por la autoridad municipal.
-Copia de identificacion oficial del propietario. .
Interesado 2 -Dos fotografias del predio o inmueble a color. Expediente 1
-Copia del pago predial actualizado.
-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y
acotado).
-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general
de loque se pretende realizar).
-Proyecto o Anteproyecto arquitecténico respetando los
condicionamientos conforma al Reglamento de
construccion yDesarrollo urbano del Municipio, la Ley de
asentamientos humanos, desarrollo urbano y
ordenamiento Territorial del estado de hidalgo y su
reglamento, firmados por un DR y C en la materia
(Digital formato DWG e impreso).
-Pago de derechos correspondientes.
- En caso de que el titular del predio no realice el tramite,
anexar una carta poder y anexar identificacion oficial
vigentede quien acepte el poder.
NOTA: Quedan exentas de este tramite las
construcciones querelnan las caracteristicas
mencionadas en el Art. 492 del REGLAMENTO DE
CONSTRUCCION Y DESARROLLO URBANO PARA EL
MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, HGO.
Recepcion Revision y recepcion de documentacion con sello de
Y control acuse. Y programacién para una inspeccion fisica en el '
lugar. Sella de recibido. Expediente 1
Document 4
al
DUOT
Teniendo la documentacion en regla, se realiza un
analisis del expediente de acuerdo con el tipo de
Inspector construccion para determinar si su solicitud es
procedente y se respeta la normatividad a la que debe
5 sujetarse. De ser necesario se realizara una inspeccion | Hoja de inspeccion 1
fisica al lugar. Llena hoja de inspeccidoncon sus debidas
observaciones
Coordinador de Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de
area/lnspector 6 aprobadoo se dan observaciones para resolver. N/A N/A
DUOT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

=

DESARROLLO URBANO Y ORDENANLENTO

TERRITORIAL

ATOTONILCO DE TULA

Atotonilcé
Recepcion
Y control
Document 7
alDUOT

Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
dar seguimiento a su tramite, (si no hay observaciones,
solo se naotificara que su tramite sigue su proceso).

Hoja 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Para poder dar continuidad a su tramite debera de
Interesado 8 solventar Documentos 1
observaciones realizadas por el departamento. De lo
contrario no continda el proceso.
Recepcion Recibe y revisa las observaciones realizadas por DUOT .
Y control 9 que el interesado solventa, si son solventadas se Expediente 1
Document continua el tramite, de lo contrario se le notifica al
alDUOT interesado y debera de cumplirlas para continuar su
tramite, si se cumplen se pasa al coordinador del area.
; Revision de documentacion para realizacion de .
CEoordlnador de 10 presupuestode tramite Hoja de 1
areal/lnspector Presupuesto
DUOT
Director DUOT 11 o 5 Hoja de 1
Revision y aprobacion de presupuesto para presupuestoy
Licencia de Construccion. orden de pago
Recepcion 12 Recibe aprobacién del director para poder entregar en Folio 1
Y control cuanto elinteresado la requiera
Document
al
DUOT
A partir del quinto dia de haber solventado
Interesado 13 |observacionessolicita en ventanilla su formato para N/A N/A
pago en tesoreria.
Interesado 14 Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Rc_ac_ibe orden de pago del permiso y extiende factura Pago 1
oficial.
Interesado 16 Recibe la factura de pago original y copia. Recibo 2
Y regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 17 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion 18 Recibe copia del formato de pago y le da seguimiento al Copia de formato 1
Y control tramite. depago.
Document
al
Director DUOT 19 Firmay sello de aprobacion del expediente. N/A N/A
Director DUOT Ordena la Generacion de la licencia de construccion -
20 Oficio 1
aprobada.
Después de haber realizado su pago de derechos y
Interesado 21 entregadosu copia, solicita su Licencia de N/A N/A
Construccion.
Recepcion 22 Se le entrega al ciudadano su Licencia de Construccion. Constancia 1
Y control
Document
alDUOT
Interesado 23 Recibe satisfactoriamente su Licencia de Construccion. constancia 1
Recepcion Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente _
Y control junto asu comprobante del pago de derechos y se Expe@egte
Document 24 archiva en los expedientes de la direccion. terminado 1
alDUOT
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A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: =
2 EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION 9 s *1

