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El  presente  manual  tiene como propósito contar 
con una  guía  rápida  y  especifica  que incluya la
operación y  desarrollo  de las  actividades  de las
diferentes      actividades      de    la    Dirección de 
Ordenamiento   del  Territorio   del   municipio  de 
Ocotlán,   Jalisco.        Así     como    servir     como
Instrumento   de   apoyo   y   mejora   institucional.
 
Incluye    en  forma   ordenada  y  secuencial   las
operaciones de los procedimientos a seguir para
las  actividades  laborales, motivando con ello un
buen     desarrollo     administrativo     y       dando 
cumplimiento con establecido a lo establecido en 
el Reglamento del  Ayuntamiento De Ocotlán y el
Reglamento     para    la   Administración  Pública
del        Municipio        de      Ocotlán,          Jalisco. 

Además,     es     importante    señalar,  que   éste
documento    está    sujeto   a     la   actualización,
en  la  normatividad  establecida, en la estructura
orgánica    o    bien   en   algún  otro  aspecto que
influya      en    la     operatividad      del      mismo. 
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El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes áreas de la Dirección de Ordenamiento del Territorio, contiene información en forma metódica y detallada de las operaciones que deben seguirse para la realización de funciones o actividades de la Dirección de Ordenamiento del Territorio. Los objetivos son:

· Describir los procedimientos del área. 
· Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realización de actividades institucionales.
· Ser apoyo para la implementación de métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realización las actividades
· Apoyar en la introducción, en el adiestramiento y capacitación del personal, ya que se describen en forma detallada cada actividad.
· Otorgar al servidor público una visión general integral de sus funciones al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones asignadas.
· Servir como material de apoyo teórico para funcionarios públicos nuevos de la Dirección de Ordenamiento del Territorio.
· Ser orientativo para el público en general e informativo respecto de los tiempos y etapas de los procesos a los que esté sujeto. 
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· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 Febrero 1917 y sus reformas y adiciones D.O.F. 29 Octubre del 2003
· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal y sus reformas y adiciones. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas y adiciones. D.O.F. 21 Mayo 2003.
· Art. 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal:  El titular de cada Secretaría de Estado y Departamento Administrativo expedirá los manuales de organización, de procedimientos y de servicios al público necesarios para su funcionamiento, los que deberán contener información sobre la estructura orgánica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, así como sobre los sistemas de comunicación y coordinación y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demás instrumentos de apoyo administrativo interno, deberán mantenerse permanentemente actualizados.
· Reglamento de la Administración Pública de Ocotlán, Jalisco. Promulgación 23 Octubre 2015, artículo 96 “Los manuales de organización y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental y Servicios Municipales y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores públicos municipales”.
· Reglamento de la Administración pública de Ocotlán, Jalisco en su numeral 143 fracción XV.
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Se enlistan los siguientes trámites oficiales a manera de relación de procedimientos:



	CÓDIGO
	REVISIÓN
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

	
DOT-001
	
1.0
	EMISIÓN DE DICTAMEN DE TRAZO, USOS Y DESTINOS ESPECÍFICOS.

	DOT-002
	1.0
	EMISIÓN DE DICTAMEN DE USO DE SUELO.

	DOT-003
	1.0
	EMISIÓN LICENCIA DE EDIFICACIÓN.

	DOT-004
	1.0
	EMISIÓN LICENCIA DE OBRA MENOR.

	DOT-005
	1.0
	EMISIÓN LICENCIA DE DEMOLICIÓN.

	
DOT-006
	
1.0
	EMISIÓN ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL.

	DOT-007
	1.0
	CERTIFICADO DE HABITABILIDAD.

	DOT-008
	1.0
	CONSTANCIA NÚMERO OFICIAL.

	
DOT-009
	
1.0
	RESPUESTA A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA

	
DOT-010
	1.0
	EMISIÓN DE DICTAMEN DE ELECTRIFICACIÓN.

	DOT-011
	1.0
	PROCESO DE VERIFICACIÓN.

	DOT-012
	1.0
	PROCESO DE INSPECCIÓN JURÍDICA.

