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El presente Manual de Politicas y Procedimientos aplicable a la Direccién Juridica adscrita a la
Secretaria Desarrollo Urbano y Movilidad, queda formalizado con las firmas de autorizacion de los
siguientes funcionarios publicos:
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I, INTRODUCCION

En la actualidad existe una necesidad constante de verificacion en materia de construcciones y usos de suelo, asi

como de la ejecucion de 6rdenes de visita de inspecciodn, lo que exige una atencién por parte del area de inspeccion
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

En este contexto, la presente administracion elaboré este documento con el proposito de que las actividades
relacionadas con dichas funciones se desarrollen de manera ordenada y conforme a los lineamientos establecidos,
a fin de contribuir al fortalecimiento y mejora del servicio. Asimismo, se busca alinear estos procesos con las
disposiciones previstas en la Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para
el Estado de Nuevo Ledn, el Reglamento de Zonificacién y Usos del Suelo de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén
y del Plan de Desarrollo Urbano de San Pedro Garza Garcia.

La presente versién obedece al cambio de nomenclatura derivado del nuevo Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, publicado en el Periédico Oficial del
Estado el 13 trece de diciembre de 2024 dos mil veinticuatro.

Por otro lado, el lenguaje empleado en el presente documento no pretende marcar diferencias entre hombres y

mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas a un género u otro, representan tanto al femenino como al
masculino, abarcando ambos sexos.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivos generales:

» El presente Manual de Politicas y Procedimientos tiene por objeto definir y documentar los procedimientos
que sustentan la operacion de las Coordinaciones de la Direccion Juridica de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Movilidad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Objetivos especificos:

 Incorporar herramientas a los sistemas y procedimientos administrativos que permitan agilizar el flujo de
informacion y facilitar la toma de decisiones.
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lll. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados;

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Nuevo
Ledn;

Ley General de Archivos; y

¢ Ley General de Proteccion Civil,

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Nuevo Leén;

Ley de Justicia Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevo Leén;

Ley de Obras Pdblicas para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn; y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

* Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Gobierno
Abierto de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento para la Proteccién Ambiental y Desarrollo Sostenible de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento de Zonificacién y Usos del Suelo de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Archivos de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento de Proteccién Civil de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Plan de Desarrollo Urbano del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; y

Demés normatividad aplicable a la materia.

IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual seran aplicables al personal adscrito a la Direccidn
Juridica de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Asimismo, resultaran aplicables a otras dreas o dependencias de la Secretaria o del Municipio, cuando, en el ambito

de sus atribuciones, intervengan en los procesos o actividades regulados en este instrumento impliquen su
interaccién.

V. GLOSARIO

1. CIAC: Centro Integral de Atencion Ciudadana:

2. Carto Data: Plataforma de Cartografia Multifinalitaria para San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
3. Inmueble: Bienes imposibles de trasladar o separar del suelo:

4. LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

5. LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn;

6. Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;
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7. RZUSSPGG: Reglamento de Zonificacion y Usos del Suelo de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn,
8. Secretaria / SDUM: Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

9. Secretario: Persona titular de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad de San Pedro Garza Garcia;

10. SICU: Sistema Integral de Control Urbano;

11. Predio: Porcién de terreno o edificio, rustico o urbano, que puede tener o no, construcciones; y

12. PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

VI. POLITICAS

A) POLITICAS GENERALES

1. Todos los procesos de la Direccién Juridica que deban capturarse en el SICU deberan registrarse en el

momento en que se generen, a fin de mantener el sistema actualizado.

2.  Cada persona titular de la Direccién Juridica sera responsable de que su personal mantenga actualizado el

SICU.

B) POLITICAS DE LA COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

3.  Cualquier reporte ciudadano en materia de desarrollo urbano debera registrarse en el SICU, ya sea que
provenga del CIAC, de atencién telefénica o presencial, 0 que sea ingresado directamente por la persona

titular de la Coordinacién o por quien ésta designe.

4.  Una vez recibido el reporte, denuncia o queja, la persona Coordinadora debera asignarlo a un inspector en un

plazo no mayor a 3 dias habiles.

T B il o S s
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10.

11.

C)

El inspector o notificador deberé realizar |a visita asignada en un plazo maximo de 5 dias habiles, contados a
partir de su asignacién, independientemente del origen de la misma.

Los inspectores deberan contar con herramientas de trabajo y equipo de seguridad adecuados (cinta métrica,
odémetro, cascos, calzado de seguridad, chalecos fluorescentes, lentes de proteccion e impermeables), asi
como con los medios necesarios para documentar sus actuaciones, tales como camara de video corporal,
sellos, listones y planos.

Previo a la realizacion de la diligencia, el inspector o notificador debera verificar la ubicacién del domicilio

utilizando las herramientas disponibles, como Carto Data, Visor Urbano u otras, con el fin de estar seguros
del lugar a visitar.

En caso de que una diligencia se extienda después de las 16:00 horas, la persona titular de la Coordinacion
de Inspeccion y Vigilancia o de la Coordinacién de Procesos Juridicos Sancionadores debera mantenerse en
comunicacion con el inspector, a fin de brindarle asesoria y seguimiento hasta la conclusién de la diligencia.

En casos justificados, la persona titular de la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia podra acompafiar al
inspector durante la diligencia, con el fin de asesorarlo en su desahogo.

Queda prohibido que los inspectores notifiquen en el recinto oficial cualquier instructivo, cuando éste contenga

en el inserto el nombre y domicilio para notificar, ya que, al estar estructurado de esta forma, el inspector debe
de constituirse en el domicilio.

No debera proporcionarse a ningtin ciudadano o servidor publico la informacién relativa al inspector que llevara

a cabo la diligencia; en su caso, la atencién correspondera a la persona titular de la Coordinacién de
Inspeccién y Vigilancia. .

El traslado de los inspectores para el desempefio de sus funciones debera realizarse en vehiculos oficiales
proporcionados por el Municipio, los cuales deberan encontrarse en condiciones éptimas para el ejercicio del
mismo, éstos no podran ser acompafiados por personas ajenas a la diligencia, sino Gnicamente por otro

inspector, los comisionados de ingenierias, abogados autorizados, el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia
y/o Director Juridico.

POLITICAS DE LA COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES

SDUM-DJ-MPP-01-V2 TN ] B

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion
SDUM-DJ-MPP-01-V2

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y

Version: 02
MOVILIDAD

DIRECCION JURIDICA Emisién: 17 de noviembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Actualizacién: 29 de abril de 2026
DE LA DIRECCION JURIDICA

Pagina: 12 de 95

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

D)

19.

Cuando de una orden de inspeccién se desprenden presuntas infracciones a los ordenamientos en materia
de ordenamiento territorial, asentamientos humanos o de desarrollo urbano, se emitira el Acuerdo de Inicio
de Procedimiento, el cual, debera notificarse a la persona infractora.

Una vez notificado dicho acuerdo, se concedera un plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente

de su notificacion, para que la persona presunta infractora manifieste por escrito lo que a su derecho convenga
y ofrezca pruebas y alegatos.

Una vez concluido el plazo para el ofrecimiento de pruebas y alegatos, se procedera a su desahogo y analisis.
Posteriormente, el procedimiento se pondra en estado de resolucién mediante el acuerdo correspondiente.
Emitido dicho acuerdo, se dictara la resolucion dentro de un plazo de 20 dias habiles, en la que se determinara
si se incurrié en alguna infraccion a los ordenamientos vigentes, con base en los hechos advertidos en la visita
de inspeccidn y las pruebas ofrecidas. En su caso, se ordenaran e impondran las sanciones que correspondan,
pudiendo incluirse la multa en la propia resolucion o mediante acuerdo por separado.

En la resolucion administrativa se determinaran, sefialaran, confirmaran y adicionaran, las medidas que deban
llevarse a cabo para corregir las deficiencias o irregularidades observadas en el acta de inspeccion
correspondiente y el plazo otorgado a la persona infractora para cumplirlas, en cuyo caso no debera ser inferior
a 15 dias habiles a menos de que exista algun tipo de riesgo inminente o para evitar dafios a terceros.

Los residentes del Municipio podran presentar por escrito una denuncia ciudadana cuando tengan
conocimiento de actos o acciones urbanas autorizadas o en ejecucion que contravengan las disposiciones del
RZUSSPGG o cualquier otra normativa aplicable, y que les genere una afectacion.

Derivado de dicha denuncia, la Secretaria ordenara la practica de una visita de inspeccién con el objeto de
verificar la existencia de los hechos denunciados y levantar el acta correspondiente.

A mas tardar el dia siguiente a la visita de inspeccién, y una vez verificados los hechos denunciados, la
Secretaria notificard a la persona presunta infractora la existencia de la denuncia ciudadana y del acta de
inspeccién, omitiendo los datos de la persona denunciante por tratarse de informacién confidencial.

POLITICAS RELATIVAS A LA COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS

El control de la recepcion de los expedientes administrativos en fisico corresponde a la persona titular de la
Coordinacion de Tramites y Licencias, quien asignara el expediente al abogado o abogada que corresponda

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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20.

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

para la revision legal de los dictdmenes técnicos enviados por la persona responsable del tramite, asi como
para la elaboracion del acuerdo respectivo.

El abogado o abogada encargada del asunto realizara la revision legal correspondiente y remitird por correo
electrénico las observaciones al dictamen técnico a la persona responsable del tramite. Asimismo, debera
llevar un registro en el que conste la devolucién fisica del expediente administrativo.

La persona titular de la Coordinacién de Tramites y Licencias recibira nuevamente el expediente administrativo

en fisico, una vez integrado con el dictamen técnico definitivo, a través de la persona responsable del tramite,
y asignara su elaboracién de acuerdo al abogado o abogada correspondiente.

El abogado o abogada designada elaborara la resolucion respectiva, debidamente fundada y motivada y, una
vez realizado lo anterior, devolvera el expediente administrativo a la persona responsable del tramite, dejando
constancia de dicha entrega en el registro correspondiente.

El resguardo del expediente administrativo, durante el periodo de revisién del dictamen o de su elaboracién

del acuerdo, correspondera al abogado o abogada que tenga asignado el asunto, hasta su devolucion a la
persona responsable o quien corresponda.

Las personas encargadas de la elaboracion de acuerdos o resoluciones (licencias, negativas, prevenciones,

desechamientos y acuerdos de folios) deberan rubricarlos como un modo de identificacion del trabajo
realizado.

Las personas encargadas de la revision de los dictAmenes técnicos contaran con un plazo de 5 cinco dias
habiles. Cuando, por la naturaleza del asunto, se requieran dias adicionales, debera informarse a la persona
titular de la Direccién Juridica, a efecto de que determine lo conducente.

El personal de la Coordinacién de Tramites y Licencias debera mantener actualizado el SICU en lo que a cada
uno le corresponda, para dictamenes y para acuerdos.

La Coordinacién de Tramites y Licencias es la encargada de substanciar y resolver los recursos

administrativos competencia de la Secretaria, por lo que la persona titular de la Coordinacion asignara al
abogado o abogada que se encargara de su atencion.
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28.

E)

29.

30.

31.

32.

33.

Asimismo, la Coordinacién sera responsable de interpretar las sentencias y elaborar las resoluciones
necesarias para dar cumplimiento a las ejecutorias derivadas de los juicios contenciosos administrativos y
juicios de amparo competencia de la Secretaria. Para tal efecto, la persona titular de la Coordinacion, con

conocimiento de la persona titular de la Direccion Juridica, instruira a la o el abogado que se encargara de lo
anterior.

POLITICAS RELATIVAS A LA COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA

Las solicitudes de acceso a la informacion se presentan ante la Direccidn de Transparencia y Proteccion de

Datos Personales, adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, a través de los siguientes
medios:

* Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), o
¢ Por escrito

Las solicitudes presentadas mediante la PNT reciben automéaticamente un nimero de folio. Aquellas
ingresadas por otro medio deberan ser registradas en la PNT el mismo dia de su recepcion por la Direccion
de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

De conformidad con la LGTAIP, los plazos de respuesta son los siguientes:

Notoria incompetencia: 3 dias
Aclaracién: 4 dias

Informacién ya disponible: 5 dias
Prérroga: 10 dias

Entrega, Niega o Inexistencia: 10 dias.

Todos los plazos se computan en dias habiles, a partir del dia siguiente al de la presentacion de la solicitud.
La PNT ajusta automaticamente las opciones de respuesta conforme transcurre el tiempo.

Adicionalmente, la Secretaria de la Contraloria y Transparencia establece los siguientes plazos internos de
atencidn y se cuentan a partir del dia siguiente de la presentacion de la solicitud.

*  Notoria incompetencia: 2 dias
*  Aclaracion: 2 dias
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34.

35.

F)

* Informacién ya disponible: 2 dias
*  Prérroga: 5 dias
+ Entrega, Niega o Inexistencia: 5 dias.

La informacion debera proporcionarse sin costo cuando no exceda de 20 veinte hojas simples. En caso de
que la reproduccion genere un costo, la persona solicitante contara con un plazo de 30 treinta dias para

realizar el pago correspondiente y notificarlo a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

La elaboracién de versiones publicas que impliquen un costo procedera una vez acreditado el pago respectivo.
Los montos y derechos aplicables se determinaran conforme a la Ley de Hacienda para los Municipios, del
Estado de Nuevo Le6n y no deberan ser mayores a los previstos en la Ley Federal de Derechos.