At ofonllcir COMERCIAL Y/O DE SERVICIOS. SR s v oD

TERRITORTAL ATOTONTLCO DE TULA

INTERESADO RECEPCION Y CONTROL DE COORDINADOR DE DIRECTOR DUOT TESORERIA
DOCUMENTOS ARES/INSPECTOR DUOT
2 7
Recibe el
Entrega de formato expediente con la
Gnico de solicitud, obser i yda
| indicando requisitos para Inspeccién Fisica del Lugar visto bueno del
Y iniciar tramite de licencia proceso.
de construccion.
SOLICITUD DE
INFORMES

INGRESA
DOCUMENTACION
PARA TRAMITES

Revisién y recepcion de
documentos. Y programaciéon
de inspeccién

Observaciones o en su
caso aprobacién del
coordinador del 4rea

DUOT

Para continuar su Procede sgg(m =
tramite debera l No Observaciones ~
solventar las
obs:rvaciones ne Revisién, Visto
realizadas por - Buenoy Revisién del
puoT Si > boracién de expediente y
presupuesto para aprobaci6n en su
9 orden de pago caso de la
Recepcion y revision cotizacion
de observaciones, de
| ser cubiertas continua
= el tramite, de tener
pendientes se informa
al interesado
Recibe su 12 11
cotizacién y solicita | _ B
folio para ordende | bd -
ago
pag! 13 15
Entrega orden de
> pago Recibe la orden de pago
14 le-| autorizada por el director

Acude a Cajas de
Tesoreria para |-
realizar el pago

de DUOT

=

v 16 18
Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante Elabora, firma y aprueba el Verifica, firma y sella
de pago para su seguimiento expediente de autorizado oficio o
licencia de respuesta

al ciudadano

Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar
copia de comprobante

Solicita su licencia
cor i en
ventanilla DUOT

22

\

Entrega

- ——23
Recibe su Licencia
y firma de acuse [®

Recibe el acuse y
archiva el
expediente
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL

ATOTONILCO DE TULA ikt

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Nombre del Procedimiento:

Licencia de - DUOT/LC/0000/2021
Construccion
UsolIndustrial

Descripcion:

La Licencia de Construccion es el documento expedido por la Direccion,
por medio del cual se autoriza a los propietarios o concesionarios para
construir, ampliar, modificar, reparar o demoler una edificacién o
instalacion en sus predios, debiendo obtenerla todos los particulares,
asi como las entidadespublicas o privadas que se encuentren dentro
del territorio municipal.

Objetivo:

Lograr el cumplimiento de los requerimientos de funcionamiento, higiene,
seguridad,

estabilidad, emergencia, acceso a los inmuebles y edificaciones, siendo objetivo
principalel bienestar y seguridad de los ocupantes.

Fundamento Legal:

Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial Art.168, 171,172, La Ley de Ingresos 2012 del Municipio de
Atotonilco de Tula. TITULO TERCERO CAPITULO | Art. 41 fraccion VI,
Art. 42 VII, Art. 154, 156

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Art 85, 489-492, 512
y 515del Reglamento de Construccion y Desarrollo Urbano Para el
Municipio de Atotonilco de Tula.

Politicas de Operacion:

Se concede la Licencia de Construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito.

-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa(Notariado o cotejado con el original).

-Deslinde del predio por la autoridad municipal.

-Copia de identificacion oficial del propietario.

-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del pago predial actualizado

-Factibilidad de Servicios.

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).

-Memoria descriptiva del proyecto (descripcién general de lo que se pretende
realizar).

-Anteproyecto arquitecténico (Digital formato DWG e impreso).
-Dictamen en materia de Riesgo

-Dictamen en materia de impacto urbano y vial

-Dictamen de impacto ambiental

-Dictamen de autorizacién de uso de suelo

-Licencia de Uso de Suelo

- Certificacion del procedimiento para el tratamiento de aguas residuales
validado por laC.N.A.

-Pago de derechos correspondientes.

-Constancia de Uso de Suelo

- En caso de que el titular del predio no realice el trAmite, anexar una carta
poder yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

Tiempo Promedio de la

Gestion:

-plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
recepcion de lasolicitud.

Vigencia:

lafio mas prérrogas.
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

Descripcion del Procedimiento: Licencia de Construcciéon Uso Industrial.

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Responsab
le

No.

Actividad

Formato
0]
Document
0s

Tanto

Interesado

Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos
para laLicencia de construccion.

N/A

N/A

Recepcion
DUOT

Entrega de formato unico de solicitud, indicando requisitos
parainiciar tramite de licencia de construccion.

Volante

Interesado

Ingresa para su
Licencia:

-Solicitud por escrito.

-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o
contrato decompraventa

(Notariado o cotejado con el original).