	DOT-013
	1.0
	EMISIÓN LICENCIA DE URBANIZACIÓN

	DOT-014
	1.0
	EMISIÓN DE SUBDIVISIÓN

	DOT-015
	1.0
	ATENCIÓN A PUBLICO GENERAL
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	[bookmark: _Toc484172825][bookmark: _Toc34735755]EMISIÓN DE DICTAMEN DE TRAZO, USOS Y DESTINOS ESPECÍFICOS.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 5

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Certificar las normas de control de la urbanización y edificación, como fundamentos para la elaboración de los proyectos definitivos de urbanización o los proyectos de edificación, según corresponda a propuestas de obras.
1.2 ALCANCE:
Para la elaboración de los proyectos definitivos de urbanización o los proyectos de edificación, según corresponda.
1.3 REFERENCIA:
Código Urbano del Estado de Jalisco, Artículos 10, fracción XX, 284, fracción II y Plan de Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco, vigente a la fecha y actualización 2000.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES:
Jefe de Urbanización.
Jefe de Edificación.
Director.
1.5 DEFINICIONES:
· Proyecto definitivo de urbanización: el requerido para llevar autorizar obras de urbanización.
· Proyecto ejecutivo: el requerido para autorizar obras de edificación.
· Dictamen de trazo, usos y destinos específicos: documento que precisa normas y lineamientos para elaborar plan parcial de desarrollo urbano, proyecto definitivo de urbanización o proyecto ejecutivo.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS:
Son Determinados en base al Plan de Desarrollo Urbano para el Municipio de Ocotlán, Jalisco. Se solicitará cuando se trate de obras de urbanización o edificación en zonas de reserva urbana, con trazos de calles del  Plan de Desarrollo Urbano para el Municipio de Ocotlán, Jalisco próximas. Igualmente se solicitará cuando las obras de edificación sean en planta alta, cuando excedan los 50.00 metros cuadrados de superficie, cuando se trate de cambios de giros en los edificios y cuando se trate del área de protección a la fisionomía, edificios catalogados y/o en el centro histórico o edificaciones con giros extraordinarios, restringidos o de riesgo.
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	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe la solicitud de trámite, donde el solicitante escribe sus datos y uso pretendido al predio.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de datos proporcionados por el solicitante, de estar íntegra y basta la información, continúa paso 4.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Solicita la información específica necesaria para dictaminar de ser el caso.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna el número de referencia “DOT” conforme al registro en bitácora. Elabora orden de pago referente y anexa copia comprobante oficial.

	5
	JEFE DE URBANIZACIÓN.
	Cuando uso de suelo supera niveles vecinales, barriales y/o distritales lo recibe jefe de urbanización para revisión y elaboración. Continúa paso 7.

	6
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Cuando uso de suelo no supera niveles vecinales, barriales y/o distritales lo recibe el jefe de edificación para revisión y elaboración; vivienda o comercios y servicios. Continúa paso 7.

	7
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa la información proporcionada. Si es insuficiente regresa paso 3. Si es íntegra y basta continúa paso 8.

	8
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Verifica información solicitada respecto a los planes,  referencias geográficas y legislación correspondiente. Ejecuta líneas de investigación en dependencias internas y externas de ser necesario.

	9
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real, y DA. VO. BO.

	10
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Elabora dictamen. Describe clasificación de áreas plano e1, utilización general del suelo plano e2, vialidad y transporte plano e3 del instrumento correspondiente. Determina coeficientes, restricciones, superficies y frentes mínimos, modo de edificación y cajones de estacionamiento, usos de suelo predominantes, compatibles, condicionados y/o prohibidos. Agrega especificaciones,  requerimientos y condicionantes propias de edificación y/o urbanización para uso pretendido.

	11
	DIRECTOR.
	Revisa información general de solicitud, y resolución de dictamen. Retroalimenta dictaminarían, de ser el caso regresa al paso 10.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	12
	VENTANILLA
ÚNICA.
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.  Entrega dictamen autorizado con acuse de recibo. Turna a archivo.

	13
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente el trámite por distrito y área.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.


[bookmark: _Toc484172827]Inicio, entrega de requisitos.

2. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
3.¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí.
4. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Asignación
1. Recepción de solicitud y documentos.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
Integrar copia  del Recibo Oficial.
6. Jefe de Edificación
5. Jefe de Urbanización.
8. ¿Información basta? 
7. Revisión de información
No.
Sí.





























Solicitud, planes, referencias y legislación.