TIPOS DE PROCESOS POR COORDINACION ADSCRITA A LA DIRECCION JURIDICA
Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia.

a.  Atencion a reportes ciudadanos.

b. Visitas de Inspeccion por Inicio de Tramites en el SICU.
c.  Ordenes de Inspeccién por Avance de Obra.

d. Notificaciones.

Coordinacién de Procesos Juridicos Sancionadores

Proceso Juridico Sancionador.

Denuncia Ciudadana.

Atencidn a ciudadanos.

Contestacién a folios ciudadanos.

Elaboracién a las segundas visitas de inspeccion.

Segundo anélisis a las actas circunstanciadas elaboradas por los inspectores para determinar el inicio
de procedimiento.

Elaboracion de Informes Previos y Justificados para Juicio de Amparo.
Atencion a requerimientos que se relacionan dentro de los Juicios de Amparo y Contencioso.

X NS
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3 Coordinacion de Tramites y Licencias

a. Revision de Dictdmenes Técnicos.
b. Elaboracién de Acuerdos Administrativos.

4 Coordinacion de Normatividad y Transparencia
a.  Atencion de solicitudes de informacion PNT.

5 Procesos comunes de todas las Coordinaciones

a.  Atencion de solicitudes de Informacion de particulares (Folios).

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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_ SDUM-DJ-MPP-01-PROC-01-V2

ATENCION DE REPORTES CIUDADANOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular

1.

Recibe en el SICU el reporte seriado de cualquier accién o situacion que requiera verificacion, derivada del CIAC
o capturada por personal autorizado de la Secretaria.

Captura en el SICU los reportes derivados de solicitudes de peticién (folios), recorridos de rutina de los
inspectores o instruccién directa de superiores, con el fin de obtener el nimero de reporte en el sistema.

. Asigna en el SICU el reporte al Inspector que corresponda, segln la zona o la distribucion del trabajo que

considere, imprime y entrega al inspector.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Inspector

4.

Recibe el reporte y verifica el domicilio mediante la herramienta de consulta disponible, como el sistema Carto

Data, Visor Urbano u otra plataforma equivalente, con el fin de ubicar y validar la informacién previa a la
realizacion de la visita.

. Se presenta en el sitio y verifica si el reporte coincide con lo que observa.

- Llena el formato de reporte de inspeccion que le fue entregado por la o el Coordinador de Inspecciodn y Vigilancia,

en el que precisara a través de notas o apuntes la situacion advertida, incluidas las fotografias del predio o
establecimiento.

. Entrega a la persona titular de la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia, el reporte de inspeccion y reporte de

SICU firmados.

. Captura el reporte en el SICU y sube al sistema las fotos de Ia visita.
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COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular

9. Coordina con el inspector la revisién de los hechos a fin de determinar la probable existencia de una infraccién
y, en su caso, turnar la elaboracion de la orden de inspeccién correspondiente.

¢EXISTE PROBABLE INFRACCION U OBSERVACIONES?
NO

10. Emite su visto bueno en el reporte del SICU, da de baja el registro en el sistema por falta de elementos y lo
turna a su asistente para su archivo.

FIN DEL PROCESO.

¢(EXISTE PROBABLE INFRACCION U OBSERVACIONES?

Si

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular, asistente o auxiliar juridico

11. Revisa en el SICU la informacién adicional que pueda integrarse al reporte de inspeccion para su turno al area
de procesos, incluidos, en su caso, el niimero de expediente catastral, nombre del propietario, antecedentes de

licencias o autorizaciones, asi como procedimientos juridicos previos. Asimismo, anexa los planos de
antecedentes que existan o hayan sido utilizados.

12. Envia el reporte a través del SICU para generar una orden de inspeccion y entrega fisicamente al auxiliar
juridico el reporte de inspeccion.

13. Asigna en el SICU a una o un abogado de la Coordinacién de Inspeccion y Vigilancia para que capture el
acuerdo e instructivo de orden de inspeccion.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La o el abogado

14. Elabora el acuerdo e instructivo de la orden de inspeccién, derivado del reporte de visita del SICU atendido.

15. Gestiona las firmas de la o el Director Juridico y Secretario, posteriormente entrega a la persona titular de la
Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia.
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COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — La persona titular

16. Asigna al inspector que realizara el instructivo.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Inspector

17. Realiza la inspeccion mediante el recorrido correspondiente, con el uso de las herramientas de trabajo
necesarias y con el equipo de seguridad requerido, a fin de verificar el cumplimiento del RZUSSPGG y demas

normativa aplicable.

18. Con base a los datos que obtuvo en su recorrido, describe los datos e informacién en el acta circunstanciada
(Anexo SDUM-DJ-MPP-01-FORM-03-V2) lo firma y toma fotografias para anexarlas.

19. Entrega el instructivo con toda la documentacién a la persona titular de la Coordinacién de Inspeccién y
Vigilancia.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — La persona titular

20. Entrega mediante oficio formal a la persona titular de la Coordinacion de Procesos Juridicos Sancionadores de
la Direccién Juridica la orden de inspeccion firmada y anexos.

21. Continda con el proceso clave: SDUM-DJ-MPP-01-PROC-05-V2 “PROCESO JURIDICO SANCIONADOR’ en la
Coordinacion de Procesos Juridicos Sancionadores de la Direccién Juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION A REPORTES CIUDADANOS HOJA #1
COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Coordinador Inspector Coordinador

INICIO DEL
PROCESO @ El inspector una vez recibido el reporte debera
revisar el domicilio en la heramienta mas NO
»| accesible que tenga, puede seren el sisiema dsten probable
de Carto Data, Visor Urbano, entre ofros, y infraccion u
@ Recbe reporte seriado en el SICU de alguna ubicar los datos antes de ir a realizar la visita, gbservaciones
acclon o situacin que requiera verificacion, v
derivada del CIAC o capturado por personal
autorizado de la Secretaria. v Fima el reporte de @ Revisa en el SICU que datos
Inspeccién de visto adicionales al reporte de
l @ Se presentaen el sitio y verifica si el reporte buenoy lo entrega a su inspeccién puede integrar para
coincide con o que observa, cumpliendo con asistente para archivo. ‘tun_'narln al area de i
los Lineamientos Intemos del Uso de Camara procedimientos, como el ndmero
Captura en el SICU los reportes derivados de Video Corporal. de expediente catastral, nombre
de solicitudes de peticion (folios), recoridos ‘L del propietario, antecedentes de
de ruinade los inspectores o instruccion \Icenua:d o a_utc:nzgcr?g!es ylo
directa de superiores, con el fin de que @ : procedimientos juridicos
quede el nimero de reporte en el sistema, oe g?cbl?:;f,:np;g: i a"{e“‘ms y anexa planos de
@ Llena el formato de reporte de inspeccién que elementos paraenviar a ?ﬂ;‘::si”;sh? gﬂfe gue
le fue entregado por el Coordinador de Crden de Inspecdén. yanutlizada,
Inspeccion y Vigilancia, precisando a través
de notas o apuntes la situacién advertida, J'
. incluyendo las fatografias del predio o
Asigna enel SICU el reporte al Inspector establecimiento.
que corresponda segln la zonao la .
distribucicn del rabajo que cansiders, [ l DR abﬁ;g’: il U
imprime y entrega al inspector. de Inspeceion y Viglancia
@ i . para que capture el acuerdo e
Entrega al Coordinador de Inspeccion y instructivo de orden de
Vigilancia el resultado de su verificacion inspeccién.
firmada, asi como el video de la visita.

Revisa con el inspector si existe una ]
probable infraccién paraturnarala
elaboracién de una orden de inspeccion.

I

Firma el reporte de inspeccidn.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION A REPORTES CIUDADANOS

HOJA # 2
COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Abogado Coordinador Inspector
@ Realiza |a inspeccién haciendo el recorrido y
signa al inspector que realizara el instructivo, »1 utilizando todas las heramientas de trabajo que
’ considere necesarias y con el equipo de seguridad
requerido, verificando & cumplimiento del
Elabora el acuerdo einstructivo de laorden RZUSMSPGG y demds normativa aplicable.
de inspeccién, derivade del reporte de visita
del SICU atendido.

l ®
6 ®

Gestiona las fias del Director Juridco y
Secretario y entrega a la persona titular de la

En base a los datos que obtuve en surecoriido
describe los datos e informacién el Acta
Circunstandiada (Anexo 5306-0630-SODU-DJ-
MPP-01-FORMATO-02-V1) lo firma y toma

Coondinacién de Inspeceion y Vigilancia fotografias para anexarias.
@ Entrega mediante oficio formal a la persona
titular de la Coordinacion de Procedimientos
de la Direccién Juridica la Orden de
Inspeccidn firmaday anexos.

Entrega el instructivo con toda la documentacién a
la persona titular de la Coordinacion de Inspeccién,
@ (" COORDINACION DE PROC. JURIDICO yVighanda,

Contindia con el Proceso Clave: 5306-0630-
SODU-DJ-MPP-01-PROCESO-04-V1
“ORDEN DE INSPECCION POR INICIO DE
PROCEDIMIENTO" en la Coordinacidn de
Procedimientos Juridicos de la Direccién
Juridica.
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 SDUM-DJ-MPP-01-PROC-02:

ORDEN DE INSPECCION FiSICA POR INGRESO DE TRAMITES DE LICENCIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — La persona titular

1. Recibe en el SICU los nimeros de expedientes administrativos ingresados por las y los Coordinadores de la
Direccién de Control Urbano de la Secretaria, asi como los planos o croquis del expediente por parte de la
secretaria del Director de Control Urbano.

2. Asigna al inspector que realizara éi “dictamen de inspeccién” generado por el sistema.

3. Imprime el dictamen de inspeccion.

4. Entrega al inspector.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - Inspector

5. Recibe fisicamente el dictamen de inspeccién, asi como los planos o croquis del predio a revisar.
Posteriormente, verifica el domicilio en sistemas como Carto Data, Visor Urbano u otras herramientas
disponibles, con el fin de confirmar la ubicacién y los datos antes de realizar la visita.

6. Acude al predio indicado para realizar la visita.

¢LE DAN ACCESO AL INSPECTOR?
Sl

7. Realiza la inspeccién mediante un recorrido completo del area, mediante el uso de las herramientas de trabajo
necesarias para una evaluacién adecuada y debera portar el equipo de seguridad requerido, en todo momento.

8. Llena el formato y realiza el croquis necesario, hace anotaciones en planos y toma fotografias (“dictamen de
inspeccion” Anexo SDUM-DJ-MPP-01-FORM-02-V2), en base a los datos que obtuvo en su recorrido previo y
a las medidas del predio.
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9. Captura la informacién en el SICU.
10. Entrega el instructivo al Coordinador de Inspeccién y Vigilancia.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular

11. Recibe el dictamen de inspeccion y entrega el reporte a la secretaria de la Direccién de Control Urbano.

FIN DEL PROCESO.

¢LE DEN ACCESO AL INSPECTOR?
NO

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Inspector

12. Describe en el “dictamen de inspeccion” que se le negé el acceso, se firma y se devuelve al Coordinador de

Inspeccién y Vigilancia.
13. Captura la informacién en el SICU.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — La persona titular

14. Recibe la documentacién y entrega el reporte a la secretaria de la Direccién de Control Urbano, quien lo turnara
al responsable del expediente para que programe una cita con el interesado y capture en el sistema un nuevo

dictamen de inspeccion.

15. Regresa al punto 1.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ORDEN DE INSPECCION POR INGRESO DE TRAMITES DE LICENCIAS

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Coordinador Inspector

INICIO DEL @
PROCESO Recibe fisicamente el Dictamen de Inspeccién

5| ¥los planos o croquis del predio a revisary
revisa el domicilio en el sistema de Carto

Data, Visor Urbano, entre otros, para ubicar

Recibe en el SICU automaticamente los nimeros de
expedientes administrativos que han sido ingresados
por los Coordinadores de la Direccién de Control
Urbano de la Secretaria, ademds de recibir los planos
o croquis del expediente por parte de la secretaria del
Director de Control Urbano.

]

Asigna al inspector que realizara el “Dictamen de
Inspeccion” que genera el sistema,

v

Imprime el Dictamen de Inspeccién,

I

Entrega al inspector.

A 4

O

los datos antes de ir a realizar |a visita,

® 6O ©

Regresa al punto nimero 1.

T

Recibe documentacién, y entrega el reporte a la
secretaria de la Direccidn de Control Urbano,
quien entregaré al responsable del expediente

®

para que redice una cita con el interesado y
capturaren el sistema un nuevo Dictamen de

Inspeccion.
FIN DEL
PROCESO

Recibe el Dictamen de Inspeccién y entrega el
reporte a la secretaria de la Direccién de Control |«

®

h 4

@ Acude al predio indicado para realizarla

visita.

NO

Inspector?

@ Describe en el “Dictamen de @
Inspeccion” que se le negd el
acceso, se firma y sedevueve
a la persona titular de la
Coordinacién de Inspeccion y
Vigilancia.

