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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de Construccion

CLAVE: DDU-001

OBJETIVO: Autorizar La Edificacion De Diferentes Tipos De Obras, De Conformidad Con La
Normatividad Vigente En Materia De Construccion.

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia 'y Gobierno.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
Reglamento de Construccién para los Municipios del
Estado de Guerrero.

Programa de Ordenamiento Ecoldgico y Territorial.
Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Reglamento de Construcciones para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

Bitacora De Obra

Contrato Prestacion De Servicios (Mayor A 40 M2)
Escrituras

Recibo Predial Actual

Solicitud (Propietario Y/O D.R.O.)

Constancia De No. Oficial

Constancia De Alineamiento

Constancia De Uso De Suelo

Resolutivo Manifestacion Impacto Ambiental (M.1.A.)
Permiso de Ecologia

Levantamiento Actual del Predio

Proyecto Ejecutivo de acuerdo a los metros a construir
(hasta 90 m2, hasta 240 m2, hasta 500 m2 y después de
500 m2)
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Acude a Ventanilla

Acude a la Ventanilla Unica de la Direccién de
Desarrollo Urbano, presenta requisitos de ley

1 Unica para efecto de solicitar la Licencia de Contribuyente
Construccion.
. Recibe la documentacion y verifica en base al
Recepcion de . L Encargada de
2 fundamento legal si la documentacion esta .
Documentos ventanilla
completa.
En caso de que la documentacion este
3 Revision de incompleta se le devuelve los originales a la Encargada de
Documentos persona moral, fisica o director Responsable de ventanilla
Obra para que ingrese completo el expediente.
Ya que la documentacidén esta completa, se
4 Revision de asigna namero de expediente, se firma acuse Encargada de
Documentos de recibido y se entrega al area técnica para su ventanilla
revision.
Se realiza la revisibn del proyecto y se
determinan que cumpla con el Reglamento de
Construcciones para el Municipio de
., : ) Departamento de
Revision de Zihuatanejo de Azueta y Reglamento de -
5 L Gestion y Control
proyecto Imagen Urbana para el Municipio de
: . Urbano
Zihuatanejo de Azueta, una vez que la
informacion sea correcta, se turna a la direccion
para su aprobacion de solicitud de licencia.
Se elabora la orden de pago y se da aviso al
6 Se elabora la contribuyente para que pase a pagar a la Encargada de
orden de pago Tesoreria Municipal y esta orden vence a fin de ventanilla
mes.
Pasa por su orden de pago y posteriormente se
7 Pago de orden dirige a la Tesoreria Municipal para realizar Contribuyente
dicho pago.
8 Se registran los | Se registran los pagos y se emiten recibos y/o Tesoreria
pagos facturas. Municipal
Una vez ingresado el pago en la Tesoreria
Elaboracién de Municipal se elabora la Llcengla y Se envia para Encargada de
9 gue sea firmada por el Director (a) de la

Licencia

Direccién de Desarrollo Urbano y con el
Presidente Municipal.

ventanilla
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Se firma la Licencia y posteriormente se pasa a

10 | Firma de Licencia Presidencia para la firma de del Presidente. Director/a
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se firma la Licencia en un tiempo aproximado
. . . de 5 a 20 dias habiles segun los metros Presidente/a
11 | Firma de Licencia T e
cuadrados de construccidon y se regresan a la Municipal
Ventanilla.
Una vez firmada la licencia se sellan los planos Jefe del
12 Firma de planos |y se pasan a firma del jefe de Departamento de | Departamento de
aprobados Gestidon y Control Urbano, esto debe ser dentro | Gestion y Control
de los dias antes mencionados. Urbano
Una vez firmados los planos por el Jefe de
Firma de planos | Gestiony Control Urbano el Director o Directora .
13 : Director/a
aprobados firma los planos aprobados y se turnan a la
Ventanilla.
. Ent_rega de Hace entrega de la Licencia y de los planos Encargada de
14 | Licenciay planos . : :
. firmados y autorizados. ventanilla
autorizados.
Recibe Licenciay
planos autorizados | Recibe Licencia y planos autorizados y firma .
15 Contribuyente

y firma acuse de
recibido.

