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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operatividad (Direcci6n) CLAVE: DOT -001

OBJETIVO: Liderar, planificar y supervisar las politicas, proyectos y normativas relacionadas
con el uso de suelo y el desarrollo territorial dentro del municipio. Garantizar un crecimiento
equilibrado y sostenible que respete las normativas locales y promueva el bienestar de la
comunidad.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

Fundamento Legal e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento
territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
del Estado de Guerrero

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Bando de Policia y Gobierno

Documentacion Necesaria e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Diseflar y coordinar planes de ordenamiento
territorial, como programas de desarrollo urbano,
1 zonificaciones y regulaciones de uso de suelo.

Promover estrategias que equilibren el desarrollo
2 econdmico, social y ambiental del municipio.

Supervisar la aplicacion de reglamentos de

3 construccién, urbanizacion y uso de suelo.

Disefio de la Director de

Ordenamiento

estrategia de trabajo | Liderar proyectos de desarrollo territorial, como la L
Territorial

construccion de infraestructura, la creacion de
espacios publicos o la urbanizacion de nuevas
areas.

Coordinar con otras areas del ayuntamiento para
5 garantizar la viabilidad técnica financiera de los
proyectos.

Liderar proyectos de desarrollo territorial, como la
construccién de infraestructura, la creacion de
espacios publicos o la urbanizacion de nuevas
areas.
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Coordinar con otras areas del ayuntamiento para
garantizar la viabilidad técnica y financiera de los

proyectos.

Diagrama de Flujo

Operatividad (Direccién)

Zp atlende

DiBeMar y coordingr pianes de
ordenzamiento territorial, como
programas de Ge2armalio urbano,
zonificacionss ¥ regutacionas os
uBo 08 BUslD

|

Promover sefrataglas que
aquilibren al degarmolie
BConGMmICD, 20cial ¥ amblental
del municiplo

l

supsrviaar k2 splicacion e
reglamantas de conetruccian,
urbanizacldn ¥ uso de suslo

|

Liderar proyactos de dasamolio
terriforial, como la construcclon
o4 Infragstructura, |a craaclon de
espacios publicos o la
urbanizacidn de nuevas Areas

¥

Recapckin dal
reports an la
Dirsccldn

Liderar, planificar y
superylzar las polificas,
proyactos y normativas

relacionadas con el ueo de
sualo y el desarrollo
tarritorial dentro del
municiplo

!

Ananizar s
cltuacian para
cu recoluolan

Nio 88 puade atender

Se Informa que no 28 pueda
liavar a cabo, 86 da el conocer
ol por gué y 2a busca otra
soluclon

Finalzacion del
process

Coordinar con ofras reas el

ayuntamignto para garantizar ka

wiabllidad técnica financlera de
loz proyectos

terriiorial, como Ia construccion
o8 Infragstructura, |2 creacion de

Liderar proyectos de desamalin

BBPaclos publicos o 18
urbankzacien o8 nusvas areas

e

Conrdinar con ofras Areas dal

ayuntamiento para garantizar la
wiabilidad técnica y financlara de

log proyactos

l

Reaguardo del
expediants an &l
archivo os k3 direcclian
para sollcifudes o
aClaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operatividad (Auxiliar Administrativo/a)

CLAVE:

DOT -002

OBJETIVO: Realizar tareas administrativas, de gestion y asistencia técnica, contribuyendo al
funcionamiento eficiente de la dependencia y facilitando la implementacion de politicas y
proyectos relacionados con el uso de suelo y el desarrollo territorial.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero

e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento

territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

del Estado de Guerrero

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Bando de Policia y Gobierno

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Disefio de la estrategia
3 de trabajo

Organizar, archivar y mantener actualizados los
documentos relacionados con el ordenamiento
territorial, como planes, permisos, licencias,
mapas y estudios técnicos.

Controlar el ingreso y egreso de expedientes
relacionados con solicitudes de uso de suelo,
licencias de construccion y otros tramites.

Brindar informacién sobre requisitos,
procedimientos y regulaciones en materia de
ordenamiento territorial.

Elaborar informes administrativos relacionados
con los tramites realizados.