Dependencias internas y externas. 
9. Inspección en campo.
10. Elaboración de dictamen.
11. Retroalimentación &revisión.
11. Firma y sello.
12. Entrega Dictamen.
13. Acuse de recibo. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.
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PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-002


	
	[bookmark: _Toc484172829][bookmark: _Toc34735757]EMISIÓN DE DICTAMEN DE USO DE SUELO.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 5

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE:  ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Certifica la clasificación y la utilización de suelo determinados para el predio en la zonificación vigente, para lo efectos legales de actos o documentos donde se requiera esta información.
1.2 ALCANCE:
Para personas en proceso de poner un negocio.
1.3 REFERENCIA:
Reglamento de la Administración Publica de Ocotlán, Jalisco, articulo 143, fracción XVIII,  Plan de desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco, vigente y actualizado 2000.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES:
Jefe de edificación.
Jefe urbanización.
Director.
1.5 DEFINICIONES:
· Dictamen de Usos y Destinos: Documento mediante el cual se certificara la clasificación y la utilización determinadas para el predio en la zonificación vigente, para los efectos legales de actos o documentos donde se requiera esta información.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS:
Sujeto al orden dispuesto en el Plan de Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco.
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	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe solicitud de trámite, donde solicitante escribe sus datos y uso pretendido al predio.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de datos proporcionados por solicitante, de estar íntegra y basta la información continua paso 4.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Solicita información específica necesaria para dictaminar de ser el caso.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora. Elabora orden de pago referente y anexa copia comprobante oficial.

	5
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa información proporcionada. Si es insuficiente regresa paso 3. Si es íntegra y basta continúa paso 6.

	6
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Verifica información solicitada respecto a planes,  referencias geográficas y legislación correspondiente.

	7
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Elabora dictamen. Describe clasificación de áreas plano e1, utilización general del suelo plano e2, vialidad y transporte plano e3 del instrumento correspondiente. Determina usos de suelo predominante, compatible, condicionados y/o prohibidos.

	8
	DIRECTOR.
	Revisa información general de solicitud, y resolución de dictamen. Retroalimenta dictaminarían, de ser el caso regresa paso 10.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	9
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.  Entrega dictamen autorizado con acuse de recibo. Turna a archivo.

	10
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente trámite por distrito y área.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.











Inicio, entrega requisitos.

2. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
3.¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí.
4. Asignación DOT y cálculo de Importe.
1. Recepción de solicitud y documentos.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
Integra copia Recibo Oficial.
5. Jefe de Edificación
¿Información basta? 
6. Revisión de información 
No.
Sí.

























Solicitud, planes, referencias y legislación.

Inspección en campo.
7. Elaboración de dictamen.
8. Retroalimentación &revisión.
8. Firma y sello.
9. Entrega Dictamen.
10. Acuse de recibo. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.
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PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-003


	
	[bookmark: _Toc484172831][bookmark: _Toc34735759]EMISION LICENCIA DE OBRA MAYOR.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 5

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgar permiso para construcción a aquellas obras cuya superficie a construir sea superior a los 50.00 metros cuadrados de construcción. 
1.2 ALCANCE:
Para personas en general que pretendan iniciar una obra de edificación cuya construcción sea superior a los 50.00 metros cuadrados.
1.3 REFERENCIA:
Reglamento de la Administración pública de Ocotlán, Jalisco Fracción XVIII, Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco, vigente y actualizado 2020, Artículos 277,280, 281 y 282.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES:
Jefe de Edificación.
Jefe Urbanización.
Director.
1.5 DEFINICIONES:
· Obra Mayor: Se entiende por Obra mayor, aquella edificación cuya superficie sea mayor a cincuenta metros cuadrados.
· DRO: Director responsable de obra.
· Proyecto ejecutivo: el requerido para autorizar obras de edificación.
· Cartel: Etiqueta plástica con formato institucional, de uso rudo donde se plasman los principales datos de la obra, para que sea siempre visible al espacio público.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS:
Según el artículo 276 del Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano para Ocotlán, Jalisco; Las licencias no contempladas en el mencionado reglamento, quedaran sujetas a permisos especiales o extraordinarios, los que se determinaran por la Dirección en base a un análisis razonado y por analogía de circunstancias, pero siempre procurando que el criterio establecido preserve los intereses del municipio.
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	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega la lista de requisitos para trámite. Ordena comprar formato de licencia de construcción en tesorería. Atiende a solicitante por primera vez.