acuse de recibido.
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Diagrama de Flujo
Licencia de Construccion
) Departamento de ;
Contribuyente | Ventanilla Unica Gestién y Control Tesoreria Director/a iﬁils:?";
Urbano P
Revision de
Presentacion de ) Recibe proyecto y Revision de
Documentacion documentacion determjnaciﬁn de proyecto
darea
El proye
@ Se devuelven para| . cumple con el
su correccion. | - fundamento
legal?
Se realiza el Seelaborala | N
¢ r%i%?dinpago < ortfeﬁ ?je ggi_ N ’
Se regisira el

h J

pago y se emite
recibo y/o factura.

Recibe Licencia y
planos autorizados
y firma acuse de
recibido.

planos autorizados

Firma de Licencia
de Construccion.

. | Firma de Licencia
“| de Construccién.

Se elabora la
Licencia de ]
Construccion.
Sello y firma de |
Planos Aprobado | |
Entrega de
Licencia y -«

Sello y firma de

7| Planos Aprobado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de Ocupacion

CLAVE:

DDU-002

OBJETIVO: Es el documento expedido por el Ayuntamiento mediante el cual se autoriza el uso
y ocupacién de una construccion, una vez verificado el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la reglamentacién aplicable, para la terminacién de una obra

Fundamento Legal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e LeyOrgénicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.

Estado de Guerrero.

Reglamento de Construccion para los Municipios del

Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial.

Documentacion Necesaria

Bitacora De Obra

Recibo Predial Actual

Solicitud (Propietario Y/O D.R.O.)
Solicitud (Propietario Y/O D.R.O.)
Licencias De Construccién
Planos Autorizados

Contrato Capaz

Constancia Seguridad Estructural (Grupo "A")

MO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Una vez terminada la obra, se presenta a la
1 Ingresa solicitud ventanilla, donde rellena una solicitud de Contribuyente

Licencia de Ocupacion.

2 | Visita de inspeccion

Se realiza la visita de inspeccion para verificar
gue la construccibn se haya realizado
conforme a los planos debidamente
autorizados por esta Direccion.

Departamento de
Gestién y Control
Urbano

3 Firma de Solicitud

Una vez realizada la visita y de haber
corroborado que la obra se realiz6 conforme a
lo previamente autorizo se procede a la firma
de la solicitud.

Departamento de
Gestién y Control
Urbano

Se elabora el orden
de pago

Se elabora la ordenes de pagos y se da aviso
al contribuyente para que pase a pagar a la

Encargada de
ventanilla
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Tesoreria Municipal y esta orden vence a fin
de mes.

5 Pago de ordenes

Pasa por sus oOrdenes de pago Yy
posteriormente se dirige a la Tesoreria
Municipal para realizar los mismos.

Contribuyente

6 Se registran los Se registran los pagos y se emiten recibos y/o Tesoreria
pagos facturas. Municipal
Ela.boraqlon de Una vez realizado el pago se elabora la Encargada de
7 Licencia de

Ocupacién

Licencia de Ocupacion y se envia firma.

ventanilla

8 Firma de Licencia

Se firma la Licencia de Ocupacion

Director/a

Entrega de Licencia
de Ocupacion.

Se hace entrega de la Licencia.

Encargada de
ventanilla

Recibe Licencia de
10 | Ocupaciéony firma
acuse de recibido.

Recibe Licencia de Ocupacion firma acuse de
recibido.

Contribuyente
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Contribuyente

Diagrama de Flujo

Licencia de Ocupacion

Departamento de

Ventanilla Unica Gestion y Control Tesoreria

Urbano

Ingresa solicitud

4

Recibe la solicitud

Realiza la Visita de
Inspeccion

-~

Modifica su
proyecio

<« ——No

los planos
autorizados?