@ Describe en el “Dictamen de .
Inspeccion” que se le negd el
acceso, se fima y se devueve
ala persona titular de la
Coordinacion de Inspeccion y
Vigilancia.

© v

Captura la informacién e el @

SICU.

Sl

h

Realiza |a inspeccién haciendo el
recorrido y utilizando todas |as
herramientas de trabajo que
considere necesarias y con el
equipo de seguridad requerido.

z

Llena el formatoy realiza el croquis
necesario, hace anotaciones en
planos y toma fotografias (Dictamen
de Inspeccion” Anexo 5306-0630-
SODU-DJ-MPP-01-FORMA TO-02-
V1, en base a los datos que obtuvo
en su recorrido y a las medidas del
predio.

|

Captura la informacion e el SICU.

¥

Urbano.

Entrega el instructivo a la persona
titular de la Coordinacion de
Inspeccion y Vigilancia

e et Lt e
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__SDUM-DJ-MPP-01-PROC-03-V2

ORDEN DE INSPECCION POR AVANCE DE OBRA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — La persona titular

1. Recibe por parte de la secretaria de la Direccién de Control Urbano, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes, el listado de las licencias entregadas del mes anterior, con los planos autorizados anexos para la
revision del avance de obra.

2. Imprime el formato de “avance de obra’.

3. Asigna un inspector para realizar la primera visita.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Inspector

4. Recibe de la o el Coordinador de Inspeccién y Vigilancia el reporte de avance de obra y los planos autorizados.

5. Revisa el domicilio en el sistema de Carto Data, Visor Urbano, entre otros, y ubica los datos antes de realizar
la visita.

8. Se constituye en el domicilio.
¢SE LE DA ACCESO AL INSPECTOR PARA INGRESAR A REVISAR EL AVANCE DE OBRA O SE NIEGA A

RECIBIR EL INSTRUCTIVO?
NO

7. Tratara de agendar cita para el dia siguiente con el fin de regresar con cita confirmada y llevar a cabo la
verificacion del avance de obra. -

“Si en la siguiente visita se niega el acceso, se realiza reporte de inspeccién, el cual servira al
Coordinador de Inspeccién y Vigilancia para turnar a elaboracion de orden de inspeccion”.
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8. Pasa al numero 14

¢SE LE DA ACCESO AL INSPECTOR PARA REVISAR EL AVANCE DE OBRA?
Sl

9. Realiza la verificacion de la construccion contra el proyecto autorizado.
10. Llena el reporte de avance de obra, en caso de que la construccion coincida con el proyecto autorizado.
11. Entrega a la o el Coordinador de Inspeccién y Vigilancia para que programe segunda visita.

12. Realiza reporte de inspeccién, en caso de que no coincida la construccién con el proyecto autorizado, el cual
servira a la o el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia para turnar a elaboracién de orden de inspeccion.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular

13. Captura un reporte en SICU para poder generar el nimero de orden de inspeccion, en los casos en que se
haya negado el acceso o que haya diferencia con el proyecto autorizado.

14. Cuando si esta conforme al proyecto, programa segunda visita. Reprogramara las siguientes vistas de revision
de avance de obra, hasta la terminacién de la obra.

FIN DEL PROCESO.

SDUM-DJ-MPP-01-V2 g °

www.sanpedro.gob.mx




MOVILIDAD
DIRECCION JURIDICA

DE LA DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Codificacion
SDUM-DJ-MPP-01-\V2

Version: 02

Emisioén: 17 de noviembre de 2020

Actualizacion: 29 de abril de 2026

Pagina: 28 de 95

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ORDEN DE INSPECCION POR AVANCE DE OBRA

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Coordinador

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA

Inspector

INICIO DEL
PROCESO

®

v

Recibe de la secretaria de la Direccion de
Control Urbano, dentro de los primeros 5
dias habiles del mes, el listado de las
licencias entregadas del mes anterior,
anexando los planos autorizados, para la
revisién de avance de obra,

!

Imprime el formato de “Avance de obra”.

Asigna inspecior para realizar la primera
visita.

Recibe de la persona titular de la
Coordinacion de Inspeccién y vigilancia el
reporte de avance de obra y los plancs
autorizados.

l

Revisa el domicilio en el sistema de Carto
Data, Visor Urbano, entre otros, y ubica los
datos antes de ir a realizar la visita.

1

Se constituye en el domicilio.

NO

A

56 e da acceso parg sl
ngresar arevisar avance de

FIN DEL
PROCESO

Tratara de agendar cita para el
dia siguiente con el fin de
regresar con cita confimada y
llevar a cabo la verificacion del

avance de obra,

Realiza la verificacion de la
construccion contra el proyecto
autorizado.

'

.

!

Llena el reporte de avance de

Pasa al nimero 14

obra, en caso de que la
construccién coincida con el
proyecto autorizado.

Cuando si esta conforme a proyecto,
programa segunda visita. Reprogramando las
siguientes vistas de revision de avance de

obra, hasta la terminacion de obra.

Captura un reporte en SICU para poder
generar el nimero de orden de inspeccidn, en lg

los casos de que se haya negado el acceso o
gue haya diferencia con el proyecto

I

Entrega a la persona titular de la
Coordinacion de Inspeccion y
Vigilancia para que programe

segunda vistta.

1

Realiza reporte de inspeccion, en
casode que no coincida la
construccion con el proyecto
autorizado, el cud servira a A
persona fitular de Ia Coordinacién

autorizado. de Inspeccion y Viglancia para
tumar a elaboracion de orden de
inspeccion.
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| SDUM-DJ-MP}

i

NOTIFICACIONES
DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Secretaria capturista

Recibe los instructivos firmados para notificar, tales como: preventivas, desechamientos, desistimientos y
respuestas a solicitudes de peticién, posteriormente:

1. Verifica que los oficios entregados cuenten con firma de la persona titular de la Secretaria, asi como los sellos
respectivos.

2. EI SICU asigna un notificador.
3. Entrega fisicamente a cada notificador los instructivos a notificar.
COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - Notificador

4. Recibe los instructivos y revisa domicilio en el sistema de Carto Data, Visor Urbano, entre otros, y ubica los
datos antes de realizar la visita.

5. Reporta a la o el Coordinador de Inspeccién y Vigilancia los instructivos que realizara, para su conocimiento.

6. Una vez constituido en el domicilio, realizada la notificacién, mediante el llenado del instructivo con los datos
de quien lo recibe. En caso que no haya persona que lo reciba, describira los hechos.

7. Realiza un acta interna en la que describa los hechos, en caso de que no se localice el domicilio, no se llena el
instructivo.

8. Captura en el SICU el estatus de notificado.

9. Entrega a la asistente de la o el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia.

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA — Secretaria capturista

10. Recibe los instructivos notificados.
11. Entrega las notificaciones realizadas a los responsables de cada instructivo notificado, debera recabar la firma

en el acuse de recibido.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE NOTIFICACIONES

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Secretaria Capturista Noftificador

INICIO DEL @
PROCESO Recibe |os instructivos y revisa domicilio en el

» sistema de Carto Data, Visor Urbano, entre
otros, y ubica los datos antes de ir a redizar la
@ h J visita,
Recibe los instructivos firmados para
notificar: Preventivas, Desechamientos,
Desistimientos,
Respuesta a solicitudes de peticion, etc, @
Reporta a la persona titular de la Coordinacion
de Inspeccidn y vigilancia los instructivos que
v realizara, para su conocimiento,
: Asigna enel SICU a un notificador. l
v @ Realiza la notificacion, una vez constituido en el
domicilio, llenando el instructivo con los datos
Entrega fisicamente a cada notificador los de quien lo recibe o describiendo los hechos en
instructivos a notificar. caso de que no haya persona que le reciba,

o !

Realiza un acta intema describiendo los

@ hechos, en caso de que no se localice &
. . . doricilio, no se llena & instructivo.
Recibe los instructivos notificados.

»

v

Captura en el SICU el estatus de notificado.

@ Entrega |as notificaciones realizadas a quien
corresponda cada instructivo notificado
recabando firma de recibido.

A
@ Entrega a la secretaria capturista de la persona
A titular de la Coordinacion de Inspeccion y

FIN DEL Vigilancia
PROCESO
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. SDUM-DJ-MPP-01-PROC-05-V2

PROCESO JURIDICO SANCIONADOR
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La persona titular

1. Recibe de la Coordinacion de Inspeccién y Vigilancia el instructivo de la orden de inspeccién realizada por los
inspectores, incluidos los anexos.

2. Asigna un abogado para el andlisis de la orden de inspeccion
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La o el Abogado

3. Analiza juridicamente si de la orden de Inspeccion se desprenden presuntas infracciones para dar inicio a un
procedimiento juridico.

¢HAY PRESUNTAS INFRACCIONES?
NO

4. Determina la improcedencia del inicio del procedimiento, ordena el archivo del expediente y concluye el proceso.
FIN DEL PROCESO.

¢HAY PRESUNTAS INFRACCIONES?
Sl

3. Elabora el proyecto de acuerdo de inicio de procedimiento y lo pasa a revisién del Coordinador.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

6. Revisa el proyecto de inicio de procedimiento y, en su caso, sefiala las observaciones para correccion.

iy
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COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

7. En su caso, atiende las observaciones, imprime y pasa a rubrica del Coordinador de Procesos Juridicos
Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

8. Hace revisién preliminar y posteriormente rubrica de visto bueno, el acuerdo de inicio de procedimiento y lo pasa
a revision del Director Juridico.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

9. Revisa el acuerdo de inicio de procedimiento y sefiala las observaciones para correccién.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

10. En su caso, atiende las observaciones realizadas, imprime y pasa a rlbrica de la persona titular de la Direccién
Juridica y lo turna para firma de la persona titular de la Secretaria.

11. Recaba la firma de la persona titular de la Secretaria.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

12. Entrega acuerdo de inicio de procedimiento a la o el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia para su notificacion.

13. Se pasa el proceso de notificaciones, clave SDUM-DJ-MPP-01-PROC-04-V2 a la Coordinacién de Inspeccion
y Vigilancia.

¢EL CIUDADANO PRESENTA PRUEBAS?
si

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado
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14. Analiza las pruebas presentadas y elabora el proyecto de acuerdo de calificacion de pruebas y alegatos y lo
pasa a revision de la persona titular de la Coordinacion de Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

15. Revisa el proyecto de acuerdo de calificacién de pruebas y alegatos, y sefiala las observaciones para
correccion.

 COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La o el Abogado

16. En su caso, atiende las observaciones realizadas, imprime y pasa a rubrica de la persona ftitular de la
Coordinacién de Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La persona titular

17. Rubrica de visto bueno el acuerdo de calificacién de pruebas y alegatos, posteriormente lo pasa a revision del
Director Juridico.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

18. Revisa el acuerdo de calificacion de pruebas y alegatos y, en su caso, sefiala las observaciones
correspondientes para su correccion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

19. Corrige las observaciones realizadas, imprime y pasa a rubrica de la persona titular de la Coordinacion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
20. Recaba la antefirma del Director Juridico.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular
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21. Rubrica el acuerdo de calificacion de pruebas y alegatos, posteriormente se turna a Ia secretaria para que
recabe la firma de la persona titular de la Secretaria.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria
22. Recaba firma de la persona titular de la Secretaria.

23. Entrega acuerdo de calificacion de pruebas y alegatos a la o el Coordinador de Inspeccién y Vigilancia para su
notificacion.

24. Pasa el proceso de notificaciones, clave SDUM-DJ-MPP-01-PROC-04-V2 de la Coordinacién de Inspeccién y
Vigilancia.

25. Pasa a elaboracién de acuerdo de estado de resolucién. Punto 286.

LAS PRESENTA DESPUES DE TERMINO LEGAL
si

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

26. Elabora el acuerdo de estado de resolucién y lo pasa a revisién de la persona titular de la Coordinacion de
Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
27. Revisa el acuerdo de estado de resolucidn y en su caso, sefiala las observaciones para correccion.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

28. En su caso, corrige las observaciones realizadas, imprime y pasa a rlbrica de la persona titular de la
Coordinacién de Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
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29. Rubrica de visto bueno el acuerdo de estado de resolucién, y lo turna a revision de la persona titular de la
Direccién Juridica.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

30. Revisa el acuerdo de estado de resolucion y en su caso, sefiala las observaciones correspondientes para
correccion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

31. Corrige las observaciones realizadas, imprime y pasa a ribrica de la o el Director Juridico.
DIRECCION JURIDICA - La persona titular

32. Rubrica el acuerdo de estado de resolucion, y pasa a su Secretaria para recabar firma de la persona titular de
la Secretaria. :

DIRECCION JURIDICA - Secretaria
33. Recaba firma de la persona titular de la Secretaria.