Digitalizar y capturar informacion en sistemas
administrativos o base de datos.

Auxiliar
Administrativo/a
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Diagrama de Flujo

Operatividad (Auxiliar Administrativo/a)

Recapckn dal
reparts en k3
Diraccion

Reallzar tareas
agminiztrativas, de gestion
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mapae y esfudios técnicos

v

Controlar el Ingreso ¥ egraso da
axpadientea relacionados con
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tramites

I

Brindar Informacidn sobra
raqulattos, procedimlantos y
reguiaclones en materia de
oroenamiento ferritorial

)

Elaborar Informes
sdminlstrativos relaclonados con
log tramites realizados

¥
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l
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para sollcitutes o
aclaraclones futuras

Finalzacion del
proceaa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operatividad (secretario/a)

CLAVE: DOT -003

OBJETIVO: Apoyo a los responsables técnicos y administrativos, facilitando la gestion diaria de
documentos, comunicaciones y atencion al publico.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento
territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
del Estado de Guerrero

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Bando de Policia y Gobierno

Documentacion Necesaria e No serequiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Organizar, clasificar y archivar expedientes y

1 documentacion relacionada con el uso de suelo,
licencias, permisos y proyectos de desarrollo
territorial.
Llevar un control de los documentos entrantes y

2 salientes, asegurando su correcto registro vy
seguimiento.
Brindar informacién basica sobre los requisitos,

3 procesos Yy regulaciones en temas de
ordenamiento territorial.
Redactar oficios, cartas, circulares, memorandos y

4 actas solicitadas por los responsables del

Disefio de la
5 | estrategia de trabajo | g sesjones de trabajo.

departamento. Secretario/a
Preparar minutas y reportes de reuniones, talleres

Coordinar y organizar las citas, reuniones y
actividades del director o responsable del &rea.

Notificar a los participantes y preparar los
materiales necesarios para las reuniones.

Responder llamadas telefénicas y correos
electrénicos, canalizando las consultas o
solicitudes a las areas correspondientes.
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Recibir, registrar y distribuir la correspondencia
interna y externa del departamento.

Diagrama de Flujo

Operatividad (secretario/a)

Recepcion del
reporte en la
Direccidn

Apoyo a los responsables
técnicos y administrativos,
facilitando la gestion diaria

de documentos,
comunicaciones y atencion
al publico
Se atiende Mo se puede atender
Organizar, clasificar y archivar Sie Informa gue no se pueds
expedientes y documentacion Anallzar ka
relacionada con el uso de suslo, |4 para > Ile:lar :":EE' E:ETUZL';D;DI:”
liceneias, permisos y proyectos au resolucion parq sujirucién
de desarrollo territorial
Llevar un control de los Finalizacion del
documentos entrantes y proceso
salientes, asegurando su
correcto registro y seguimiento
Brindar informacidn basica sobra
los requisitos, procesos y
regulaciones en temas de
ordenamiento territorial
Redactar oficios, cartas,
circulares, memorandos y actas
solicitadas por los responsables
del departamento
¥
Coordinar y organizar las citas,
Praparar minutas y reportes de _reuniones y actividades del Recibir, registrar y distribuir la
reuniones, falleres o sesiones da  [—»| director oresponsable del area, [, cormespondencia interna y
trabajo Motificar a los participantes y externa del departamenta
preparar los materiales
necasarios para las reuniones

Resguardo del
expediente en el
archivo de |a direccidn
para solicitudes o
aclaraciones futuras




Manual de Procedimientos -
ual de Procedimiento ZIHUA

Zihuatanejo Direccion de Ordenamiento Territorial | CIUDAD DETODOS

de Azueta

Pagina
8 de 13

Fecha de emision: Clave:
Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DOT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operatividad (Planeacién Estratégica)

CLAVE: DOT -004

OBJETIVO: Responsable de coordinar y supervisar las actividades operativas y técnicas del
area que comprende la direccién. Se centra en garantizar el cumplimiento de las politicas,
normativas y proyectos relacionados con el desarrollo territorial, el uso de suelo y la planificacion
urbana y rural del municipio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento
territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
del Estado de Guerrero

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Bando de Policia y Gobierno

Documentacion Necesaria

e Oficio de notificacion

Disefio de la estrategia

de trabajo

Disefiar y ejecutar estrategias y planes especificos
del departamento que estén alineados con los
objetivos generales de la Direccion de
Ordenamiento Territorial.