Firma la solicitud

Director/a

Firma la solicitud

Fago de ordenes |«

Elabora ordenes
de pago

4

Registro de los
pagos y

Firma de Licencia

> emision de
recibos yi/o
facturas
Elaboracién de
Licencia de <
Ccupacion
Recibe
Licencia Entrega de
de Ocupacion y |« Licencia -
firma acuse de de Ocupacion
recibido.

Fin

de Qcupacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Constancias de Uso de Suelo, Alineamiento y

Nuamero Oficial

CLAVE:

DDU-003

OBJETIVO: Es el documento donde se especifica la zona, densidad e intensidad de uso en razén a su
ubicacién y al Plan Director, que traza el terreno que limita el predio respectivo con la via publica o con
la futura via publica con base a los Planos registrados en la Direccion y la constancia de numero oficial
constituye uno de los requisitos para otorgar la licencia de construccién

Fundamento Legal e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e LeyOrgénicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
e Reglamento de Construccion para los Municipios del
Estado de Guerrero.
e Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial.
Documentacion Necesaria e Escrituras
e Recibo Predial
e Solicitud por escrito al director de Desarrollo Urbano
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
, Acude a la Ventanilla Unica de la Direccién de
Acude a Ventanilla . . ,
1 Unica Desarrollo Urbano para solicitar tramite de Contribuyente
Constancia.
- Se le informa los requisitos que debe de traer para Encargada de
2 Requisitos . : ) .
realizar las constancias correspondientes. ventanilla
Entrega de Acude a la Ventanilla a llevar los documentos .
3 . P . Contribuyente
documentos requeridos para el tramite de Constancia.
Revision de . Encargada de
4 Se que la documentacion esta correcta y completa. .
Documentos ventanilla
Se elabora el orden Se e!abora la ordenes de pagos y se da aviso gl Encargada de
5 contribuyente para que pase a pagar a la Tesoreria .
de pago - : ventanilla
Municipal y esta orden vence a fin de mes.
Pasa por sus 6rdenes de pago y posteriormente se
6 Pago de ordenes dirige a la Tesoreria Municipal para realizar los Contribuyente
mismos.
7 Se registran los Se registran los pagos y se emiten recibos y/o Tesoreria Municipal
pagos facturas.
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8 Elaboracién de Una vez realizado el pago se elabora la Constancia Encargada de
Constancias y se envia firma. ventanilla
9 | Firma de Constancia | Se firma la Constancia. Director/a
10 Entrega d_e Se hace entrega de Constancia. Encargao_la de
Constancia ventanilla
Recibe Constancia
11 y firma acuse de Recibe Constancia y se firma acuse de recibido. Contribuyente
recibido.
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Diagrama de Flujo

Constancias de Uso de Suelo, Alineamiento y Numero Oficial

Contribuyente Ventanilla Unica Tesoreria Director/a
. Informa los
Acucde atasoll_cuar » requisitos que
onstancia debe presentar
Presenta sus |
™| documentos
o Revision de
documentos
| | Completasus i Esta completa
documentos No la documentacién?
ii
Realiza pagos de | Elaboracion de
ordenes N ordenes de pago
Regisfro de los pagos
- ¥
| emision de recibos yio|
facturas
Elaboracién de |
Constancias |
o Firma de
| Constancias
Recibe
Constancia y firma € (;Egrtlrsetgsc?:s ]
acuse de recibido

A 4

Inicio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de Subdivision y Fusion

CLAVE:

DDU-004

OBJETIVO: Fusién: es la unién en un solo predio de dos o mas terrenos colindantes.
Subdivision: es la particion o division de terrenos que no requieren el trazo de vias publicas ni ejecucion

de obras de urbanizacion.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

Bando de Policiay Gobierno.

Estado de Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
Reglamento de Construccion para los Municipios del

Programa de Ordenamiento Ecoldgico y Territorial.