-Deslinde del predio por la autoridad municipal.
-Copia de identificacion oficial del propietario.

-Dos fotografias del predio o inmueble a color.

-Copia del pago predial actualizado

-Factibilidad de Servicios.

-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y
acotado).

-Memoria descriptiva del proyecto (descripcion general
de loque se pretende realizar).

-Anteproyecto arquitectonico (Digital formato

DWG eimpreso).

-Dictamen en materia de Riesgo

-Dictamen en materia de impacto urbano y
vialDictamen de impacto ambiental

-Dictamen de autorizacién de uso de suelo

-Licencia de Uso de Suelo

- Certificacion del procedimiento para el tratamiento de
aguasresiduales validado por la C.N.A.

-Pago de derechos correspondientes.

-Constancia de Uso de Suelo

- En caso de que el titular del predio no realice el
tramite, anexar una carta poder y anexar identificaciéon
oficial vigentede quien acepte el poder.

Expediente

Recepcioén
Y control
Documental
DUOT

Revision y recepcion de documentacion con sello de
acuse. Y programacion para una inspeccion fisica en el
lugar. Sella de recibido.

Expediente

Inspector

Teniendo la documentacion en regla, se realiza un
analisis del expediente de acuerdo con el tipo de
construccion para determinar si su solicitud es
procedente y se respeta la normatividad a la que debe
sujetarse. De ser necesario se realizara una inspeccion
fisica al lugar. Llena hoja de inspecciéncon sus debidas
observaciones

Hoja de inspeccién

Coordinador

de

areallnspecto
rDUOT

Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de
aprobadoo se dan observaciones para resolver.

N/A

N/A
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

=

DESARROLLO URBANO Y ORDENANLENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Atotonilc#
Recepcion
Y control
Document 7
alDUOT

Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
dar seguimiento a su tramite, (si no hay observaciones,
solo se natificara que su tramite sigue su proceso).

Hoja 1
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Para poder dar continuidad a su tramite debera de
Interesado 8 solventar Documentos 1
observaciones realizadas por el departamento. De lo
contrario no continda el proceso.
Recepcion Recibe y revisa las observaciones realizadas por DUOT .
Y control 9 que el interesado solventa, si son solventadas se Expediente 1
Document continua el tramite, de lo contrario se le notifica al
alDUOT interesado y debera de cumplirlas para continuar su
tramite, si se cumplen se pasa al coordinador del area.
; Revision de documentacion para realizacion de .
CEoordlnador de 10 presupuestode tramite Hoja de 1
areal/lnspector Presupuesto
DUOT
Director DUOT 11 o 5 Hoja de 1
Revision y aprobacion de presupuesto para presupuestoy
Licencia de Construccion. orden de pago
Recepcion 12 Recibe aprobacién del director para poder entregar en Folio 1
Y control cuanto elinteresado la requiera
Document
al
DUOT
A partir del quinto dia de haber solventado
Interesado 13 |observacionessolicita en ventanilla su formato para N/A N/A
pago en tesoreria.
Interesado 14 Acude a Tesoreria para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 15 Rc_ac_ibe orden de pago del permiso y extiende factura Pago 1
oficial.
Interesado 16 Recibe la factura de pago original y copia. Recibo 2
Y regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 17 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion 18 Recibe copia del formato de pago y le da seguimiento al Copia de formato 1
Y control tramite. depago.
Document
alDUOT
Director DUOT 19 Firmay sello de aprobacion del expediente. N/A N/A
Director DUOT 20 Ordena la Generacion de la licencia de construccion Oficio 1
aprobada.
Después de haber realizado su pago de derechos y
Interesado 21 lentregadosu copia, solicita su Licencia de N/A N/A
Construccion.
R H 'n . . . .z i
ecepcio 22 Se le entrega al ciudadano su Licencia de Construccion. Constancia 1
Y control
Document
alDUOT
Interesado 23 Recibe satisfactoriamente su Licencia de Construccion. constancia 1
Recepcion Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente _
Y control junto asu comprobante del pago de derechos y se Expegjlegte
Document 24 larchiva en los expedientes de la direccion. terminado 1
alDUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: -
EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION 9 ﬂ'Eh j_L