	2

	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe el expediente de trámite completo; incluye dictamen de trazos, usos y destinos específicos previo, la documentación del propietario. Y el proyecto ejecutivo, la memoria de cálculo, la bitácora de obra y el formato de obra mayor firmados por DRO y propietario.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de documentación proporcionados por solicitante. De ser íntegra y basta la información, continúa Paso 4.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica, necesaria de ser el caso regresa paso 2.

	5
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.  Declara importe de pago en formato de licencia de construcción, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	7
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	8

	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad y congruencia de proyecto ejecutivo conforme a reglamentos y dictamen de trazo, uso y destinos específicos previo.

	9
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real, y da VO. BO.  De ser el caso.

	10
	VENTANILLA
ÚNICA
	De existir inconsistencias jurídicas o técnicas, se niega trámite por escrito fundando y motivando al propietario. Turna expediente a ventanilla única, continúa paso 12.

	11
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Elabora la licencia de construcción y turna a dirección para firma y sello. Continúa paso 13.

	12
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status.  Entrega dictamen rechazado con acuse de recibo. Regresa paso 3.

	13
	DIRECTOR
	Revisa ligeramente la licencia de construcción y proyecto ejecutivo. Retroalimenta, de ser el caso regresa paso 8.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	14
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.


	15
	VENTANILLA
ÚNICA
	Elabora el cartel con datos de licencia y entrega junto con licencia a propietario con instrucciones de visibilidad. Turna expediente a archivo.

	16
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente el trámite por distrito y área.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.





1. Inicio, entrega requisitos.

3. ¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí. Adjunta copia Recibo
5. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Formato licencia construcción; Tesorería. 
4. Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
6. Integra copia Recibo Oficial.
¿Información consistente? 
10. No. Fundamentación y motivación escrita.

2. Recepción proyecto ejecutivo, documentos y formato. 

7. Revisión proyecto, planes, legislación y DTU y DE. 

8. Inspección en campo.
8. Revisión técnica.
9. Revisión jurídica.
Sí.

























11. Elaboración de licencia.
12. Retroalimentación & revisión.
13. Firma y sello.
14. Elaboración de cartel.
15. Entrega y acuse de recibo. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.
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PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-004


	
	[bookmark: _Toc484172833][bookmark: _Toc34735761]EMISIÓN LICENCIA DE OBRA MENOR.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 5

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgar permisos y Tener un control y seguridad de las obras con menos de cincuenta metros cuadrados.
1.2 ALCANCE:
Para el público en general que pretendan hacer Construcciones en planta baja, enjarres, reparaciones no estructurales, fachadas, bardeado perimetral, terreno baldío.
1.3 REFERENCIA:
Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco, vigente y actualizado 2020, Articulo 278, 279, 295 fracción IV.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES:
Jefe de Edificación.
Jefe Urbanización.
Director.
Cuerpo de inspección.
1.5 DEFINICIONES:
· Cartel: Etiqueta plástica con formato institucional, de uso rudo donde se plasman los principales datos de la obra, para que sea siempre visible al espacio público.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS:
Únicamente se autorizaran ampliaciones hasta cincuenta metros cuadrados, remodelaciones, reconstrucciones y demoliciones, no aplica para obras nuevas, solo ampliaciones.








[bookmark: _Toc484172834][bookmark: _Toc34735762]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega la lista de requisitos para trámite. Ordena comprar formato de licencia de reparaciones en tesorería. Atiende a solicitante por primera vez.

	2

	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente de trámite completo; la documentación del propietario, el croquis de obra y el formato de obra reparaciones firmado por el propietario.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de documentación proporcionados por solicitante. De ser íntegra y basta la información, continúa a paso  5.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica, necesaria de ser el caso regresa paso 2.

	5
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora. Declara importe de pago en formato de licencia de reparaciones, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	6
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa la copia del comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	7

	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad.

	8
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real, y da VO. BO.  De ser el caso.

	9
	VENTANILLA
ÚNICA
	De no existir inconsistencias jurídicas o técnicas se elabora la licencia de construcción y turna a dirección para firma y sello. Continúa paso 12.

	10
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Se niega trámite por escrito fundando y motivando al propietario. Turna expediente a ventanilla única, continúa paso 11.

	11
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status.  Entrega dictamen rechazado con acuse de recibo. Regresa paso 3.