Documentacion Necesaria

Escrituras

Recibo Predial Actual

Solicitud (Propietario Y/O D.R.O.)
Constancia De Alineamiento
Constancia De Uso De Suelo
Plano Situaciéon Actual

Plano Situacion Propuesta

. Acude a la Ventanilla Unica de la Direccién de
Acude a Ventanilla . .
1 b Desarrollo Urbano, presenta requisitos de ley para Contribuyente
Unica . ; i L
efecto de solicitar la Licencia de Subdivision.
5 Recepcion de Recibe la documentacion y decide en base a la ley Encargada de
Documentos si la documentacion es la correcta. ventanilla
. En caso de que la documentacién sea incorrecta o
Revision de . - Encargada de
3 incompleta se le devuelve los originales al ;
Documentos . . . ventanilla
contribuyente para que los corrija 0 modifique.
Ya que la documentacibn esta correcta y
4 Revisién de completa, se asigna numero de expediente y se Encargada de
Documentos entrega al area técnica para su revision y ventanilla
aprobacion.
Se realiza la revision del proyecto y se determinan
Departamento de
s gque cumpla con el Reglamento Sobre i
5 Revision de proyecto . . o Gestion y Control
Fraccionamiento De Terrenos Para Los Municipios
X Urbano
Del Estado De Guerrero y se hace el calculo de las
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areas del proyecto ingresado, con una duracion de
3 a 5 dias habiles.
Se elabora la ordenes de pagos y se da aviso al
6 Se elabora la ordenes | contribuyente para que pase a pagar a la Encargada de
de pagos Tesoreria Municipal y esta orden vence a fin de ventanilla
mes.
Pasa por sus érdenes de pago y posteriormente se
7 Pago de ordenes dirige a la Tesoreria Municipal para realizar los Contribuyente
mismos.
8 | Se registran los pagos ]:Se registran los pagos y se emiten recibos y/o Tesoreria Municipal
acturas.
L, Se elabora la Licencia y se envia para que sea
9 Elab(_)racpn de firmada por el Director (a) de la Direccion de Encargad_a de
Licencia . e ventanilla
Desarrollo Urbano y con el Presidente Municipal.
10 Firma de Licencia Se fllrma I_a Licencia y posteriormente se pasa a Director/a
Presidencia para la firma de del Presidente.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. . . Se firma la Licencia en un tiempo aproximado de 5 Presidente/a
11 Firma de Licencia . o . .
a 20 dias héabiles y se regresan a la Ventanilla. Municipal
, . . Jefe del
. Una vez firmada la licencia se sellan los planos y se
Firma de planos , : > Departamento de
12 pasan a firma del jefe de Departamento de Gestidn -
aprobados Gestion y Control
y Control Urbano
Urbano
Firma de planos Una vez firmados los planos por el Jefe de Gestion
13 P y Control Urbano el Director o Directora firma los Director/a
aprobados .
planos aprobados y se entran a la Ventanilla.
Entrega de Licencia | Hace entrega de la Licencia y de los planos ya
. . . . Encargada de
14 y planos firmados y autorizados, asi como los resolutivos en :
. ventanilla
autorizados. 4 tantos.
Recibe Licencia y
15 planos autorizados y ReC|be_ Licencia vy p!anos autorlzadqs_, los Contribuyente
firma acuse de resolutivos en 4 tantos y firma acuse de recibido.
recibido.
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Diagrama de Flujo

Licencia de Subdivisiéon y Fusion

Departamento de

. ) - . . . Presidente
Contribuyente | Ventanilla Unica |Gestién y Control Tesoreria Director/a L
Municipal
Urbano
Revision de
Presentacion de Recibe proyecto y
Documentacion documentacion determinacion de
area
& El proyecto
Se devuelvelj'para etio¢ cumple con la
SU correccion. normativa?
Se realiza el pago Se elaboran las
de ordenes ordenes de pago.
Se registran los
.| pagos y se emiten
recibos yio
facturas.
Se elabora la
Licencia de
Consfruccion de |«
Subdivision y
Fusion.
Firma de Licencia Firma de Licencia
de Construccion .| de Construccion
Tl Subdivision o | Subdivision o
Funcidn. Funcién.
Selloy firma de |
Planos Aprobado ||
Sello y firma de
'l Planos Aprobado
» - - Entrega de
Recibe Licencia, Licencia,

planos autorizados
v los resolutivos en|
4 copias.