INDUSTRIAL
DESARROLLO URBAND ¥ ORDENAMIENTO
TERRITORTAL ATOTONTLCO DE TULA

2 7
; Recibe el
Entrega de formato 5 axpadieqta con la
Unico de solicitud, | obser yda
indicando requisitos para Inspeccién Fisica del Lugar visto bueno del
1 Iniciar tramite de licencia proceso,
de construccion.
SOLICITUD DE
INFORMES l
{ ﬁ A4 6
3
INGRESA 4 Observaciones o Qld\ slu
pocu l caso ap e
PARAMTRET:;E'OSN Revisién y recepcion de coordinador del area
documentos. Y programacién DuoT
de inspeccién
9 8
Para continuar su Procede segin™ _
tramite debera Observaciones - 11
las = No — 12
observaciones |V Revision, Visto =
realizadas por Bueno y Revision del
DUOT Sf - de (— expediente y
presupuesto para L> aprobacion en su ——
10 orden de pago caso de la
Recepcion y revision cotizacidn
de observaciones, de
| ser cubiertas continua T
Aol el tramite, de tener
pendientes se informa
al interesado
14
Recibe su
cotizacién y solicita | _ v
folio para orden de | pect
pago
15 17|
_ | Entrega orden de
o pago Recibe la orden de pago
16 autorizada por el director
Acude a Cajas de l de DUOT
realizar el pago i
Y 18 20 21 22
Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante __| Elabora, firma y aprueba el :eriﬁca, firma Yﬁ*k‘:l
de pago il su seguimiento el expediente 1 » e autorizado oficio o
i i il licencia de respuesta
al ciudadano

! 19

Regresa a ventanilla
de DUOT a entregar |——
copia de comprobante

i 23

Solicita su licencia
i en |-

ventanilla DUOT 24
R [T -
25

Recibe su Licencia
y firma de acuse

A

Recibe el acuse y
archiva el

expediente
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL

ATOTONILCO DE TULA BRIt

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Nombre del Procedimiento:

Registro de peritos en obras - DUOT/PERITO/0000/2021
paraconstruccion.

Descripcion:

Es el registro de personal calificado para Dictaminar o valuar en las
diferentes ramas de la actividad Pericial, mediante esto los particulares y
el Estado, tienenla certeza Juridica que los documentos expedidos por
estos estan avalados por un Organo Colegiado.

Director responsable: La persona fisica con autorizacion de la Autoridad
competente que responde ante las Instancias Estatal y Municipal, asi
como a losparticulares promoventes, del cumplimiento de esta Ley y las
disposiciones reglamentarias aplicables en la materia

Objetivo:

Matriculacion de los derechos para la autorizacion de profesionales en la
construccion.

Fundamento Legal:

Art 179 y 180 de la Ley de asentamientos Humados, Desarrollo urbano y
Ordenamiento Territorial. Art. 27 de la Ley de Ingresos 2012 del Municipio
de Atotonilco de Tula, Art 512 y 515 del Reglamento de Construcciény
Desarrollo

Politicas de Operacion:

Se concede la Licencia de Construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:

-Solicitud por escrito.

-Original y Copia de cédula profesional.

-Original y Copia del registro estatal.

-Curriculum Vitae

-Original y Copia de la identificacion oficial

- Original y Copia de Registro de DR y C expedido por la Secretaria de Obras
Publicas yDesarrollo Urbano del Estado de Hidalgo.

-Copia de sello y firma a registrar

Tiempo Promedio de la

Gestion:

-plazo maximo 7 dias héabiles contados a partir del dia siguiente a la recepcién de
lasolicitud.

Vigencia:

1 afo
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

Descripcion del Procedimiento: Registro de peritos en obras para construccion.

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Responsab No. Activi
p| ividad Formato Tanto
e (o]
S
Document
0s
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos para
1 Registrode Peritos. N/A N/A
P4 Entrega de formato Unico de solicitud, indicando requisitos
Recepcion 2 parainiciar tramite de Registro de peritos. Volante 1
DUOT
Ingresa para su
Registro:
-Solicitud por escrito.
-Original y Copia de cédula profesional.
-Original y Copia del registro estatal. Expediente 1
Interesado 3
-Curriculum Vitae
-Original y Copia de la identificacion oficial
- Original y Copia de Registro de DR y C expedido por la
Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano del
Estado deHidalgo.
-Copia de sello y firma a registrar
Recepcion Revision y recepcién de documentacién con sello de
Y control acuse. Sella de recibido. Si se encuentra completa se le Exoedient 1
Document 4 toma una fotografia al interesado para realizar su xpediente
alDUOT credencial.
Interesado 5 Es informado que cubre los requisitos y se le toma
unafotografia
Director DUOT 6 Revision y aprobacion de registro y 1
autorizacion deelaboracion de credencial
; Se le entrega el expediente autorizando el registro y )
Coordinador de 5 elabora laorden de pago de derechos. Hoja de 1
area/lnspector Presupuesto
DUOT
Interesado Recibe en ventanilla la orden de pago y acude a tesorerial
6
Tesoreria 7 Recibe la orden de pago y cobra los derechos Folio 1
correspondientesy entrega recibo y copia.
Regresa a ventanilla de DUOT y entrega la copia de su
Interesado 8 pago dederechos. N/A N/A
Recepcion 9 Recibe la copia de pago de derechos y entrega contra N/A N/A
Y control recibopara posterior entrega de credencial.
Document
alDUOT
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GOBIERNO MUNICIPAL =