34. Entrega el acuerdo de estado de resolucién al Coordinador de Procesos Juridicos Sancionadores para
elaborar la resolucion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

35. Entrega a la o el abogado el acuerdo de estado de resolucién para que elabore la Resolucion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

36. Elabora el proyecto de resolucién, y lo turna a revision de la persona titular de la Coordinacién de Procesos
Juridicos Sancionadores.
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COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
37. Revisa el proyecto de resolucion y en su caso, sefiala las observaciones para correccién.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

38. En su caso, atiende a corregir las observaciones realizadas, imprime y pasa a rubrica de la o el Coordinador
de Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

39. Rubrica de visto bueno el proyecto de resolucién, y lo turna a revisién de la persona titular de la Direccidn
Juridica.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

40. Revisa el proyecto de resolucién y en su caso, sefiala las observaciones para correccién.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

41. En su caso, corrige las observaciones realizadas, imprime y pasa a rubrica de la o el Director Juridico.
DIRECCION JURIDICA - La persona titular

42. Rubrica la resolucion, posteriormente lo turna a su secretana para recabar |a firma de la persona titular de la
Secretaria.

DIRECCION JURIDICA — Secretaria
43. Recaba firma de la o el Secretario.

44. Entrega la resolucién a la o al Coordinador de Inspeccién y Vigilancia para su notificacion.
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45. Pasa el proceso de notificaciones, clave SDUM-DJ-MPP-01-PROC-04-V2 de la Coordinacién de Inspeccién y
Vigilancia.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

46. Una vez entregada la notificacién de la resolucién a la o el Coordinador de Procesos la integra al expediente.

¢EL CIUDADANO PRESENTA PRUEBAS?
NO, se repiten los puntos 26 a 46 del presente manual.

¢EL CIUDADANO CUMPLE CON LA RESOLUCION?
Sl

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La o el Abogado
47. Elabora la orden de pago de acuerdo a lo sefialado en la resolucion.

48. Entrega a la o el ciudadano para que realice el pago correspondiente.

49. Integra al expediente copia del recibo de pago del ciudadano.

50. Verifica el cumplimiento de la regularizacion o restablecimiento.

51. Pasa al punto 57.

¢EL CIUDADANO CUMPLE CON LA RESOLUCION?
NO

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES — La o el Abogado

52. Elabora la orden de pago y el oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, para el cobro de las multas
impuestas en la resolucién.

53. Elabora proyecto de acuerdo para archivar el expediente.
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COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
54. Revisa el proyecto de acuerdo para archivar expediente.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Abogado

55. En su caso, corrige las observaciones realizadas, imprime y turna para firma de la persona titular de la
Coordinacién de Procesos Juridicos Sancionadores.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
56. Rubrica de visto bueno el acuerdo para archivar expediente y pasa a firma de la o el Director.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

57. Firma el acuerdo para archivar expediente, posteriormente lo turna a su secretaria para recabar firma de la
persona titular de la Secretaria.

DIRECCION JURIDICA — Secretaria
58. Recaba la firma de la persona titular de la Secretaria

59. Entrega acuerdo a la o al Coordinador de Procesos Juridicos Sancionadores para su archivo.

FIN DEL PROCESO
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COORDINACION DE PROC. JURIDICOS COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS DIRECCION JURIDICA
Coordinador Abogado Director
']';‘é%g;gé- @ Analiza juridicamente si de la orden de @
- Inspeccién se desprenden presuntas
"|infracciones para der inicio a un procedimiento »| Revisa el Acuerdo de Inicio de
juridico. Procadimiento y sefiala las
@ observaciones para correccion.
Recibe de la persona titular de la
Coordinacién de Inspection y Vigilanda e
Instructivo de la Orden de Inspeccion NO sl
realizada por los inspectores incluyendo 5 ——
Sriksds, ¢4 Hay presuntas violaciones?
l A 4 A 4
Da de baja la orden de @
; 5 Elabora el proyecto de
@ Asigna abogado para el andisis de la orden inspeccitn y se archiva. Asiierdo dPE L:idu d;
de inspeccion Procedimiento y lo pasa a
revision de la persona
Coordinadora.
FIN DEL
@ PROCESO
Revisa el proyecto de inicio de
procedimiento y en su caso sefalalas [
observaciones para correcdon, @
Corrige las cbservaciones realizadas,
> imprime y pasa a ribrica de la
persena fitular de la Coordinacién de
1 Procedimientos Juridicos.
Rubrica de Vo. Bo. el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento y lo pasa a revisién del Director
Juridico.
Corrige las dbservaciones realizadas,
imprime y pasa a ribrica del Director Juridico,
@ Rubrica el Acuerdo de Inicio de
Procedimiento y pasa a Secretaria
para recabar firma del Secretario.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO JURIDICO SANCIONADOR HOJA# 2
DIRECCION JURIDICA COORDINACION DE PROC. JURIDICOS DIRECCION JURIDICA
Secretaria Abogado Director

)
1

Recaba firma del Secretario

!

la persona titular de la Coordinacion de
Inspeccién y Vigilancia para su notificacion.

Entrega Acuerdo de Inicio de Procedimiento a

I

Pasa el proceso de Notificaciones, dave

5306-0630-SODU-DJ-MPP-01-

PROCESO-04-V1 de la Coordinacién de
Inspeccion y Vigilancia.

¢Ciudadano presente
prusbas?

Elabora Acuerdo de
Estado de Resolucién y
lo pasa a revision de la

persona fitular de la

Coordinacién de
Procedimientos
Juridicos.

Y
@ Analiza las pruebas
presentadas y elabora el
proyecto de Acuerdo de
calificacién de pruebas y

de la persona titular de la
Coordinacién de
Procedimientos Jurfdicos.

alegatos y lo pasa a revision 18

Revisa el Proyecto de Acuerdo de

Calificacion de Pruebas y Alegatos y

sefala las observaciones para
correccién.

]
) @

Corrige las cbservaciones

Rubrica de Vo. Bo. el Acuerdo de
Calificacién de Pruebas y Alegatos y
lo pasa a revisién del Director
Juridico.

realizadas, imprime y pasa a
ribrica dela persona titular de la
Coondinacion de Procedmientos

Juridicos,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO JURIDICO SANCIONADOR HOJA#3
DIRECCION JURIDICA COORD. DE PROC. JURIDICOS DIRECCION JURIDICA 60‘35';[;53?00-
Director Coordinador Secretaria Abogado

Rewvisa el Acuerdo de Calificacion de Pruebas
y Alegatos y seflalalas observaciones para

correcdion.

.E Corrige las dbservaciones

i realizadas, Imprime y pasa a

Rubrica el Acuerdo de Calificacion de Pruebas
y Alegatos y pasa a Secretaria para que
recabe la firma del Secretario.

rubrica del Director Juridico.

Recaba firma del Secretario.

}

Revisa el Acuerdo de Estado de Resolucién y
sefialalas observaciones para correccin.

L

o Y

Revisa el Acuerdo de Estado de
Resolucion y sefialalas observaciones
para comecdén.

Entrega Acuerdo de Cdificacién de
Pruebas y Alegatos a la persona titular de
la Coordinacién de Inspeccion y Vigilancia

para su notificacion.

}

Pasa el procesode Notificaciones, clave

5306-0630-SODU-DJ-MPP-01-

FPROCESO-04-V1 de la Coordinacion de
Inspeccién y Vigilancia.

l

Pasa a elaboracién de Acuerdo de Estado
de Resolucion. Punto 26.

Corrige las
observaciones
realizadas, imprime y
pasa a ribrica de la
persona fitular de la

Y

Rubrica de Vo. Be. el Acuerdo de

Coordinacién de
Procedimientos

Estado de Resolucién y lo pasa a

revision del Director Juridico.

Juridicos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO JURIDICO SANCIONADOR HOJA # 4
COORD. DE PROC. JURIDICOS DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA COORD. DE PROC.
; A JURIDICOS
Coordinador Director Secretaria Abogado
@- oot eSiinpuibegmpronm on ®i. Recaba firma del Secretaro.

para recabar firma del Secretario.

Corrige las observaciones realizadas, imprime l

Yy pasa a rubrica del Director Juridico,
Entrega Acuerdo de Estado de Resolucién
a la persona titular de la Coordinacion de

Procedimientos Juridicos para elaborar la
Resolucion. @

Elabora el Proyecto de

@ Resolucién y lo pasa a

Entrega al abogado el Acuerdo de Estado de [* > revision de la persona
resolucién para que elabore la Resolucin. titular de la Coordiracion

de Procedimientos
Jurfdicos.

Revisa el Proyecto de Resoluciény sefiala las

observaciones para correccion. @
Corige las observaciones

realizadas, imprime y pasa
a ribricade la persona
titular de la Coordinacion

de Procedimientos
Jurfdicos.
Rubrica de Vo. Bo. el Proyecto de Resclucién

¥ lo pasa a revision del Director Juridico. Recaba firma del Secretario.
—
Revisa el Proyecto de Resoluciony

sefialalas observaciones para l

¥

correccion.

Entrega la Resducién a lapersona titular

de la Coordinacion de Inspeccion y
Corrige las observaciones realizadas, imprime Vigilancla para su natficacién.
y pasa a rubrica del Director Jurfdico, [ l

'E Rubrica la Reselucién y pasa a su

L 5| secretaria para recabar fima del Pasa el proceso de Notificaciones, dave

Secretario. 5306-0630-SODU-DJ-MPP-01-

PROCESO-04-V1 de la Coordinacion de

E g Inspeccion y Vigilancia.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO JURIDICO SANCIONADOR

HOJA#5

COORD. DE PROC. JURIDICOS
Coordinador

COORD. DE PROC. JURIDICOS
Abogado

DIRECCION JURIDICA
Director y/o Secretaria

Una vez entregada la notificacion de la

Resolucién a la personatitular de 1a
Coordinacién de Procedimientos la integra al
expediente.

sl

A o
cumple con la
resolucion?

h 4

Revisa el Proyecto de Acuerdo para
archivar expediente.

51 ) Elabora orden de pagoy Elabora Orden de Pago de

C oficio dirigido a la acuerdo alo sefialado en la FNOEL
Secretaria de Finanzas y Resolucion. i ey
Tesoreria para el cobro

en la resolucién,

de las multas impuestas l

I

@ Elabora proyecte de

Entrega al dudadano para
que realice el pago
correspondiente.

.a SECRETARIA

Entrega Acuerdo para archivar expedients

Acuerdo para archivar el

a la persona titular de la Coordinacién de

expediente. l

Procedimientos Jurdicos para su archivo,

@ Corrige las cbservaciones
realizadas, imprime y pasa a

Rubrica de Vo. Bo. el Acuerdo para %
archivar expediente y pasaa firna del
Director.

¥

Integra al expediente copia del T

firma dela persona tituar de l
la Coordinaditn de

recibo de pago del cudadano. @

SECRETARIA

Recaba firma del Secretario.

Procedimientos Jurdicos.

®

Pasa al punto 57.

L

I

@ DIRECTOR

Firma el Acuerdo para archivar
expediente y pasa a su secretaria para
recabar firma del Secretario.
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DENUNCIA CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCESO
DIRECCION JURIDICA - Secretaria

1. Recibe de la oficina de la persona titular de la Secretaria, el escrito de denuncia presentado ante la oficialia de
partes de esta Secretaria.

2, Registra el folio interno en un control de excel y asigna a un abogado de su Coordinacién para realizar una orden
de inspeccion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el abogado
3. Analiza si cumple con los requisitos y en caso que no, se realiza prevencion.

4. Elabora la orden de inspeccién y la turna a revisién de la persona titular de la Coordinacion.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

5. Revisa y rubrica la orden de inspeccién, posteriormente lo turna a la secretaria de la Direccién Juridica para
gestionar firmas.

DIRECCION JURIDICA — Secretaria

6. Gestiona las firmas de la orden de inspeccién y entrega a la o al Coordinador de Inspeccién y Vigilancia.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - La persona titular

7. Asigna inspector para llevar a cabo la orden de inspeccién.

8. Entrega a la o al Coordinador de Procesos Juridicos Sancionadores,
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COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES. — La persona titular

9. Recibe de la Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia el instructivo de la orden de inspeccién realizada por los
inspectores, incluidos los anexos.

10. Asigna una o un abogado para el andlisis de la orden de inspeccion.

PASA AL PUNTO 4 DEL PROCESO: PROCESO JURIDICO SANCIONADOR
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCESO DE DENUNCIA

COORDINACION DE PROC. JURIDICOS | COORDINACION DE PROC. JURIDICOS DIRECCION JURIDICA COORD. DE INSP. Y VIG.
Coordinador Abogado Director / Secretaria Coordinador

INICIO DEL
PROCESO @

Revisa y rubricala orden de inspeccion y la

pasa a la secretaria del Director para
@ = 5 gestionar firmas. @ @
Recibe de la oficina del Secretario, escrip ] i i
de denuncia presentado en recepcion de la SECRETARIA ?:g?i'g:gg?; L%aer:
Samem;";ﬂm:;?;if:Encggt:;mam de »|  Gestiona las fimas de la orden de > de inspeccion.
$ inspecdién y entrega al Coordinador de
l Inspeccién y Vigilancia. l
Registra el folio intema en un control de @
@ Excel y asigna a un abogado de su Em?&::ﬁ:‘:sona
Coondinacion pa:a rea_i:_lar una orden de Coordinacion de
inspeccién. Procedimientos
Jurfdicos
@ Revisa y rubrica |a orden de inspeccién y 1a
pasa a la secretaria del Director para
gestionar firmas.