	12
	DIRECTOR.
	Revisa ligeramente licencia de construcción y proyecto ejecutivo. Retroalimenta, de ser el caso regresa paso 7.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	14
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.


	15
	VENTANILLA
ÚNICA
	Elabora cartel con datos de licencia y entrega junto con licencia a propietario con instrucciones de visibilidad. Turna expediente a archivo.

	16
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente el trámite por distrito y área.  Registra en plataforma digital el archivo actualizado. Fin del procedimiento.






1. Inicio, entrega requisitos.

3. ¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí. 
5. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Formato licencia construcción; Tesorería. 
4. Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
6. Integra copia Recibo Oficial.
9.¿Información consistente? 
10. No. Fundamentación y motivación escrita.

2. Recepción documentos y formato. 

7. Revisión proyecto, planes, legislación. 

8. Inspección en campo.
8. Revisión técnica.
8. Revisión jurídica.
Sí.

























9. Elaboración de licencia.
12. Retroalimentación &revisión.
13. Firma y sello.
14. Elaboración de cartel.
15. Entrega y acuse de recibo. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.
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PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-005


	
	[bookmark: _Toc484172835][bookmark: _Toc34735763]EMISIÓN LICENCIA DE DEMOLICIÓN.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 6

	Unidad administrativa: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	Responsable: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Retirar o destruir una edificación de manera parcial o total con métodos manuales o mecánicos. 
1.2 ALCANCE.
Dirigido para el público general que desee realizar la demolición de una edificación.
1.3 REFERENCIA.
Reglamento de Construcción  y Organización Urbana de Ocotlán, Jalisco, vigente y actualizado 2020, Artículo 295 fracción IV y 352.
1.4 RESPONSABILES Y/O ACTORES:
Jefe de Edificación.
Cuerpo de Inspección
Director.
1.5 DEFINICIONES. 
· Demolición: Retiro o Destrucción de una edificación total o parcial con métodos manuales o mecánicos. 
· Edificio Catalogado: finca que por sus componentes constructivos, fechado de construcción, ubicación de su desplante, disposición o estilo arquitectónico, es catalogada o catalogable como patrimonio artístico relevante o patrimonio histórico relevante.
· INAH: Instituto Nacional de Antropología e Historia.
· INBA: Instituto Nacional de Bellas Artes.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Únicamente se autorizarán demoliciones para fincas no catalogadas o de ser el caso mediante el VO. BO. De INAH o INBA.










[bookmark: _Toc484172836][bookmark: _Toc34735764]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega lista de requisitos para trámite. Ordena comprar formato de licencia de demolición en tesorería. Atiende a solicitante por primera vez.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Sin bardas medianeras en la edificación, no se requiere firma DRO en formato.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Con bardas medianeras en la edificación, se requiere firma DRO en formato.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	Edificio fuera de polígono protección al patrimonio  no requiere dictamen de trazo.

	5
	VENTANILLA ÚNICA
	Edificio dentro de polígono protección al patrimonio requiere dictamen de trazo.

	6
	VENTANILLA ÚNICA
	Para edificio fuera de polígono protección al patrimonio edificado de plan, continúa paso 8.

	7
	VENTANILLA ÚNICA
	Para edificio dentro de polígono protección al patrimonio edificado de plan, continúa paso 4.

	8
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente de trámite completo; incluye inicio de trámite dictamen de trazos, usos y destinos específicos de no existir revisar (procedimiento pr-dot-001), documentación del propietario, formato licencia de demolición firmado por DRO y propietario, (según aplique).

	9
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de documentación proporcionados por solicitante.

	10
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica, de ser el caso regresa paso 2, paso 3.

	11
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Para edificio fuera de polígono protección al patrimonio edificado de plan, continúa paso 18.

	12
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Para edificio dentro de polígono protección al patrimonio edificado de plan, continúa paso 13.

	13
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real, y da VO. BO. de ser el caso.

	14
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa inmuebles catalogados de plan respecto a información jurídica de acreditación de la propiedad.

	15
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Para edificio catalogado en plan, se solicita al propietario por escrito fundado y motivado vo.bo. De INAH. Se turna dictamen a ventanilla única. Continúa paso 17.

	16
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Para edificio no catalogado en plan, se turna expediente ventanilla única. Continúa  paso 18.

	17
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status.  Entrega dictamen con acuse de recibo. Regresa paso 6.