) oo
ATOTONILCO DE TULA Isd j :
Coordinador 10 Recibe copia de pago de derechos y maquila el formato de
de credencial para enviar a coordinacion de compras para
area/lnspecto solicitarelaboracion de credencial.
rDUOT
Tesoreria 11 Recibe formato de credencial en la coordinacién de 1
comprar yse encarga de entregar a DUOT para su
entrega a interesado.
Recepcion Y Recibe la entrega de credencial por parte de
control Coordinacién decompras y se comunica con el
Documental 12 ) .
DUOT interesado para informar que puede recoger su
credencial en la ventanilla de DUOT
IAcude a ventanilla de DUOT y entrega contra recibo
Interesado 13 |paraobtener credencial
Recepcion Y 14 |Entrega credencial y recibe firma de acuse
control
Documental
DUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE PERITO DE OBRAS PARA
CONSTRUCCION

-
it

DESARROLLO URBAND Y ORDENAMLENTO
TERRTTORTAL ATOTONILCO DE TULA

SOLICITUD DE
INFORMES

indicando requisitos para
iniciar tramite para el
Registro de Peritos.

J

INGRESA
DOCUMENTACION
PARA TRAMITES

L 4

Revision y recepcion de
documentos.

5

INTERESADO RECE"DG'UONCl B | e bor|  DIRECTORDUGT TESORERIA
2
Entrega de formato
anico de solicitud,
Y 1

Recibe la orden de pago
autorizada por el director
de DUOT entrega recibo
y copia del pago.

Coordinacién de
compras recibe

credencial y se

encarga de solicitar
su elaboracién.
Posteriormente
entrega a DUOT.

Solicita su

credencial
correspondiente en
ventanilla DUOT

Entrega credencial,
recibe firma de acuse
y archiva el
expediente.

19

Fin

Para i su Documentacién
tramite debera completa
solventar las No 1
observaciones F Se le informa al
realizadas por interesado y se le
DUOT St toma una
para su credencial y Revision del
7 realiza cotizacion. expediente y
Recepcién y revision aprobacién de
de observaciones, de registro y
o | ser cubiertas continua autorizacién de
7| el tramite, de tener elaboraci6n de
pendientes se informa credencial.
al interesado
10
Se le entrega el
y =
elabora orden de pago
Recibe orden de 11
pago y acude a
Cajas de Tesoreria |
para realizar el
pago
14
13 Recibe copia de comprobante
A de pago y se le entrega su
B contrarecibo para
Recibe orden de pago posteriormente la entrega de 15
y regresa a ventanilla credencial.
de DUOT a entregar Recibe la copia de pago
copia de comprobante l de derechos y maguila el formato de
| formato de la i
y envia a coordinacion
de compras.
1
Recibe la credencial por parte de la
i ion de e informa |-
al interesado para su entrega
18
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL

ATOTONILCO DE TULA IaiiRE

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Nombre del Procedimiento:

Autorizaciéon de venta de lotes. -
DUOT/VENTALOTES/0000/2
021

Descripcion:

Permiso de venta de lotes.

Es el documento mediante el cual se autoriza al fraccionador realizar las
promesas deventa de sus lotes ya que hayan cumplido con los requisitos
establecidos en la Ley de Asentamientos Humanos, desarrollo Urbano y

Ordenamiento Territorial y su Reglamento.

Objetivo:

Orden y alineacion del crecimiento urbano, suburbano y rural.

Fundamento Legal:

Establecido en el articulo 115 Fraccion IV de la Constitucion Politica de Los

EstadosUnidos Mexicanos; 141 de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;
La Ley de Ingresos vigentes del Municipio de Atotonilco de Tula. Art. 69 Fraccion

X del reglamento

de la Ley de asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial

Politicas de Operacion:

Se concede la Autorizacion de venta de lotes. cuando se cumple con los
siguientes requisitos:

-Solicitud por escrito;

-Copia de la autorizacion de fraccionamiento o subdivision, plano autorizado y
licencia deurbanizacion emitida por el municipio, en medio impreso y digital.
-Copia de la escritura de protocolizacion del fraccionamiento.