Recibe de la Coordinacion de Inspeccion y

Vigllancia el Instructivo de |a Orden de

Inspeccion realizada por los inspeciores
incluyendo anexos.

l

Asigna abogado para el andisis de la orden
de inspeccidn.

I

COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS

Pasa el proceso de Notificaciones, clave 5306-0630-
SODU-DJMPP-01-PROCESQ-05-V1 .- Funto 3
PROCEDIMENTO JURIDICO SANCIONADOR
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 SDUM-DJ-MPP-01-PROC-07-V2

REVISION DE DICTAMENES TECNICOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La persona titular

1.

Recibe el expediente a través del SICU, por parte de las Coordinaciones de la Direccién de Control Urbano para
su revision. En esta asignacion, la o el Supervisor de Administracién Urbana responsable del expediente de la
Direccién de Control Urbano sube al SICU el archivo en word del dictamen técnico realizado.

- Asigna el expediente a través de SICU a la o al Supervisor Juridico especializado segun el area.

- Captura de recibido el expediente en un archivo de control en formato excel, el cual comparte con la secretaria

de la persona titular de la Direccién. Ademas, se firma un control en un libro diario bajo resguardo de cada
Supervisor/a de Administracion Urbana.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La o el Supervisor Juridico

4.

5.

Recibe a través del SICU la asignacién del expediente.

Recibe fisicamente el expediente por parte de la Coordinacion Juridica de Tramites y Licencias, y deber firmar
diariamente el control en un libro.

. Analiza el expediente asignado, donde se podra realizar observaciones y comentarios al dictamen técnico en el

mismo expediente asignado en SICU, y podra capturar las modificaciones en color rojo para que estas sean
identificadas por el responsable del expediente de la Direccion de Control Urbano.

. Entrega a través del SICU la revision del expediente a la persona titular de la Coordinacion de Tramites y

Licencias.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La persona titular

8.

Revisa en el mismo SICU, los comentarios realizados al dictamen técnico por el supervisor juridico.
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¢CONTIENE ERRORES?
Sl

9. Realiza los comentarios que considera que la o el supervisor juridico debe agregar al dictamen.
COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La o el Supervisor Juridico

10. Sila o el Coordinador realizé6 comentarios, la o el Supervisor Juridico realizara los cambios al dictamen en color

rojo, en el mismo archivo de word del SICU, para que sean identificadas por el responsable del expediente de
la DGCU.

11. Devuelve expediente a la Direccién de Control Urbano para que contintie con el tramite, firmando de recibido
en un libro diario.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS. - La persona titular

¢CONTIENE ERRORES?
NO

12. Otorga su visto bueno en el SICU.

13. Una vez que la Direccién de Control Urbano tiene las modificaciones listas en el dictamen técnico, lo recibe
para su antefirma.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - Laoel Supervisor Juridico
14. Rubrica el dictamen técnico.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La persona titular

15. Rubrica el dictamen técnico.

16. Devuelve expediente.

FIN DEL PROCESO

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REVISION DE DICTAMENTES TECNICOS

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS
Coordinador

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS
Supervisor

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS
Coordinador

COORD. DE TRAMITES Y
LICENCIAS
Supervisor

INICIO DEL
PROCESO

Recbe a través del SICU la asigracién del

Recibe expediente a través del SICU, por parte de
las Coordinaciones de la Direccion De Control
Urbano para surevision. En esta asignacién, el

Supervisor de Administracién Urbana responsable

del expedierte de |la DGCU sube al SICU el
archivo en Word del dictamen técnico realizado.

|

Asigna el expediente a través de SiCUa iz o el
Supervisor Juridico especializado segln el drea,

|

Captura de recibido el expediente en un archivo
de contral en formato Excel, el cuad comparte con
la Secretaria del Director Juridica. Ademds, se
firma un control en un libro diario bajo resguardo
de cada Supervisor de Administracién Urbana.

Revisa en el mismo SICU, los comentarios
realizados al dictamen técnico por el supervisor
juridico.

expediente.

!

Recibe fisicamente el expediente por parte de
la Coordinacién Jurfdica de Tramites y
Licendias firmando un control en wn libro
diario.

!

Analiza el expediente asignado realizando
observaciones y comentarios al dictamen
técnico en el mismo archive asignado en SICU,
capturando las medificaciones en color rojo
para que sean identificadas las cbservadones
que detectd el supenvsorjuridico.por el
responsable del expediente de |a Direccién De
Control Urbano.

I

Entrega a través del SICU la revision del
expediente a la persona titular de la
Coordinacién de Tramites y Licencias.

Q)

10

1@

Si el CTL realizé comentarios, el Supervisor

NO 2 Contiene errores sl

no se justifica?

juridico realiza los cambios al dictamen en
color rojo, en el mismoe archivo de Word del
SICU, para que sean identificadas por el
responsable del expediente de la Direccion
De Control Urbano.

l

1

®

Realiza los comentarios que
considera debe agregar al
dictamen, el Supervisor
Juridico.

®

Dewvuelve expedente ala DGCU para que
continde con el tdmite, firmando de recibido

en un libro diario.

FIN DEL
PROCESO
Devuelve expedente.

1

Rubrica el Dictamen Técnico. B

Una vez que la Direccion De Control
Urbanotiene las modficaciones listas en el

Rubrica el Dictamen

dictamen técnico, lo recbe para su
antefirma,

i

Da su visto bueno en el SICU.

Y

Técnico.
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ELABORACION DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La persona titular
1. Recibe los expedientes a través del SICU, por parte de las Coordinaciones de la Direccién de Control Urbano
para la elaboracion del acuerdo y generacion de instructivo. En esta asignacion el responsable del expediente

de la Direccién de Control Urbano sube al SICU el documento en version editable.

2. Asigna el expediente a través de SICU al Supervisor Juridico que realizé la revisién del dictamen técnico, para
la elaboracién del acuerdo e instructivo.

3. Captura de recibido el expediente en un archivo de control en formato excel el cual comparte con la secretaria
de la persona titular de la Direccién Juridica. Ademas, se firma un control en un libro diario.

COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La o el Supervisor Juridico

4. Recibe a través del SICU la asignacién del expediente.

5. Recibe fisicamente el expediente por parte de la Direccién de Control Urbano (Direccidén de Control Urbano),
firmando un control en un libro diario.

6. Elabora el acuerdo e instructivo.
7. Ingresa al SICU el acuerdo.
8. Imprime el acuerdo y dos tantos del instructivo.

9. Rubrica el acuerdo e instructivos.

10. Entrega el acuerdo e instructivos a la persona titular de la Coordinacién de Tramites y Licencias para su visto
bueno.
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COORDINACION DE TRAMITES Y LICENCIAS - La persona titular
11. Revisa la integracion de los documentos y el acuerdo e instructivos.
12. Rubrica los documentos anteriores.

13. Captura el visto bueno en el SICU.

14. Entrega a la secretaria de la o el Director Juridico para que registre el expediente en un control de excel.

DIRECCION JURIDICA — Secretaria

15. Recibe de la Coordinacion de Tramites y Licencias el acuerdo e instructivo. Lo registra en el diario, asi como
en el control de excel, posteriormente lo entrega a la o al director juridico.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular
16. Rubrica el acuerdo e instructivos.

17. Da el visto bueno en el SICU.

18. Entrega a la secretaria para que gestione la firma de la persona titular de la Secretaria.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

'19. Recibe el acuerdo e instructivos firmados por la o el Director Juridico.

20. Remite el acuerdo e instructivos a firma de la persona titular de la Secretaria.
OFICINA DEL SECRETARIO - Secretaria

21. Recibe el acuerdo e instructivos firmados por la persona titular de la Direccién Juridica.

22. Entrega el acuerdo e instructivos a la persona titular de la Secretaria para su firma.
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OFICINA DEL SECRETARIO - La persona titular
23. Firma el acuerdo e instructivos.

24, Otorga el visto bueno en el SICU.

25. Entrega a su secretaria para devolucién de documentos a la Direccién Juridica.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

26. Recibe el acuerdo e instructivos firmados.

27. Registra en un control de excel y en un diario que, recibié los acuerdos firmados por el Secretario.

28. Entrega el acuerdo e instructivos al personal de la Direccién de Control Urbano para continuar con el tramite.

CONTINUA EL PROCESO EN LA DIRECCION DE CONTROL URBANO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

#1

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS
Coordinador

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS
Supervisor

COORD. DE TRAMITES Y LICENCIAS

Coordinador

DIRECCION JURIDICA
Director / Secretaria

INICIO DEL
PROCESQ

@ Recibe a través del SICU la asigracién del
- expediente.,

@ Recibe expediertes a través del SICU, por parte
de Las Coordinaciones de la Direccién de Control
Urbano para elaboracién de acuerdo y generacién
de instructivo. En esta asignacién el responsable
del expediente de la Direccién de Control Urbano
sube al SICU el documento en version editable.

!

@ Asigna el expediente a través de SICU al
Supervisar Juridico que redizé la revisién del
Dictamen Técnico, para la Elaboracién del
Acuerdo e Instructive.

}

@ Captura de recibido el expediente en un archivo
de contrd en formato Excel (Anexar formato del
Excel) el cua comparte con |a Secretaria del

Director Juridico. Ademds, s firma un control en |
un libro diario.

@ Revisa la integracién de los documentos y el
Acuerdo e Instructivos.

|

Rubrica los documentos anteriores.

|

Captura visto buenoen el SICU.

!

Recdbe fisicamente el expediente por parte de
la Direccion de Control Urbano firmando un
control en un fibro diario.

!

Elabora el Acuerdo e instructivo

!

Ingresa d SICU el Acuerdo.

]

Imprime el acuerdo y dos tantos del
instructivo.

!

Rubrica el Acuerdo e instructivos.

|

Entrega a la persona titular de la

©® O ©

©

®

Coordinacion de Tramites y Licendias para su
visto bueno e Acuerdo e Instructivos.

Entrega a la Secretaria del Director

Juridico para que registre el expediente en
un contrd de Excel.

SECRETARIA

Recibe Acuerdo e
instructivos firmados por &
Director Juridico.

I

DIRECTOR

Entrega a Secretaria para
que gestione la fima del
Secretaria.

i

@ DIRECTOR

Da el visto buero en el

i

DIRECTOR

Rubrica el Acuerdo e
instructivos.

I

SECRETARIA

Redbe de la Ceordinacion
de Tramites y Licencias el
Acuerdo e instructivo. Lo
registra en el diario y en el

> control de Excel y lo
entrega al Director
Jurfdico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS #2

DIRECCION JURIDICA
Director / Secretaria

OFICINA DEL SECRETARIO
Secretaria / Titular

@ SECRETARIA

Recibe Acuerdo e instructivos firmados por el
Director Juridico.

®

SECRETARIA

Y

Remite el Acuerdo e instructivos a firma del
Secretario. @ SECRETARIA

Entrega Acuerdo e Instructivos al Secretario

para su fima.
SECRETARIA

4—
Recibe Acuerdo e instructivos firmados. @ .
TITULAR DE LA SECRETARIA
Fima Acuerdo e instructivos.
L4
: SECRETARIA l
Registra en un confrol de Excel y en un diario que

recibié los acuerdos firmados por el Secretario. TITULAR DE LA SECRETARIA

Da el visto bueno en el SICU.
A

SECRETARIA

Entrega el Acuerdo e Instructivos al personal de @ i
la Direccion de Control Urbano para continuar TITULAR DE LA SECRETARIA
o el bamite; Entrega a su secrefaria para devolucién de
l documentos a la Direccién Juridica.

CONTINUA EL PROCESO EN LA
DIRECCION DE CONTROL URBANO
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ELABORACION DE INFORMES PREVIOS PARA JUICIOS DE AMPARO
DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

1. Recibe de la Consejeria General de Asuntos Juridicos de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, el oficio
notificado con motivo de la interposicién de una demanda de amparo.

2. Escanea oficio, asi como sus anexos y los guarda en la carpeta de oficios de Ia Consejeria General de Asuntos
Juridicos compartida en red a las y los Coordinadores de la Direccién Juridica.

3. Entrega el oficio recibido a la persona titular de la direccién juridica para revision.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

4. Revisa el oficio y sus anexos.

5. Asigna, en el formato de “recepcién de folios” el oficio a la o al Coordinador de Amparo y Contencioso.

6. Entrega a su secretaria el oficio asignado.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

7. Recibe el oficio asignado y lo captura en un archivo de control en excel gue comparte con las Coordinaciones de
la Direccion Juridica y apunta en un libro diario a quién se le asigné.

8. Entrega oficio original con sus anexos y recaba la firma de recibido de la o el Coordinador de Amparo y
Contencioso.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

9. Recibe de la secretaria de la o el Director Juridico, el oficio asignado a su Coordinacion.
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10.

11.

12.

13.

14

Revisa la documentacion asignada.

Consejeria General de Asuntos Juridicos”.

de Procesos Juridicos Sancionadores.
Asigna a una o un Supervisor Juridico para que forme el expediente.

. Captura estos datos de asignacién en archivo de control de excel.