planos autorizados
v los resolutivos en
4 copias

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de Fraccionamientos y Urbanizacion

CLAVE: DDU-005

OBJETIVO: Es el acto que consta en el documento expedido por el Ayuntamiento, por el que
se autoriza a los propietarios, poseedores o Directores Responsables de Obra, segln sea el
caso, para ampliar, modificar, fusionar, subdividir o construir un fraccionamiento

Fundamento Legal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgénicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policiay Gobierno.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
Reglamento de Construccion para los Municipios del
Estado de Guerrero.

Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial.

Documentacion Necesaria

Bitacora De Obra

Contrato Prestacién De Servicios
Escrituras

Recibo Predial Actual

Solicitud (Propietario Y/O D.R.O.)
Constancia De No. Oficial

Constancia De Alineamiento
Constancia De Uso De Suelo
Resolutivo Manifestacion Impacto Ambiental
Escritura Constitutiva

Personalidad Juridica

Certificado De Libertad De Gravamen
Constancia De Inafectabilidad Agraria
Factibilidad De Servicios CFE
Factibilidad De Servicios Capaz
Factibilidad De Servicios Telmex
Factibilidad De Servicios Telecable
Contrato Propietario-Fraccionador

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Unica

Acude a Ventanilla

Acude a la Ventanilla Unica de la Direccién de
Desarrollo Urbano, presenta requisitos de ley para Contribuyente
efecto de solicitar la Licencia de Fraccionamiento.

Recepcion de
Documentos

Recibe la documentacion y decide en base a la ley Encargada de
si la documentacién es la correcta ventanilla
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En caso de que la documentacién sea incorrecta o
3 Revisién de incompleta se le devuelve los originales a la Encargada de
Documentos persona moral, fisica o director Responsable de ventanilla
Obra para que los corrija 0 modifique.
Ya que la documentacibn esta correcta y
4 Revision de completa, se asigna numero de expediente y se Encargada de
Documentos entrega al area técnica para su revision y ventanilla
aprobacion.
Se realiza la revision del proyecto y se determinan
que cumpla con el Reglamento Sobre
. Fraccionamiento De Terrenos Para Los Municipios Depa_lr’tamento de
5 Revision de proyecto Gestion y Control

Del Estado De Guerrero y se hace el calculo de las
areas del proyecto ingresado, con una duracion de
3 a 5 dias habiles.

Urbano

Se elabora la ordenes

Se elabora la ordenes de pagos y se da aviso al
contribuyente para que pase a pagar a la

Encargada de

de pagos Tesoreria Municipal y esta orden vence a fin de ventanilla
mes.
Pasa por sus érdenes de pago y posteriormente se
7 Pago de ordenes dirige a la Tesoreria Municipal para realizar los Contribuyente
mMismos.
8 | Se registran los pagos %Se registran los pagos y se emiten recibos y/o Tesoreria Municipal
acturas.
L, Se elabora la Licencia y se envia para que sea
9 EIabpracpn de firmada por el Director (a) de la Direcciéon de Encargad_a de
Licencia . e ventanilla
Desarrollo Urbano y con el Presidente Municipal.
10 Firma de Licencia Se fllrma I_a Licencia y posteriormente se pasa a Director/a
Presidencia para la firma de del Presidente.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
11 Firma de Licencia Se firma la Licencia en un tiempo aproximado de 5 Presidente/a
a 10 dias habiles y se regresan a la Ventanilla. Municipal
, : . Jefe del
. Una vez firmada la licencia se sellan los planos y se
Firma de planos . . S Departamento de
12 pasan a firma del jefe de Departamento de Gestion -
aprobados Gestidn y Control
y Control Urbano
Urbano
Firma de planos Una vez firmados los planos por el Jefe de Gestion
13 P y Control Urbano el Director o Directora firma los Director/a

aprobados

planos aprobados y se entran a la Ventanilla.
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Entrega de Licencia