-Copias de pago de derechos de servicios y planos autorizados por las
dependenciascorrespondientes.

-Fotografias del desarrollo como constancia haber cumplido con los
requerimientos deurbanizacion.

-Oficio de terminacion de obra.

-Procedimiento de entrega recepcion al municipio

-Garantia hipotecaria o fianza para el cumplimiento de sus obligaciones; y
-Efectuar el pago de los derechos correspondientes.

Tiempo Promedio de la Gestion:

10 dias habiles después de solventar las observaciones del tramite.

Vigencia:

Permanente
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Atotonilc#

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

Descripcion del Procedimiento: Autorizacion de venta de lotes.

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Responsab |No. Activida Formato Tanto
le d 0 s
Document
0s
Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos
Interesado 1 para laautorizacién para subdivision de predios. N/A N/A
Recepcion
Y control 2 Entre fei £ I
Document ga requisitos para su tramite en un volante. Volante 1
alDUOT
Ingreso de documentacion para tramite
deAutorizacion de venta de lotes:
-Solicitud por escrito;
-Copia de la autorizacién de fraccionamiento o
subdivisién, plano autorizado y licencia de urbanizacion
emitida por el municipio, en medio impreso y digital.
-Copia de la escritura de protocolizacion del
fraccionamiento.
Interesado 3 -Copias de pago de derechos de servicios y planos
autorizadospor las dependencias correspondientes.
-Fotografias del desarrqllo_ como constanc_ia h_a}ber .
cumplidocon los requerimientos de urbanizacion. Expediente 1
-Oficio de terminacion de obra.
-Procedimiento de entrega recepcion al municipio
-Garantia hipotecaria o fianza para el cumplimiento
de susobligaciones;
-Efectuar el pago de los derechos correspondientes.
- En caso de que el titular del predio no realice el
tramite, anexar una carta poder y anexar identificacién
oficial vigente
de quien acepte el poder.
Recepcion Recepcioén y revision que se entreguen los documentog
Y control completos y de no existir faltantes se reciben con sello de
Document 4 acuse. Y programacion para una inspeccion fisica en e Expediente 1
alDUOT lugar.
) Teniendo la documentacion en regla, se acude a la
Coorgglador inspeccionfisica al lugar para verificar que cumpla con
area/lnspector 5 los requisitos de urbanizacién. Llena hoja de inspeccion Hoja de inspeccién 1
DUOT con sus debidas observaciones que pudiesen determinar
la aceptacion o
negacion de la solicitud.
Coordinador Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de
de aprobado o las observaciones a solventar y pasa al N/A N/A
areallnspectof 6 director para su vistobueno.
DUOT
) Recibe el expediente con las observaciones y da visto
Director 7 buenode proceso.
DUOT
Recepcion Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
Y control 8 darseguimiento a su tramite; (si no hay observaciones,
Document solo se notificara que su tramite sigue su proceso). Hoja 1
alDUOT
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Atotonilc#

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

De haber observaciones y para poder dar continuidad
Interesado 9 a su tramite debera de solventar en su totalidad Documentos 1
aquellas realizadas por el departamento. De lo
contrario no contintdia
el proceso.
Recepcion
D\:Jizorr]rgr:;t 10 Recibe y revisa la solvencia del punto anterior y de ser Expediente 1
u . . .
alDUOT pasja. ‘::1I coordinador del area el expediente para su
revision.
Coordinador isio i6 i 4 .
o 11 Revision de documentamon yS| estan. solventadas Hoja de 1
Arealinspecto todas susobservaciones continlia realizando la orden de Presupuesto
r DU(gT pago y presupuesto, de lo contrario pasa nuevamente al
punto 8
Director 12 Revision y aprobacion de presupuesto para permiso. Hoja de presupuesto 1
DUOT
Con su solvencia completa solicita la orden de pago
Interesado 13 parael pago de derechos de su tramite. N/A N/A
Recepcion
Y control " .
Entrega de orden para pago en tesoreria.
Document 14 g para pag Folio 1
alDUOT
Interesado 15 Acude a Tesorerfa para pago de Derechos. N/A N/A
Tesoreria 16 Recibe pago del permiso y extiende recibo oficial. Pago 1
Interesado 17 Recibe el formato de pago original y copias Recibo 3
Regresa a ventanilla de DUOT para entregar copia
Interesado 18 derecibo de Tesoreria y darle seguimiento al tramite. N/A N/A
Recepcion 1
Y control 19 Recibe copia del formato de pago y le da Copia
Document seguimiento altramite. formato de
alDUOT pago.
Director 20 Firma y sello de aprobacion el expediente. N/A N/A
DUOT
Recepcion Y
control Oficio de respuesta al ciudadano para su permiso. ici
Oficio 1
Documental 21 Selladay firmada
DUOT y :
d Posterior a realizar su pago haber realizado su pago . /
Interesado 2 yentregado su copia, solicita la autorizacion para venta N/A N/A
de lotes
Recepcion ;Se le entrega al ciudadano la autorizacion venta de o
Y control 23 otes. Autorizacion 1
Document
al
DUOT
Interesado 24 Recibe satisfactoriamente la autorizacién para venta de Autorizacion 1
lotes.
Recepcion Recibe el acuse del interesado y se anexa al expediente _
Y control 25 juntoa su comprobante del pago de derechos y se Expe@egte
Document archiva en los expedientes de la direccion. terminado 1
alDUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE ‘
VENTA DE LOTES 719 HT_