	18
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.  Declara importe de pago en formato licencia de demolición, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	19
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa copia comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	20
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad y congruencia de patrimonio edificado en plan.

	21
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real, y da VO. BO.  De ser el caso.

	22
	VENTANILLA
ÚNICA
	De ser considerado el edificio como catalogable se solicita al propietario por escrito fundado y motivado VO. BO. De INAH. Turna expediente a ventanilla única, regresa paso 17.

	23
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Elabora licencia de demolición y turna a dirección para firma y sello.

	24
	DIRECTOR.
	Revisa ligeramente licencia de demolición. Retroalimenta, de ser el caso regresa paso 20.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	25
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.

	25
	VENTANILLA
ÚNICA
	Elabora cartel con datos de licencia y entrega junto con licencia a propietario con instrucciones de visibilidad. Turna expediente a archivo.

	27
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente trámite por distrito y área.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.

















1. Inicio, primera visita.

¿Bardas medianeras? 
2. No. Sin DRO.
17. Sí. Recibe expediente.
10. Solicita reintegre (la) información específica. Regresa expediente.
9.¿Documentación completa? 
Formato licencia demolición; Tesorería. 
Entrega de requisitos.
3. Sí. Con DRO.
¿Centro histórico? 
5. No. Sin DTU y DE.
4. Sí. Con DTU y DE.
8. Recepción revisión de solicitud y documentación.
No. 
18. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
19. Integra copia Recibo Oficial.



13. Inspección en campo.
13. Revisión técnica.
13. Revisión jurídica.
14. Revisión proyecto, planes, legislación y DTU y DE. 

¿Patrimonio? 
23. No. Elaboración de licencia.
15. Sí. Se solicita VO. BO. INAH.
25. Firma y sello.
26. Entrega
27. Acuse de recibo. Fin del proceso.

24. Retroalimentación & revisión.
Archivo acuse y expediente.
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	[bookmark: _Toc484172837][bookmark: _Toc34735765]EMISIÓN ALINEAMIENTO Y NÚMERO OFICIAL.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 4

	Unidad administrativa: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	Responsable: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Tener todas las edificaciones con números continuos y ordenados.
1.2 ALCANCE.
Toda obra inicial, todo trámite sin número oficial extenso, y al ciudadano en general.
1.3 REFERENCIA.
Reglamento de Construcción y Urbanización de Ocotlán, Jalisco, Articulo 5, fracciones V, LXXXVIII, Articulo 22 a 28. 
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Jefe de edificación.
Cuerpo de Inspección.
Director.
1.5 DEFINICIONES. 
· Alineamiento de la Edificación: la demolición sobre un lote o predio en el frente a la vía pública, que define la posición permisible del inicio de la superficie edificable, o la demarcación o acotamiento del mismo predio determinando la vialidad pública de tránsito libre.
· Número Oficial. Número que le corresponde a un predio asignado por la Dirección de Ordenamiento Territorial para su identificación. 
· Áreas Urbanizadas: son las áreas pertenecientes al centro de población que han sido debidamente incorporación o con la aceptación del ayuntamiento o que están en proceso de acordonarla.
· Áreas de reserva urbana: predios que corresponden al crecimiento del centro de población. Sin las obras de urbanización básicas no se podrá autorizar ninguna modalidad de acción urbanística.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Solo se otorgaran en áreas urbanas. 
No aplicará en asentamientos humanos irregulares, en zonas de riesgo o zonas federales, sin acreditación de la propiedad.
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[bookmark: _Toc34735766]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega lista de requisitos para trámite. Ordena comprar formato alineamiento y número oficial. Atiende a solicitante por primera vez.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente de trámite completo; documentación del propietario, formato alineamiento y número oficial firmado por propietario y croquis de localización.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de documentación proporcionados por solicitante.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica. De ser el caso regresa paso 2.

	5
	VENTANILLA
ÚNICA
	De tratarse de zona urbana no consolidada, carecer de acreditación de titularidad o casos solicitados se encauza a constancia de número oficial. Fin del proceso.

	6
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.  Declara importe de pago en formato alineamiento y número oficial, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	7
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa copia comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	8
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Recibe expediente. Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad.

	9
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real respecto a información presentada y da VO. BO.  de ser el caso.

	10
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Evalúa, de no existir inconsistencias jurídicas o técnicas se elabora alineamiento y número oficial y turna a dirección para firma y sello. Continúa paso 12.