Hace entrega de la Licencia y de los planos ya Encargada de
14 y planos , ) :
. firmados y autorizados. ventanilla
autorizados.
Recibe Licencia y
15 planos autorizados y | Recibe Licencia y planos autorizados y firma acuse Contribuyente

firma acuse de
recibido.

de recibido.
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- ) - i . . Presidente
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Municipal
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Revision de
Presentacion de Recibe proyecto y
Documentacion documentacion determinacion de
area

¢ El proyecto
cumple con la
normativa?

Se devuelven para
N .D [€Mo
Su correccion.

Se elaboran las
ordenes de pago.

Se realiza el pago
de ordenes

Se registran los
pagos y se emiten

recibos y/o
facturas.
Se elabora la
Licencia de
Fraccionamiento y [
Urbanizacion.
Firma de Licencia Firma de Licencia
de - de
| Fraccionamiento y " | Fraccionamiento y
Urbanizacion. Urbanizacion.
Sello y firma de
Planos Aprobado | |
Sello y firma de
| Planos Aprobado
Recibe Licencias y
. Entrega de
planos autorizados Licencias v <

y firma acuse de
recibido.

planos autorizados
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Quejas y Resolucion de Quejas

CLAVE: DDU-006

OBJETIVO: Atender al ciudadano con temas relacionados a esta Direccion e interceder si el
caso lo amerita.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia 'y Gobierno.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
Reglamento de Construccién para los Municipios del
Estado de Guerrero.

Programa de Ordenamiento Ecoldgico y Territorial.

Documentacion Necesaria

e No se requiere ninguna documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Prestacion de queja Se presenta a I_a Dlr?cuo_n Qe_ Desarrollo Urbano a Ciudadano
poner una queja al area juridica.
5 Atencioén al Atiende a la persona que se presenta a poner su Juridico de
Ciudadano gueja y analiza si procede o no la queja. Desarrollo Urbano
Llenado de formato | Una vez verificada la queja, escribe en un formato .
3 . ~ . Ciudadano
de queja. a pufio y letra su queja.
4 Se Ie_ da parte al Se le da parte al Director/a de Desarrollo Urbano. Juridico de
Director/a Desarrollo Urbano
5 Visita en atencion Ordena al inspector la visita en atencién a la queja. Director/a
6 | Preparacion de visita Con una orden por escrltc_J, se presenta al lugar Inspector
donde se encuentra la queja.
7 Visita de Inspeccién | Se realiza la Visita de Inspeccién. Inspector
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Realiza tarjeta

Realiza tarjeta informativa para dar conocimiento

Inspector

informativa al Director/a.
9 In|C|a_eI_ proceso Ordena que se inicie el proceso administrativo. Director/a
administrativo
10 Reallz_a a_c:[o de Realiza auto de radicacion. Juridico de
radicacion. Desarrollo Urbano
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realiza dictamen Realiza dictamen técnico. (en caso de ser Depgr,tamento de
11 - . Gestion y Control
técnico. requerido)
Urbano
Se notifica el auto de | Se notifica a través de un oficio de comision el auto
12 S T Inspector
radicacion de radicacion.
13 S_e levanta acta Se levanta acta circunstanciada. Inspector
circunstanciada
14 'ReC|be acta Recibe acta circunstanciada Infractor
circunstanciada
15 Conclu§|o_n del Se dicta la conclusién del procedimiento. Juridico de
procedimiento Desarrollo Urbano
16 Se nOt'f'C&.l acto Se notifica a la persona con el acto resolutivo. Inspector
resolutivo
17 Ejecucién del acto | Se fija dia y hora para ejecutar el acto. Inspector
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inicie Se realiza tarjeta
el proceso informafiva
administrativo.