. e
onilcl A

Atot

: )
Recibe el
INICIO Entrega de formato ) - 5 ;
ol o Se realiza un analisis del expediente con la
- indiz:r?:odree::ils?xdﬁara iente de rdo a la | obser el dy |dl
1 iniciar tramite de cartografia de uso del suelo Vls‘:m c::: el
Permiso para venta de
SOLICITUD DE fotes:
INFORMES I
‘ Y 6
3 ;
4 Observaciones o en su
3,
DOC{:‘:::%CION caso aprobacién del
PARA TRAMITES Revision y recepcién de coordinador del drea
documentos. Y programacién DuUoT
de inspeccion
8
9
Para continuar su Procede segiin ™\ _
tramite debera No Observaciones =
solventar las |22 A 11
observaciones - Revisién, Visto
realizadas por Bueno y Revision del
puoT Si; »| elaboracionde (| expediente y
presupuesto para ]—> aprobacién en su
10 orden de pago caso de la
Recepcién y revision cotizacién
de observaciones, de
.| ser cubiertas continua
Lo el tramite, de tener
pendientes se informa
al interesado
14 13
Recibe su
6n y solicita | _ ap——
folio para orden de [ = Fid
pago
15
_ | Entrega orden de i
- pago Recibe la orden de pago
16 autorizada por el director
Acude a Cajas de J de DUOT
Tesoreriapara |«
realizar el pago
\J 18 20 21 22
Recibe el comprobante Recibe copia de comprobante _ | Elabora, firmay aprueba el Verifica, firma y sella
de pago para su seguimiento L] expediente de autorizado oficio o
licencia de respuesta
al ciudadano
| 19
Regresa a ventanilla
de DUOT a
copia de comprobante

4]

Solicita su Permiso

en
ventanilla DUOT

- B
e Entrega Permiso

Recibe su Permiso
y firma de acuse

Recibe el acuse y
archiva el
expediente
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GOBIERNO MUNICIPAL

P Ea—
ATOTONILCO DE TULA JPLoey
Nombre del Procedimiento: Permiso para Romper - DUOT/PAV/0000/2021
Pavimento
Descripcion: Tramite, mediante el cual, se obtiene autorizacion de la Direccion para

romperel pavimento o hacer cortes en banquetas y guarniciones, con
motivo de la ejecucion de obras publicas o privadas.

Objetivo: Autorizacion para realizar modificaciones en la via publica.

Fundamento Legal: Art 98 fraccion Il del Reglamento de Construccién y Desarrollo Urbano
Para elMunicipio de Atotonilco de Tula.

Politicas de Operacion: Se concede la Licencia de Construccion cuando se cumple con los siguientes
requisitos:
-Solicitud por escrito.
-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o contrato de
compraventa(Notariado o cotejado con el original).
-Copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color.
-Copia del pago predial actualizado
-Factibilidad de Servicios.
-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y acotado).
-Pago de derechos correspondientes.
-Constancia de Uso de Suelo
- En caso de que el titular del predio no realice el tramite, anexar una carta poder

yanexar identificacion oficial vigente de quien acepte el poder.

Tiempo Promedio de la -plazo maximo 6 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcion de
. lasolicitud.

Gestion:

Vigencia: 3 dias
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA Al

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORTAL ATOTONILCO DE TULA

Descripcion del Procedimiento: Permiso para romper pavimento.