Coordinar las actividades de los equipos técnicos
y administrativos bajo su supervisibn para
asegurar el cumplimiento de metas y plazos.

Supervisar los procesos técnicos, administrativos

y operativos relacionados con su departamento. Planeacion

Revisar y autorizar, dentro de sus atribuciones. Estratégica
Solicitudes relacionadas con cambios de uso de
suelo, licencias de construccion, subdivision o
fusion de predios, entre otros.

Preparar informes técnicos y administrativos sobre
el avance de proyectos, cumpliendo objetivos y
situaciones relacionadas con el departamento.

Presentar resultados y recomendaciones a la
Direccién de Ordenamiento Territorial.




Manual de Procedimientos

LIHUA

Zihuatanejo Direccion de Ordenamiento Territorial |CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

9de 13

Diciembre de 2024

MZA2427-MP-DOT

Diagrama de Flujo

Operatividad (Planeacion Estratégica)

Disenar y sjecutar estrategias y
planes especificos del
departamanto que estén
alineados con los objetivos
generales de la Direccion de
‘Ordenamiento Territorial

Recepcion dal
reporte en la
Direceion

Garantizar el cumplimiento
de las politicas, normativas
y proyectos relacionados
con el desarrollo territorial,
el uso de suelo y la
planificacidn urbana y rural
dal municipio

v

Anglizar la
para

Se atiende

'

Coordinar las actividades de los
equipos técnicos y
administrativos bajo su
sSupervision para asegurar el
cumplimiznto de metas y plazos

I

Supervisar los procesos
teenicos, administrativos y
operativos relacionados con su
departamento

h

Revisar y autorizar, dentro de
sus atribuciones. Solicitudes
relagionadas con cambios de uso
de suelo, licencias de
construccion, subdivision o
fusion de predios, entre otros

b

rs

8u resoluchon

Preparar informes tecnicos y
administrativos sobre el avance
de proyectos, cumpliendo
objetivos y situacionas
relacionadas con el
departamenta

Presentar resultados y
recomendaciones a la Direccidn
de Ordenamiento Territorial

Resguardo del
expediente en el
archive de la direccidn
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Mo se puede atender

¥

Se Informa que no se puede
llewar a cabo, se da el conocer
&l por qué y se busca otra
solucidn

l

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Operatividad (Sistema de Informacion Geografica)

DOT -005

OBJETIVO: Encargado de coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas con la
recopilacion, gestion, andlisis y uso de datos espaciales y geograficos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero

e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento

territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

del Estado de Guerrero

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Bando de Policia y Gobierno

Documentacion Necesaria

e Cartografias y Planos

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Disefio de la estrategia

de trabajo

Liderar proyectos relacionados con la recopilacion
y andlisis de datos espaciales, como la
actualizacion de mapas urbanos, la cartografia de
uso de suelo o el andlisis de areas de riesgo.

Coordinar con otros departamentos o areas del
ayuntamiento que requieran datos geograficos
para sus actividades, como obras publicas, medio
ambiente, 0 seguridad.

Realizar andlisis espaciales para apoyar la toma
de decisiones en cuanto a urbanismo,
planificacion territorial, zonificaciéon y uso de suelo.

Administrar la base de datos geografica del
municipio, asegurando que los datos estén
actualizados, sean precisos y estén accesibles
para su consulta.

Validar y corregir errores o inconsistencias en los
datos geoespaciales.

Investigar y aplicar tendencias emergentes en el
campo de la geografia digital y la gestion territorial.