Captura el oficio recibido, en un archivo de excel denominado “registro de comunicaciones recibidas de la

Solicita informe previo sobre actos reclamados a la Coordinacién de Tramites y Licencias o a la Coordinacion

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Supervisor Juridico

15

. Integra el expediente del juicio de amparo.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

16. Elabora el oficio de peticién de informacién a la oficina de la persona titular de la Secretaria, Coordinacion o
Direccién correspondiente de la Secretaria y lo pasa a firma de la o el Director Juridico.

DIRECCION JURIDICA — La persona titular

17. Revisa el oficio de solicitud de peticién y en su caso realiza correcciones.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

18. Realiza las correcciones al oficio de solicitud de informacién de juicio de amparo

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

19. Firma el oficio y lo entrega a su secretaria para que lo turne a la Coordinacion de Amparo y Contenciosos.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

SDUM-DJ-MPP-01-V2
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20. Recibe el oficio firmado por la o el Director Juridico y lo entrega a la persona a la que vaya dirigido, ya sea
oficina de la persona titular de la Secretaria, Coordinacién o Direccién de la Secretaria que corresponda.

21. Recaba el acuse de recibido y lo entrega a la Coordinacién de Amparo y Contencioso.

OFICINA DEL SECRETARIO, DIRECCION O COORDINACION QUE CORRESPONDA - Las personas titulares
22. Recibe el oficio de solicitud de informacién del asunto turnado.

23. Analiza y revisa la documentacion.

24. Elabora el oficio de respuesta y, en su caso, anexa la documentacion necesaria para dar seguimiento al asunto.
25. Entrega el oficio de respuesta a secretaria de la Direccién Juridica.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

26. Recibe el oficio de respuesta de la solicitud de informacién del juicio de amparo, y lo registra en el control de
excel de oficios recibidos y en su libro diario.

27. Turna el oficio a la Coordinacién de Amparo y Contencioso.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
28. Recibe el oficio de respuesta del area correspondiente.

29. Revisa la informacion.

30. Elabora la propuesta de contestacion al oficio de juicio de amparo para la Consejeria General de Asuntos
Juridicos del Republicano Ayuntamiento, en el que justifique o no la existencia del o los actos reclamados y lo
turna a revisién de la o el Director Juridico.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

31. Revisa la propuesta de respuesta al oficio de juicio de amparo y en su caso realiza correcciones.
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COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular
32. Realiza las correcciones al oficio de respuesta al juicio de amparo y lo turna a firma del director juridico.
DIRECCION JURIDICA - La persona titular

33. Firma el oficio y lo entrega a su secretaria para que lo turne a la Coordinacién de Amparo y Contencioso.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

34. Entrega el oficio firmado a la Coordinacién de Amparo y Contencioso para su integracién de anexos.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

35. Recibe el oficio firmado por la o el Director Juridico.

36. Entrega a la o al Supervisor Juridico oficio de respuesta.

37. Solicita a la o al Supervisor Juridico en su caso, copias simples o certificadas para acompafiar respuesta.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Supervisor Juridico

38. Realiza las gestiones necesarias para obtener las copias simples o certificadas que se necesitaran para anexar
en su caso a la respuesta al oficio de juicio de amparo.

39. Revisa que la informacién que se enviard como respuesta, se encuentre completa (oficio, anexos, copias
simples, copias certificadas, entre otros).

40. Entrega documentacién a la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - Notificador

41. Recibe el oficio de respuesta para entregérselo a la Consejeria General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
del Republicano Ayuntamiento.
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42. Entrega el oficio y recaba acuse de recibido.
43. Entrega a la Coordinaciéon de Amparo y Contencioso.
COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La persona titular

44. Recibe el acuse de recibo del oficio de respuesta al juicio de amparo y lo entrega a la o al supervisor juridico
para la integracion del expediente.

COORDINACION DE PROCESOS JURIDICOS SANCIONADORES - La o el Supervisor Juridico

45. Recibe el acuse e integra en el expediente, copia de la documentacién enviada como respuesta al oficio de
juicio de amparo, entregada a la Consejeria General de Asuntos Juridicos.

46. Se encarga del resguardo del expediente en el archivo de la Coordinacién de Amparo y Contericioso.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ELABORACION DE INFORMES PREVIOS PARA JUICIOS DE AMPARO HOJA #1
DIRECCION JURIDICA COORDINACION DE AMPARO Y CONTENCIOSO | COORD. AMP, Y CONT.
Director / Secretaria Coordinador Supervisor Juridico
INICIO DEL @
PROCESO
= DIRECTOR Recibe de la secretaria del Director Juridico,
oficio asignado a su Coordinacién.
Entrega a su Secretaria el oficio asignado.
@ SECRETARIA l
Recibe de la Consejeria General de Asuntos l
Juridicos de la Secretaria del R. Revisa |la documentacion asignada.
Ayuntamiento, oficio notificado con mativo @ SECRETARIA
de la interposicién de una demanda de
amparo, Redbe oficio asignado y lo captura en un
archivo de control en Excel que comparte
l con las Coordinaciones de la Direccién @
saridi y amn;: fe" a";?gl:,\zm diarioa quién Captura el oficio recibido, en un archivo de
@ SECRETARIA i Excel denominado “Registro de
l Comunicaciones Recibidas dela Consejeria
Escanea oficio y sus anexos y los guarda en General de Asuntos Juridicos.
carpeta de oficios de la Consgjeria General
de Asuntos Juridicos compartida en red a los SECRETARIA
Coordinadores de la Direccitn Juridica.
Entrega oficio original con sus anexos y .
l recaba |a frma de recitido dela persana | Solicita informe previo sobre actes reclamados
titular de Ia Coordinacién de Amparo y a la Coordinacitn de Trémites y Licencias o a
Contencioso la Coordinacién de Procedimientos Juridicos
@ SECRETARIA . Sancionadores.
Entrega oficio rechido a Director Juridico l
para revisién,
@ DIRECTOR
@ Asigna aun Supervisor Jurfdico que forme
Revisa oficiode solicitud de peticién y ensu expedientilio.
@ casorealiza correcciones.
DIRECTOR l
Revisa el oficio y sus anexos
@ DIRECTOR
Asigna, en el formato de Recepciénde [——
Fdios el oficio ala persona tituar de la

Captura estos datos de asignacién en archivo
Coordinacién de Amparo y Contendoso.

de control de Excal. i Integra el expedente

del juicio de amparo.

Elabora aficio de peticién de informacién a la

Oficina del Secretario. Coordinacién o

Direccién comespondiente de la Secretaria y
lo pasa afirma del Director Jurfdico.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ELABORACION DE INFORMES PREVIOS PARA JUICIOS DE AMPARO HOJA # 2
COORDINACION DE AMPARO Y CONTENCIOSO DIRECCION JURIDICA SECRETARIO, DIRECTOR O COORDINADOR DE
Coordinador Director / Secretaria AREA
DIRECTOR @

Fima el oficio y o entrega a su secretaria para que lo » Recbe oficio de solicitid de irformacion del
tume a la Coordinacién de Amparo y Contenciosos. asunto tumado,

! !

Realiza las correcciones al oficio de solicitud

de informacién de juicio de amparo
o

SECRETARIA

Analiza y revisa documentacion.
Recibe oficio frmado por el Director Juridico y lo

entrega a la persona a la que vaya dirgido, ya sea
oficina del Secretario, Coordinacién o Direccién de la
Secretaria que corresponda.

Redbe oficio de respuesta del drea
correspondiente.

I )

SECRETARIA

Elabora oficio de respuesta y en su caso
anexa documentacién necesara para dar
seguimiento al asunto.

Revisa la informacion. Coordinacién de Amparo y Contencioso. :

SECRETARIA

Recaba acuse de recibido y lo entrega a la l

Entrega oficio de respuesta a Secretaria de la
Direccién Jurfdica.

Elabora propuesta de contestacion a oficio de

Juicio de amparo para la Consejeria General
de Asuntos Juridicos del R. Ayuntamiento,
justificando o no la existencia del o los actos

Recibe oficio de respuesta dela solicitud de
informacién del juicio de amparo y lo registra en el
control de Excel de oficios recibidos y en su libro

reclamados y lo pasa a revisién del Director

diario.
Jurfdico.

l

SECRETARIA

Turna el oficio a la Coordinacion de Amparo y
Contencioso.

DIRECTOR
Revisa la propuesta de respuesta a
oficio de juicio de amparo y en su
casorealiza correcciones.

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ELABORACION DE INFORMES PREVIOS PARA JUICIOS DE AMPARO

HOJA#3

COORDINACION DE AMPARO Y CONTENCIOSO DIRECCION JURIDICA COORDINACION DE AMPARO Y CONTENCIOSO
Coordinador Director/ Secretaria Supervisor Juridico
o @ DIRECTOR

Realiza las correcciones al oficio de respuesta
al juicio de amparoy lo pasa a firma del
Director Jurfdico.

Fima el oficio y o entrega a su secretaria para que lo
tume a la Coordnacion de Amparo y Contencioso.

Realiza las gestiones necesarias para obtener las

copias simples o certificadas que se necesitardn

para anexar en su caso a |a respuesta al oficio de
Juicio de amparo.

|

|

SECRETARIA

Redibe oficio firmado por el Directo Juridico.

!

Entrega a Supervisor Juridico oficio de
respuesta.

!

Solicita a Supenvisor Juridico en su caso,
copias simples o certfficadas para acompafar

Entrega oficio firnado a la Coordinacién de Ampare y
Contencioso para su integracion de anexos.

Revisa que |a informaci6n que se enviars como
respuesta, se encuentre completa (Oficio, anexos,
copias simples, copias certificadsas, etc.).

!

Entrega documentacion a la Coordinacién de
Inspeccion y Vigilancia.

I

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Notificador

!

respuesta,

Recibe acuse de recibo del oficio de
respuesta al juicio de amparo y lo entrega al

Recibe oficio de respuesta para entrega a la
Consejeria General de Asuntos Juridicos dela
Secretaria del R. Ayuntamiento.

:

Entrega oficio y recaba acuse de recibido.

Superviser Juridico para la integracién del
expedients.

l

Entrega a la Coordinacién de Amparoy
Contencioso.

www.sanpedro.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ELABORACION DE
INFORMES PREVIOS PARA JUICIOS DE AMPARO HOJA #4

Supervisor Juridico

COORDINACION DE AMPARO Y CONTENCIOSO

Juridicos.

Recibe acuse eintegra en el expediente, copiade la
documentacidn enviada como respuesta al oficio dejuicio
de amparo, entregada a la Consejeria General de Asuntos

Se encarga del resguardo del expediente en el archivo de la
Coordinacién de Amparo y Contencioso

v

FIN DEL
PROCESO
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
VIA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE NORMATIVIDAD, TRANSPARENCIA DE LA SDUM - Coordinador y/o Supervisor y enlace
de transparencia

(El supervisor y enlace de transparencia es el “enlace de transparencia” nombrado por el Titular de la Secretaria
ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia).

¢LA SOLICITUD SE RECIBIO A TRAVES DE LA PNT?

1. Reciben via correo electrénico, la solicitud de informacién ingresada en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), por el encargado de solicitudes de informacién de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia.

2. Pasaal punto 7.

¢LA SOLICITUD SE RECIBIO MEDIANTE ESCRITO DIRECTAMENTE ANTE SDUM?
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - Coordinador

3. Recibe el escrito de solicitud de informacién presentado por particulares, recibido por el area de recepcion de
la SDUM al cual se le asigna un niimero de folio interno.

4. Turna a las o los abogados el folio de la solicitud de informacion recibida por la Secretaria de Desarrollo Urbano
y Movilidad para su tramite. ‘

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - La persona titular
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5. Envia a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, mediante oficio el escrito de la solicitud de informacién

recibido por la Secretaria, para que la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales lo registre
y capture en la Plataforma Nacional de Transparencia.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES - Area de atencidn a solicitudes
de informacion.

6. Recibe el oficio con el escrito de solicitud de informacién enviada por la Coordinacién de Normatividad y
Transparencia de la SDUM, lo registra en la PNT y automaticamente la plataforma le asigna el folio de solicitud.

7. Envia al Coordinador de Normatividad y Transparencia de la SDUM via correo electrénico el folio de la solicitud
de informacion que le fue asignado en la PNT.

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - La persona titular
8. Recibe via correo electronico el folio de la solicitud de informacion que le fue asignado en la PNT.

“Es importante sefialar que el tiempo de respuesta de una solicitud de informacién presentada mediénte

escrito directo a la SDUM cuenta a partir de la fecha de recibido del mismo, independientemente si se
sube a la PNT dias después”.

9. Una vez recibida la solicitud de informacién, por cualquiera de las formas descritas anteriormente, debera seguir

el proceso definido por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, asimismo cumplir los tiempos internos
definidos.

10. Revisa si la dependencia es competente para atender la solicitud de informacion.

¢NO SOMOS COMPETENTES?

11. Comunica via correo electrénico a la Unidad de Transparencia, cuando se determine Ia notoria incompetencia

de la Secretaria, en el que se mencione el fundamento respecto a la ausencia de facultades o atribuciones en
relacién a la solicitud, dentro del plazo sefialado internamente.

e e e e B e e T T
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12. Envia el acuerdo de respuesta a través del cual sefiala fundamento en el que se justifique la ausencia de
facultades o atribuciones respecto a la solicitud, ademés de orientar al solicitante para ingresar la solicitud de

informacion ante la autoridad que resulte competente, esto en los casos en los que el sujeto obligado resulte
una autoridad distinta a San Pedro Garza Garcia.