Se le comunica
que no procede o
se le envia la
estancia
correspondiente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Verificacion de obras

CLAVE:

DDU-007

OBJETIVO: Verificar si las obras de construccion de este Municipio cuentan con licencias
expedidas por este Ayuntamiento y su vez que se realicen con lo establecido en el Reglamento
de Construcciones para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta Guerrero.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policiay Gobierno.

e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
e Reglamento de Construcciéon para los Municipios del

Estado de Guerrero.

e Programa de Ordenamiento Ecol6gico y Territorial.

Documentacion Necesaria

e No se requiere ninguna documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Planificacion de Ruta Por,Ia mafiana se planifica la zona en la que se Inspector
haré el recorrido.
., Se detecta una obra de construccién nueva en la
2 Deteccién de obra Inspector
zona.
Lo . Realiza una tarjeta informativa redactando los
3 Tarjeta informativa o . . Inspector
acontecimientos previamente vistos.
Inicio de . o - .
4 - Ordena al area juridica el inicio de procedimiento. Director/a
procedimiento
5 Realiza el auto de Realiza el auto de radicacién y se ordena la visita Juridico de
radicacion del inspector. Desarrollo Urbano
Recibe por escrito la orden de inspeccion e inicia
. - el proceso administrativo y recibe el oficio de
6 | Preparacion de visita s ; Inspector
comision, acude al lugar donde se realiza la
inspeccion.
Al realizar la visita se identifica ante el propietario,
e Director Responsable de Obra, Corresponsable o
7 Identificacion Inspector

los ocupantes del lugar donde se vaya a practicar
la inspeccion, con credencial vigente.
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Recibe orden de
inspeccion

Recibe orden de inspeccion, mismo que tendra la
obligacion de permitirle el acceso al lugar de que
se trate.

Contribuyente

Verificacion de la obra

Se le pide al visitado la Licencia de Construccion.

Inspector

10

Levantar acta

Se levanta un acta circunstanciada por triplicado,
donde se especifica si la obra cuenta con licencia
de construccion o si no cuenta con ella se le
comunica que debe acudir a realizar su tramite y
se suspender la obra.

Inspector

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

11

Revision de proyecto
y se continua la
visita.

En caso de contar con licencia de construccion, se
revisa la licencia y los planos autorizados por esta
direccion.

Inspector

12

Levantar acta

De toda visita se levantara acta circunstanciada por
triplicado, el acta debera ser firmada por el
inspector, por la persona con quien se entendi6 la
diligencia, si desea hacerlo y por los testigos de
asistencia propuestos por esta o en su rebeldia por
el inspector, quienes estaran presentes durante el
desarrollo de la diligencia.

Inspector

13

Firma de Bitacora

Al término de la diligencia y de conformidad con
los Articulos 45, Fraccion IV y 316, Fraccion lll,
de este Reglamento, el Inspector debera firmar
el libro de bitacora de las obras en proceso de
construccion anotando la fecha de su visita y
sus observaciones.

Inspector

14

Podran
inconformarse

Los visitados que no estén conformes con el
resultado de la visita, podran inconformarse con los
hechos contenidos en el acta final, mediante escrito
gue deberan presentar ante el Ayuntamiento, dentro
de los cinco dias habiles siguientes al inmediato
posterior a aquel en que se cerro el acta.

Contribuyente

15

De no inconformarse

Los hechos con los cuales los visitados no se
inconformen dentro del plazo sefialado o
haciéndolo, no los hubieren desvirtuado con las
pruebas a que se refiere el péarrafo anterior, se
tendran por consentidos.