Planeacion
Estratégica
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Diagrama de Flujo

Operatividad (Sistema de Informacién

Recapelon del
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Direcclon
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|

29 atlenda
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Geografica)

Liderar proyectes relacionados
con I3 recopliacion y analisls de
datos ezpaclales, como la
actualizaclin de mapas urbanos,
1a cartografia de uso de auslo o

Anallzar la
altuzcidn para
8U ragalucion

5g Informa que no 26 puade
Ilavar 8 cabo, 26 da &l conocar
@l por qué ¥ 8e busca ofra
solucion

el anallzle de areas de resgo

|

Coordinar con otros
departamentos o areas del
ayuntamienta gue requlsran
datos geograflcos para sus
actividades, como obras
publicas, medio amblents, o
seguridad

'

Realizar anallals sapacialas para
apoyar la foma de declglones en
cuanto & urbanlamo,
planificacien tamritorial,
zonificacion y uso de suslo

'

Admindatrar I3 bass de datos
peografica del municiplo,
asagurando que los datos eetén
actuallzados, saan preciaos y
estén acceslblas para au
conaulta

v

Inveatigar y aplicar tandenclas
emangantas en el campa da Ia
peagrafla digital y 12 gestldn
territorizl

WEIIDAT y COMragir BITOrEs 0
Inconzletencias en los datos >
pgeoespaciales

Resguardo dal
expadlents en &
archivo de la direcelan
para soliciudes o
aciaraciones futuras

|

Finalizaclian gl
proceso

LIHUA

MZA2427-MP-DOT
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DOT -006

Operatividad (Auxiliar de Departamento)

OBJETIVO: Responsable de brindar apoyo técnico y administrativo para el cumplimiento de las
actividades y objetivos del departamento. Es de caracter operativo o colaborativo, facilita el flujo
de informacion, la gestion de tramite y la ejecucién de proyectos relacionados con las funciones

de la direccion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento

Territorial y Desarrollo Urbano

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero

e Ley numero 790 de asentamientos humanos, ordenamiento

territorial y desarrollo urbano

e Programa de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano

del Estado de Guerrero

Bando de Policia y Gobierno

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

Oficio de notificaciéon
Cartografias
Planos

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Revisar la documentacién presentada por los

1 ciudadanos para asegurarse de que cumpla con
los requisitos establecidos.
Preparar expedientes para su revision vy

2 aprobacién por parte de los responsables técnicos
0 administrativos.

3 Digitalizar y registrar documentos en los sistemas Planeacion

Disefio de la estrategia

de trabajo

internos del ayuntamiento.

Colaborar con otras areas del ayuntamiento para
coordinar acciones o compartir informacion
relacionada con proyectos o tramites de
ordenamiento territorial.

Actuar como enlace entre los técnicos del
departamento y otras dependencias.

Estratégica
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Asegurarse de que los procesos administrativos
6 en los que participa cumplan con las normativas
municipales en materia de ordenamiento territorial.

7 Apoyar en la difusién de normativas y regulaciones
entre los ciudadanos y actores relevantes.

Diagrama de Flujo

Operatividad (Auxiliar de Departamento)

Recepelon gel
raparts an la
Dirgcclon

Responsable de bringar
apoyo técnlco y
aominletrativo para sl
cumpimiento de lag
actividadsas y objativos del
departamento

|

Se atlende Mo 86 puade stender

Revlear Ia gocumentaclon S8 Informa qué no sa pusda
pressntsda por log cludsdancs Anaizar & Bewvar a cabo, 86 da &l conocer

para asepurarss 08 Que cumpla [ 1 para > &l por qué ¥ =6 busca otra
con loe reguisifos establecidos 8u rEsoiUCIGn soluciin

v

Preparar expedlentss para su Finzlizaclon del
revlalon y aprobaclon por parts rocasn
e los responsables fecnicos o

adminiefratives

l

Digitalzar y ragietrar
documentos en log aletemas
Internoe del ayuntamisnto

l

Colaborar con otras aress del
ayuntamiento para coordinar
acclones o compartin
Informaclan relaclonada con
proyectos o tramites de
ordenamiento territorial

!

Asagurares de qua I0e processs
Actuar coma enlace entra los adminiefrativos en loe qua
técnicos dal departamento y - particlpa cumplan con kas
otras dependenclas normmativas municipales an
mazteria de ordsnamisnto
territorial

!

Resguando del
expedients an el
archivo de Ia direcclan
para sollcitudes o
aclaraciones futuras