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES - Area de atencion a solicitudes
de informacioén

13. Asigna la solicitud de informacién via correo electrénico a la dependencia que resulte competente para atender
la misma.

14. Notifica via PNT el oficio de respuesta enviada por la Secretaria, en el que se indique la normativa relativa a la
no competencia, esto en los casos donde el sujeto obligado resulta uno distinto a San Pedro Garza Garcia.

FIN DEL PROCESO.

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - La persona titular
¢ SOMOS COMPETENTES?

15. Remite via correo electrénico oficial la solicitud de informacién interna, a la Direccién correspondiente dentro
de la Secretaria o bien a la Coordinacién correspondiente de la Direccién Juridica, en el cual se indicaran los

tiempos internos establecidos por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, para dar respuesta a la
solicitud de informacién.

¢ SOMOS COMPETENTES? ¢ PERO NO ES CLARA LA SOLICITUD?

16. Elabora la propuesta de acuerdo e instructivo de aclaracién cuando los datos proporcionados para localizar los
documentos sean insuficientes, incompletos o erréneos, y debera solicitar al particular que proporcione
informacion adicional o corrija la ya entregada. Posteriormente, se envia por correo electronico a la Direccion
de Transparencia y Proteccién de Datos Personales. Este requerimiento suspende el plazo de respuesta Y, Si
el particular no lo atiende dentro de un término de hasta 10 dias, la solicitud se tendra por no presentada.

17. Recibe la informacién con la aclaracién solicitada.
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18. Elabora el acuerdo e instructivo de propuesta de respuesta, segtin sea el caso, y se envia por correo electrénico

a la Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales para aprobacion.

e Si la informacion requerida ya esta disponible en internet o en cualquier otro medio, se le hace saber al
solicitante, la fuente, el lugar y la forma en que la puede consultar.

e Cuando se trate de informacién clasificada, es decir que de acuerdo a la LTAIP sea reservada o confidencial,
para lo cual se debera elaborar ademas de la respuesta, un acuerdo de clasificacién o de reserva de

informacion.

e Cuando se trate de elaborar una versién publica, para lo que sera necesario contar con el visto bueno de la
Direccién de Transparencia y Proteccién de Datos Personales, ademas de la aprobacion de la clasificacién

por parte del Comité de Transparencia.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La persona titular de la Direccién de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales.

19. Recibe la propuesta del acuerdo e instructivo de respuesta, revisa y, en su caso, emite sus observaciones.

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - La persona titular

20. Revisa observaciones y, en su caso, realiza las correcciones solicitadas por la Direccién de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

21. Envia respuesta con las correcciones.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA — La persona titular de la Direccién de Transparencia
y Proteccién de Datos Personales.

22. Da su visto bueno de la respuesta via correo electrénico.

¢NO SE TRATA DE INFORMACION CLASIFICADA O ELABORACION DE VERSION PUBLICA?

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA SDUM - La persona titular.
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23. Solicita el numero de oficio a la Secretaria para la respuesta de |a solicitud de informacion.

24. Imprime el oficio de respuesta.

25. Gestiona la firma del Director Juridico y Secretario.

26. Envia oficio de respuesta escaneado a la Direccion de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La persona titular de la Direccion de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales.

27. Notifica via PNT el acuerdo de respuesta enviada por el area responsable.
FIN DEL PROCESO.
¢SE TRATA DE INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL?

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La persona titular de la Direccién de Transparencia
y Proteccién de Datos Personales.

28. Envia al Comité de Transparencia para su aprobacién el acuerdo de reserva o confidencialidad a solicitud de
la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

COMITE DE TRANSPARENCIA - Miembros del Comité de Transparencia

29. Reciben para su analisis y en su caso aprobacién, el acuerdo de reserva o confidencialidad.

¢EL COMITE APRUEBA EL ACUERDO DE RESERVA, CONFIDENCIALIDAD?
30. Solicita que se elabore la versién publica correspondiente a la solicitud de informacion.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La persona titular de la Direccién de Transparencia
y Proteccién de Datos Personales.

31. Solicita a la dependencia que elabore la versién publica.
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32. Recibe y notifica via PNT el oficio de respuesta, asi como el documento en versién publica relativos a la solicitud
de informacién enviada por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

FIN DEL PROCESO.
COMITE DE TRANSPARENCIA - Miembros del Comité de Transparencia
¢EL COMITE NO APRUEBA EL ACUERDO DE RESERVA, CONFIDENCIALIDAD?

33. Instruye a la Direccién de Transparencia y Proteccion de Datos Personales para que la dependencia
correspondiente, envie integramente la informacion solicitada.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA - La persona titular de la Direccion de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales

34. Solicita a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, que genere la respuesta relativa a la solicitud de
informacion en cuestion.

35. Recibe y notifica via PNT el oficio de respuesta, asi como el documento en version publica relativa a la solicitud
de informacion enviada por la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION ViA PNT HOJA # 1
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
TRANSPARENCIA SDMU UNIDAD DE TRANSPARENGIA TRANSPARENCIA SDMU

Area de Atenci6n Solicitudes de Informacién

O

Coordinador y/o Supervisor y Enlace de Transp.

INICIO DEL
PROCESO

Supervisor y Enlace de Transparencia

Redibe el escrite de Solicitud de Informacién
enviada por la Coordinacién de Normatividad y

Recbe via comeo deactrénico el folio de la solicitud

& ey 4 ; !
”| Transparencia de SDMU, lo registra en la PNT y |  deinformacion que le fus asignado en la PNT
S| automaticamente le asigna el folio que
<1z
Informacion se recibié corresponda. l
=4@vés de la PNFS

] ®

Una vez recibida la solicitud de informacién, por

OOR| cualquiera de las dos formas descitas
@ COORDINADOR @ SU?’ERw[ng?{OSJH\PCE . anteriormente, deberd seguir el proceso definide por|
DE TRANSP Envia al Supervisor y Enlace de Transparencia la Secretaria de la Contraloria y Transparencia

Recibe mediante escrib
de solicifud de
informacién de

particulares, recibido por

€l area de recepcion de

SDMU al cual |e asigna

un nimero de folio

de la SDMU via comreo electrénico el Folio de la
R Solicitud de Infermacion que le fue asignado en
Reciben via coreo

electronico, solicitud de RN, l
informacion recibidaen la

Plataforma Nacional de
Transparencia. (PNT) por

cumpliendo con los tiempos intemos definidos.

; i Revisa si somos competentes para entregar la
ieni. Solchues ds Informacién @ Iy
de la Secratarta d i Notifica via PNT Acuerdo de Respuesta enviada
Contralorla por el area responsable; donde se indica la
Transparendi nomativa relativa a la No Competencia.
NO
COORDINADOR ¢ Somos
competentes?
( : )| Tunaa Supervisor y @ COORDINADOR
Eniace de Pasa al punto 7.. p';’;cDEESLO :
Transparendia, el folio . @
de la solicitud de 11} Comunica via correo Elabora Oficio de Soficitud

informacién recibida por
la Secretariade
Desarrollo Urbano y

electrdnico ala Unidad de
Transparenda cuando se
detemine la noforia

de Informacién intema, a
la Direccién
correspondiente dentro de

Movilidad para que le dé&
seguimiento por la PNT.

3

incompetencia, sefialando
la normativa de la que se
advierta la ausencia de
facultades oatribuciones
en relacion a la solicitud,
dentro del plazo sefialado

la Secretariao biena la
Coordinacion
correspondiente de |a
Direccién Juridica,
indicando los tiempos
internos establecidos por

internamente. la Secretariade la
Contraloria y
Transparencia, para dar
respuesta a la solicitud de

informacion.

COORDINADOR Y/O SUPERVISOR Y
ENLACE DE TRANSP.

Envia al Encargado de Solictudes de
Informacion de la Secretarfa de la Contralorfa
y Transparencia, via correo electronico al
escrif de sdlicitud de informacion recibido por
la Secretaria para que lo registre y capture en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

ERT
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION ViA PNT

HOJA #2

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y
TRANSPARENCIA SDUM
Supervisor y Enlace de Transparencia

SRIA. DE LA CONTRALORIA Y TRANSP.
Unidad de Transparencia

COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA

SDUM

Supervisor y Enlace de Transparencia

NO

£B80mos competenis
pero ne es clarala
solicitud?

Sl

v

Elabora propuesta de Acuerdo e

Instructivo de aclaracién si los detalles

proporcicnados para localizar los
documentos son insuficientes,

incompletos o eméneos para que indique
otros elementos o corrija los datos

proporcionados, La envia por correo
electrdnico ala Unidad de
Transparenda. Este requenimiento
interrumpe el plazo de fempo de
respuesta y en caso de que el particular
no atienda el requerimiento, en un
témino de hasta 10-diez dias, la solicitud
se tendrd por no presentada.

!

Recibe lainformacién con la aclaracién
solicitada

!

Elabora Acuerdo e instructivo de
»{ propuesta de respuesta seglin sea el

®

Y

Recibe la propuesta de Acuerdo e
Instructivo de respuesta, revisay en su
caso emite sus observaciones.

Da su visto bueno de larespuesta via

Asigna unnumero de oficio
de la Secretaria al acuerdo

correo electrdnico.

casoy la envia porcomreo elecirénico
a la Unidad de Transparencia.

Revisa cbservacicnes y en
su caso, realiza las

correcciones solicitadas por

Envia propuesta con

la Unidad de Transparencia. |Es oieEines,

e instructivo de respuesta.

|

Imprime el acuendo e

v

Envia al Comité para su
aprobacion el Acuerdo
de Reservao
Confidencialidad a
solicitud de la
Secretaria de Desarrolio|
Urbano y Movilidad

instructivo,

}

Gestiona la firma del Cirector]|

Juridico y Secretario.

!

Envia Acuerdo e Instructivo

Notifica via PNT Acuerdo de
Respuesta enviada por el area
responsable.

FIN DEL
PROCESO

escaneado a la Unidad de

Transparencia.

it
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION ViA PNT

COMITE DE TRANSPARENCIA
Miembros del Comité

Reciben parasu andlisis y en su caso 4
aprobacion, el Acuerdo de Reservao
Confidencialidad.

HOJA#3

SRIA. DE LA CONTRALORIA Y TRANSP.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Solicita a |a Dependencia que elabore la
version publica.

Y

Recibe y Notifica via PNT el Acuerdo de
Respuesta (versién piblica) relativa a la
Solicitud de Informacién enviada por la
Secretaria de Desarollo Urbano y
Movilidad.

A v
@ Instruye a la Unidad de

Transparencia para que Solicita que se elabore la
la Dependercia

correspondiente, envie
integramente la
informacién solicitada,

version publica
correspondiente a la
Solicitud de Informacién.

Recibe y notifica via PNT el Acuerdo de
Respuesta (version publica) relativa a la
Solictud de Informacion enviada por la
Sria. de Desarrollo Urbano y Maovilidad.

h

Solicita a la Sria. de Desamrolle Urbano y
Movilidad, que genere el Acuerdo de
Respuesta relativa a |la Salicitud de
Informacidn en cuestion,
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5306-0630-SDUM-DJ-MPP-01-PROCESO-11-V1 _

PETICIONES DE INFORMACION POR ESCRITO ANTE LA SDUM (FOLIOS)
DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

1. Recibe la peticion de informacién por escrito, a la cual le han a3|gnado un ndmero interno de folio en la
recepcion de la Direccién de Control Urbano.

2. Captura en un control de excel los folios recibidos por dia.

3. Entrega al Director Juridico para su revision y asignacion al Coordinador correspondiente.

DIRECCION JURIDICA - La persona titular

4. Revisa los folios.

5. Asigna manualmente el nombre del Coordinador en el formato de recepcion de folios.
6. Entrega a |a secretaria para su entrega a los Coordinadores.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria

7. Captura en el “control de expedientes en archivo excel” y en el libro diario a que Coordinador se le asigno cada
folio.

8. Escanea el escrito con todos sus anexos en una carpeta compartida con los Coordinadores de la Direccion.
9. Entrega el folio original con todos sus anexos al Coordinador asignado.

DIRECCION JURIDICA —La o el Coordinador asignado

10. Firma de recibido el folio en el libro diario de la secretaria de la persona titular de la Direccion Juridica.
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11. Analiza, revisa y atiende la solicitud de informacion.

12. Elabora acuerdo e instructivo de respuesta.

13. Integra las copias simples o certificadas, ademas de cualquier tipo de informacién que se requiera anexar

como respuesta.
14. Entrega a la persona titular de la Direccién Juridica para revisién.
DIRECCION JURIDICA - La persona titular
15. Revisa los acuerdos e instructivos de respuesta de folios.
16. Elabora sus comentarios u observaciones en la impresién del acuerdo.
17. Entrega a Coordinadores para su correcciéon en su caso.
DIRECCION JURIDICA - La o el Coordinador asignado
18. Elabora las correcciones indicadas por la o el Director Juridico.
19. Pasa a firma de la persona titular de la Direccién Juridica.
DIRECCION JURIDICA - La persona titular

20. Rubrica el acuerdo e instructivo de respuesta de folio.

21. Entrega a su secretaria para gestionar la firma de la persona titular de la Secretaria.

DIRECCION JURIDICA - Secretaria
22. Gestiona la firma de la persona titular de la Secretaria.