Responsab No. Actividad Formato Tanto
le 0 =
Document
0s
Interesado Solicita informes en ventanilla sobre los requisitos para
1 Permisopara romper pavimento. N/A N/A
Recepcion Entrega de formato Gnico de solicitud, indicando requisitos
DUOT 2 parainiciar tramite de permiso para romper pavimento. Volante 1
Ingresa para su Permiso:
-Solicitud por escrito.
-Copia de escritura, contrato de arrendamiento o
contrato decompraventa (Notariado o cotejado con el
Expediente 1
Interesado 3 original).
-Copia de identificacion oficial del propietario.
-Dos fotografias del predio o inmueble a color.
-Copia del pago predial actualizado
-Factibilidad de Servicios.
-Croquis de ubicacion (indicando nombre de calles y
acotado).
-Pago de derechos correspondientes.
-Factibilidad de servicios expedida por el organismo
operador
- En caso de que el titular del predio no realice el
tramite, anexar una carta poder y anexar identificaciéon
oficial vigentede quien acepte el poder.
Recepcion Revision y recepcion de documentacion con sello de
Y control acuse. Y programacion para una inspeccion fisica en el
lugar. Sella de recibido. Expediente 1
Documental 4
DUOT
Teniendo la documentacion en regla, se realiza un
andlisis delexpediente, se realizara una inspeccion fisica
Inspector al lugar. Llena hoja de inspeccion con sus debidas
observaciones ) ) .
5 Hoja de inspeccién 1
Coordinador de Recibe la informacion de la inspeccion y la firma de
area/inspector 6 aprobadoo se dan observaciones para resolver. N/A N/A
DUOT
Recepcion Y Entrega de observaciones en ventanilla a resolver para
control dar seguimiento a su tramite; (si no hay observaciones,
Documental 7 solo se notificara que su tramite sigue su proceso). _
DUOT Hoja 1
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GOBIERNO MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA

=

DESARROLLO URBANO Y ORDENAMIENTO
TERRITORTAL ATOTONILCO DE TULA

Para poder dar continuidad a su tramite debera de
Interesado 8 solventar Documentos 1
observaciones realizadas por el departamento. De lo
contrario no continda el proceso.
Recepcion Y Recibe y revisa las observaciones realizadas por DUOT .
control 9 que el interesado solventa, si son solventadas se Expediente 1
Documental continua el tramite, de lo contrario se le notifica al
DUOT interesado y debera de cumplirlas para continuar su
tramite, si se cumplen se pasa al coordinador del area.
; Revision de documentacion para realizacion de .
Cfoordlnador de 10 presupuestode tramite Hoja de 1
area/Inspector Presupuesto
DUOT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PERMISO PARA ROMPER PAVIMENTO

Atotonilcé

DESARROLLO URBANO ¥ ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ATOTONILCO DE TULA

Recibe el comprobante
de pago

Recibe copia de comprobante
il para su seguimiento

.| Elabora, firma y aprueba el

1 19

Regresa a ventanilla
de DUOT a g
copia de comprobante

Solicita su permiso

expediente

N de autorizado oficio o

permiso de respuesta
al ciudadano

A

en
ventanilla DUOT

24

Recibe su Permiso

y firma de acuse

Recibe el acuse y
archiva el

expediente

2 7
Recibe el
Entrega de formato ‘ 5
@ nico de solciud. o] s
MGl requisiios para Inspeccion Fisica del Lugar visto bueno del
1 iniciar tramite de Prosees:
Permiso para Romper
SOLICITUD DE pavimento.
INFORMES J
¥ ﬁ v
3
4 Observaciones o en su
INGR )
DOC:JMENETSAACION caso aprobaci6n del
PARA TRAMITES Revision y recepcion de coordinador del area
documentos. Y programacion puoT
de inspeccion
9 8
Para continuar su Procede s_egon /i3
tramite debera No Observaciones -
solventar las L —
observaciones | Revisién, Visto =
realizadas por " Buenoy Revision del
DUOT S > de expediente y
PISSUBUASto parn L_s! aprobacion en'su
10 orden de pago caso de la
Recepcion y revision cotizacién
de observaciones, de
| ser cubiertas continua T
| el trimite, de tener
pendientes se informa
al interesado
14
Recibe su 13
i6n y solicita | T
folio para orden de | o -
pago
15 17|
_ | Entrega orden de
> pago Recibe la orden de pago
d t-| autorizada por el director
Acude a Cajas de J de DUOT
para |-t
realizar el pago
A 18 20
Verifica, firma y sella
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