Contribuyente
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Departamento de
16 Dictamen técnico Realiza el dictamen técnico. Gestién y Control
Urbano
Un plazo de quince dias habiles contados a partir
del dia siguiente al del vencimiento del plazo para
inconformarse, emitird la resoluciéon debidamente Juridico de

17

Resolucion

fundada y motivada que conforme a derecho
proceda, la cual notificard al visitado
personalmente.

Desarrollo Urbano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Retiro de Anuncios e invasion a la via publica

CLAVE:

DDU-008

OBJETIVO: Regular los anuncios publicitarios y en caso de no cumplir con la normatividad
solicitar el retiro de dichos anuncios; asi mismo atener las invasiones a la via publica.

Fundamento Legal e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgéanicadel Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policiay Gobierno.
e Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.
e Reglamento de Construcciéon para los Municipios del
Estado de Guerrero.
e Programa de Ordenamiento Ecolégico y Territorial.
Documentacion Necesaria e No serequiere ninguna documentacion
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Detecta invasion a via . . L :
s . Detecta invasion a via publica o un anuncio no
1 publica o un anuncio . Inspector
. autorizado.
no autorizado
. . Realiza una tarjeta informativa redactando los
2 Tarjeta informativa L . . Inspector
acontecimientos previamente vistos.
Inicio de . Co o - .
3 o Ordena al area juridica el inicio de procedimiento. Director/a
procedimiento
4 Realiza el auto de Realiza el auto de radicacién y se ordena la visita Juridico de
radicacion del inspector. Desarrollo Urbano
Realiza dictamen Realiza dictamen técnico. (en caso de ser Depa_lr,tamento de
5 . ; Gestion y Control
técnico. requerido)
Urbano
Se notifica el auto de | Se notifica a través de un oficio de comision el auto
6 L O Inspector
radicacion de radicacion.
7 S_e levanta acta Se levanta acta circunstanciada. Inspector
circunstanciada
Recibe acta Recibe acta circunstanciada y cuenta con un
8 . : : " . Infractor
circunstanciada periodo de 3 a 5 dias para deducir sus derechos.
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Se presenta a la direccion y realiza un acuerdo
9 Realiza acuerdo formar con el &rea juridica, donde se determina el Infractor
retiro y el plazo para que se efectué el acto.
Se dicta la conclusion | Al no realizar la deduccién de sus derechos se da
10 . : Inspector
del procedimiento la orden de retiro.
11 Notifica acto Se natifica al infractor el acto resolutivo, se fija Juridico de
resolutivo fecha y hora para ejecutar el acto. Desarrollo Urbano
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
12 | Recibe notificacion | Recibe notificacion de acto resolutivo. Infractor
. . Se ejecuta el retiro de la invasion o el retiro de
2 Ejecucién de acto anuncio Inspector




Manual de Procedimientos hIH"A

Zihuafanejo

uatan Direccion de Desarrollo Urbano CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

29 de 29 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DDU

Diagrama de Flujo

Retiro de Anuncios e invasion a la via publica

Inspector/es

Detecta invasion a
via publica o un
anuncio no
autorizado

Realiza una farjeta
informativa
redactando los
acontecimientos
previamente vistos

Directorfa

Departamento
Juridico

Ordena el inicio de

Realiza el auto de
radicacion y se

Infractor

Departamento de
Gestion y Control
Urbano

Realiza tarjeta

v

Se notifica el auto
de radicacion y se
levanta un acta
circunstanciada

procedimiento ordena la visita del
inspector
. Se reali
Mo dictamen
técnico?

informativa

A

circunstanciada vy

L Recibe acta
iene un periodo de

Inspecciona para
que se realice el
retiro

Se realiza el
convenio y se le

determina un plazo
para el retiro

3 a b dias para
deducir sus
derechos

LSe
presenta
ala direccion
y realiza un
convenio?

|

Se dicta la

Se notifica a la
persona con el
acto resolutive, se

conclusion del
procediendo

Se ejecuta el retiro

fija dia v hora para
ejecutar el acto.

| Recibe notificacion

"'| de acto resoclutive

de la invasion o el

refiro del anuncio