23. Entrega al Coordinador que corresponda los acuerdos.
24. Entrega los instructivos al notificador.
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DIRECCION JURIDICA - La o el Coordinador asignado
25. Archiva el acuerdo en el expediente del folio.

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA - Notificador

26. Realiza la notificacion del instructivo de acuerdo a su proceso de notificacion establecido en el presente Manual.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PETICIONES DE INFORMACION POR ESCRITO ANTE LA SDUM (FOLIOS) HOJA #1

DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA
Director / Secretaria Coordinador Asignado
INICIO DEL
®= DIRECTOR Fima de recibicp el furip enel Iibrg pli'an‘o dela
Entrega a |a Secretaria para su entrega a > Secretara del Director Juridico.

los Coordinadores.

@ SECRETARIA ! l

Recibe peticién de informacién por escrito, a l @
la cud le han asignada un nimero interno de
folio en |a recepcion de la Direccién de @

Analiza, revisay atiende la solicitud de

informacion,
Control Urbano. SECRETARIA
Captura en el “Control de Expedientes en l
l archivo Excel” y en el libro diario aque
Coordinador se le asigné cada folio. @
@ SECRETARIA Elabora acuerdo e instructivo de respuesta
Captura en un control de Excel los folios l
recibidos por dia. l
SECRETARIA @
l Escanea el escrito con todos sus anexos en Integra |as copias simples o certificadas,

una carpeta compartida con los ademas de cualquier tipo de informacion que
@ SECRETARIA Coordinadores de la Direccién. se requiera anexar como respuesta.
Entrega al Director Juridico para su revision
y asignacion al Coardinador l
correspondiente.

[ ®

Entrega a Director Juridico para revisién.
@ Entrega el fdio original con todos sus
DIRECTOR anexos al Coordinador asignado

Revisa los folios.

|
l @ DIRECTOR

Reuvisa los acuerdos e instructivos de
respuesta de folios,

@ DIRECTOR - L_‘

Asigna manualmente el nombre del
Coordinador en el formato de recepcion de
folios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PETICIONES DE INFORMACION POR ESCRITO ANTE LA SDMU (FOLIOS) HOJA #2
DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA
Director / Secretaria Coordinador Asignado

Elabora las comrecciones indicadas porel
Director Juridico.

DIRECTOR

Elabora sus comentarios u obsarvaciones en
la impresién del acuerdo.

l

DIRECTOR

Entrega a Coordinadores para su correccién
en su caso,

DIRECTOR

Pasa a firna del Director Juridico

Rubrica el acuerdo e instructivo de respuesta |
de folio.

}

DIRECTOR

SECRETARIA

Gestiona la firma de Secretario.

.| Archiva & Acuerdo en el expediente del folio.

!

SECRETARIA

Entrega al Coordinador que corresporda los
acuerdos,

!

SECRETARIA

Entrega los instructivos al Notificador.

Entrega a la Secetaria para gestionar lafima
del Secretario.

Y

COORDINACION DE INSP. Y VIGILANCIA
Notificador

!

Realiza la notificadén del instructivo de acuerdo a su
proceso de notificacién establecido en el presente Manual.

FIN DEL
PROCESO
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Vill. ANEXOS
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“REPORTE DE QUEJA”
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO Hhumero Regorte:

GARZA GARCIA 14,835
% SECRETARIA DE DESARROLLO URBAND
, JUAREZ ¥ LIBERTAD, Col. CENTRO, i
. SANPEDRO GARZA GARCIA b
NUEVO LEON, MEXICO C.P.86200

Fechz Impresion: 17/0372028
Inspeccidn

g:;::?:m:a E’Si I:] No

o R

Fecha / !

Sin Asigrar
inspector
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REPORTE DE INSPECCION

En San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn siendo el dia 09 de marzo de 2026, en complimiento
a las funciones conferidas en la Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desamollo Urbano del Estado de Nueva Leén y en el Reglamento de Zonificacién y Usos del
Suelo del Municipio de San Pedro Garza Garcia Nueve Ledn, al encontrarme en

en la colonia . de este Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ladn, con expediente catastral » propiedad de

. donde se observa gue existen trabajos de construccitn

que modifican e proyecto auterizado, sera necesario verificar ef cumplimiento de las normas
aplicables.

cnoams DE UBICACION: .
UL A S g ek Vv ¥

o

Por ende, se turna ¢l presente a 1a Direccion Juridica de Ia SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANG ¥ MOVILIDAD para que proceda conforme a lo dispuesto a los ordenamientos
legules que comesponden

Arg. Julic Cesar de la Garza Tovar ANTECEDENTES:

FIRMA-

NCCON- -2024
C. INSPECTOR ADSCRITO A SDUM
(SECRETARIA DE DESARROLLO URBANC Y MOVILIDAD)
DIRICIDO AL AREA DE COORDINACION DE INSPECCION
SECRETARIA DE DESARROLLO URBAND Y MOVILIDAD
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“ACTA CIRCUNSTANCIADA”
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ACTA CIRCUNSTANCIADA

En el municipio de San Pedro Garza Garia, Nuevo Ledn, siendo las hovas. del dia del
mes del afio el suscrito
en mi cardcler de Inspector, Mofificador, Ejecutor y
Verificador adscritc a la Secretaria de Desarrolio Urbano y Movilidad del Municipio de San Pedro Garza Gartia, Nusve

Ledn, hago constar que me constituyo en el domicilio ubicado en la
calle; mmern __ de la
colonia ,
codigo postal de este municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, identificado con &
expediente catastrsl namero inserito cOmo el de

dentro de
ios antecedentes con jos que se cuenta en la Direccidn de Catastro del Gobiermo def Estado de Muevo Ledn,
cerciomandome previamente de dicho
domicilic

y asi mismo requiers de la  presencia de

) propistaric,
possedor, armendatario, represeniants leqal, encargado, ocupanta yio responsable de
en elinmueble en el que me encuentro constituido y previa identificacion
ded auscrto con la credencial mimero con vigencia o
en la cual aparece |a fotografia del suserito, misma
que fue expedida por el Presidents Municipal y ef Secretario del Republicane Ayiminmients, amisos del municipio de San
Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn, identificacién en lo que se aulodza af suscrito para las funciones de Inspector,
Notificadar, Ejecutor y Verificador de la Secretaria de Desarmolio Urbano y Movilidad, soy alendido por una persona que
dijo lamarse con el camgo de

quien s idenlificd  con

con domiciio en

¥y la cual
corespordde a la  siguente media filiacion: sexo afios  aproximadamente,
toz cabelio , ojos complexion estatura
manifestando e irteriocutor que

, BN consecuencia y por su
conduclo procedo a entender la difigencia, para efectos de realizar una visita de inspeccion con fundamento en los
articulos 16 de la Constitucidn Politica de los Esindes Unides Mexicanos, 55, 56, 57, 56y 59 dei Reglamento de Anuncios
para el nwnicipio de San Pedro Garza Camia, Muevo Lledn: omdenada con nimere de oficio
con nikmero de expedents mimero de
orden de inspeccion emifida y suscrita por el Ing. Gabrel Eugenio Todd Alanis,
ﬁ‘h.ﬂerdehSccrelaﬁa&eDcsmtoﬁoumemylﬁorvﬂida&deiMmic‘miodeSmPedemzaGamia.NuewL@bﬂ.defeﬂm
. Acto sequide le nofilico mediante lectura el auto de fecha citado
cmmﬁaimiﬁn,miﬂmhagumﬁegaﬁahmucﬁmdmmnﬁawehizgmeln‘oﬁmdelavisimdemmﬁnala
persona  con quien se entiende Ia presente: diligencia. En seguida requiern al
C. para el efecto de que designe dos testigns para
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528 -0

que estén presentes durants ef desarmolio del levantemiento de la presente acta dircunstanciada, haciéndole saber que
en caso d& no designarios, e suscriic procederd a nombrar a los mismes, a kb que manifesis:

A continuacion sescﬁdtaa[awsmamniaquescenﬁmdehdﬂigendndacw;odhmueﬂ:mm
que’

» procediendo
a darinicio alavisin de inspeccion cuyo objeto es el sefialado en el instructive que 3¢ le hizo entrega, para o cual
hago saber 2 la persona con quien entiendo |2 diligendia que durante el transeurso de la diigencia podra hacer

cbservaciones, haciendo constar e suscrilo, en wunidn de los testigos, lo siguiente;

:57’ ——— "%,
SDUM-DJ-MPP-01-V2 5
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RE -~ 2N

Con o cual doy por concluido mi mﬁoymmmmhwiﬁéahmmquwmﬁmﬁnhdiﬁgm
me muesire la ficencia vigente respectiva que ampare ] antes descrilo,

Asi mismo le cedo ¢l uso de la palsbra & la persona con quien entiendo la diligencia, quien dedara:

Ammzemmmummunmmumnmammmmmtamm‘
manifestindome que informard y entregani a su destinslario de la presente aela circunstancisda, Por lo cusl se da por

ferminada la diligencia y se ciera ol acla siendo las horas del dia . del mes

dh:cmu, y:aio en curso; firmando para constancia los que en el intervinieron y 81 quisieron
ﬂmﬁ.': mﬂ& NOTIFICADOR, EJECUTOR Y iﬂ!?_::;%ﬁ?ﬁ?l:h CON QUIEN SE ENTIENDE LA
NOWMBRE: HOMBRE:

FIRMA: FIRMA:

ELC. TESTIGD EL C. TESTIGD

HOMBRE: HOMBRE:

FIRMA: FARMA:

gf“ A "—'4/'%
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO Numero Expedients:
GARZA GARCIA NSFR-30868-2026

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANOD
2 JUAR_EZ ¥ LIBERTAD, Col. CENTRO, SAN PEDRO Folio Inspeccion:

GARZA GARCIA
FISICA-14341

UEVO LEON, MEXICO C P.66200
Fecha Impresion:17/03/2026

P FLERN I H

Dictamen de Inspeccion

Ubicacion:

Entre Cafies:

Propistario;

Tramitador.

Inspector:

Exp Cab

Ouservationes:

Descripcion Comentarios

Etapa de la Construccion (Espedificar metros cuadrados,
marcando en planos con cofas lo corespondienie, y ubicacion

Oéhf;vdé {en ;:éso de éﬁqu?na} '

- Existe Construec iaéri !steadmi iﬁﬂlﬂ"_.@‘!! uscqueseleesta
Lote o Predio Baidio -

Comentarios:

Gl
“\é\!&g VOB, By f: /‘4 .
& o -
SDUM-DJ-MPP-01-V2 { e e
www.sanpedro.gob.mx o, g =
‘”/,0‘..
(4f'DGﬁHZA Qe




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y
MOVILIDAD
DIRECCION JURIDICA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION JURIDICA

Codificacion
SDUM-DJ-MPP-01-V2

Version: 02

Emisidén: 17 de noviembre de 2020

Actualizacion: 29 de abril de 2026

Pagina: 90 de 95

SDUM-DJ-MPP-01-FORM-05-V2

“PROGRAMA AVANCE DE OBRA”
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PROPIETARIO:
DOMICILIO
EXP, ADMVO.: &

INSPECTOR: CAT.
PROGRAMA DE AVANCE

|Fecha de Programacion: Fecha de Inspeccion :
Etapa :
Comentarios :

Nombre y FiIma 08 INSpecior

Fecha de Progransacidn: Fecha de Inspeccion :

Etapa -
Comertarios :

Nombre v Firma de Inspector |

Fecha de Programacion: Fecha de Inspeccion

Etapa:
Comertanos .

Firma de Inspector
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“RECEPCION DE FOLIOS”
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SECRETH Oficialia de Partes
SEWHB | Control Interno

follo: ..
Remite: ; : ; . Fecha:

(__) Oficina del Secrelario

() Direccién de Conrol Utbano

(—) Direccién Juridica

(__) Direccién de Administracién Urbana
() Direccién de Modernizacién Urbang
() Direccién de Movilidad

() Coordinacion Administrativa

(___) Direccién de Medio Ambiente

Acuse de recibido:

Objelivo;

* Para conocimiento/archivo
* Para atencién y sequimiento
* Conteslacién con término

Instruccion especifica (pdi‘t;l ser llenado porla.Direccidn):

Este formato contiene informacién de control interno,
No glosar en expediente ni sacar copia certificada,

™ 3’%%
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“REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS DE
LA CONSEJERIA GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS”
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“FECHA DE

FOLIC PRESENTACKON PROPETARNMA DEL PREDIG CATASTRAL ASUNTO

GQUEJOSD OPARTE
ACTORA,ENCASO JUZGADO O SALA,
DE QUE APLIQUE EN EN CASO DE QUE
HNCIO APUGUE

DIRECCION  NUMERO

ESTATUS

o
PROCEDMIENTO
TOENUNCIA T

NOMERO DE
ANPARO /

UBICACIO DFICID

FOIAS L]

CONTENCIOSO TURNAOD OFICIO CONTESTACION
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