	11
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status, solicita documentación específica, de ser el caso regresa paso 4.

	12
	DIRECTOR.
	Revisa ligeramente licencia de demolición. Retroalimenta, de ser el caso regresa paso 10.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	13
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.

	14
	VENTANILLA
ÚNICA
	Entrega alineamiento y número oficial a propietario. Turna expediente a archivo.

	15
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente trámite por distrito.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.







1. Inicio, entrega requisitos.

3. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No. Y es posible completar información.
Sí.
6. Asignación DOT y cálculo de Importe.
2.Recepción de solicitud y documentos.
4. Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
7. Integra copia Recibo Oficial.
4. No. Y no es posible completar información. Acreditación o zona irregular o ejidal.
5. Cambia a Constancia número oficial. Fin del proceso.

10. Elaboración alineamiento y número oficial. 

9. Inspección en campo.
9. Revisión técnica.
10. Revisión jurídica.
13. Firma y sello.
14. Entrega
15. Acuse de recibo. Fin del proceso.

12. Retroalimentación & revisión.
Archivo acuse y expediente.

Formato licencia construcción; Tesorería. 
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PR-DOT-007


	
	[bookmark: _Toc484172839][bookmark: _Toc34735767]CERTIFICADO DE HABITABILIDAD.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 4

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO  
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Manifestar certidumbre respecto de toda edificación que pretenda utilizarse para cualquier actividad humana, posterior a una licencia de edificación.
1.2 ALCANCE.
Para todo aquel edificador que ha concluido con sus obras.
1.3 REFERENCIA.
Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán Jalisco artículos 270 y 271.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES:
Cuerpo de Inspección.
Jefe de Edificación.
Director.
1.5 DEFINICIONES.
· Habitabilidad. Condición de un entorno para que sea ocupado por un ser vivo.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
No se deberá expedir el certificado de habitabilidad a edificación alguna, en tanto no se reciban por el Ayuntamiento las respectivas obras de urbanización, de conformidad con lo establecido en el Código Urbano para el Estado de Jalisco para acciones urbanísticas nuevas. Mientras que para áreas ya urbanizadas, no deberá expedirse en tanto no hay una licencia de edificación autorizada y vigente y, un dictamen del Director Responsable de terminación de obra.











	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega lista de requisitos para trámite y formato certificado de habitabilidad. Atiende a solicitante posterior a licencia de construcción.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente de trámite completo; documentación del propietario, formato certificado de habitabilidad firmado por propietario y DRO, Dictamen de terminación de obra por DRO.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa congruencia e integridad de documentación proporcionados por solicitante.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica. De ser el caso regresa paso 2.

	5
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora. Declara importe en requerimiento de pago certificado de habitabilidad, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	6
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa copia comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	7
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Recibe expediente. Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad.

	8
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real respecto a información presentada y da BO. VO.  de ser el caso.

	9
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Evalúa, de no existir inconsistencias jurídicas o técnicas se elabora certificado  de habitabilidad y turna a dirección para firma y sello. Continúa paso 12.

	10
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status, solicita documentación específica, de ser el caso regresa paso 4.

	11
	DIRECTOR.
	Revisa ligeramente y  retroalimenta, de ser el caso regresa paso 10.
Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	12
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.

	13
	VENTANILLA
ÚNICA
	Entrega de certificado de habitabilidad. Turna expediente a archivo.

	14
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente trámite por distrito.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.






3. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
1. Inicio, entrega requisitos.

¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
4. No. 
Sí.
5. Asignación DOT y cálculo de Importe.
2. Recepción de solicitud y dictamen final DRE.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
6. Integra copia Recibo Oficial.
9. Elaboración Habitabilidad. 

8. Inspección en campo.
7. Revisión técnica.
7. Revisión jurídica.
11. Firma y sello.
12. Entrega
13. Acuse de recibo. Fin del proceso.

10. Retroalimentación & revisión.
Obra en excelencia
No.
Sí.
Archivo acuse y expediente.
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	[bookmark: _Toc484172840][bookmark: _Toc34735768]CONSTANCIA NÚMERO OFICIAL.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 3

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Hacer constar el número oficial de una finca o predio que le correspondería según el Dictamen de Numero Oficial y según el entorno urbano existente.
1.2 ALCANCE.
Para público general que tramite su dictamen de número oficial ante la Dirección de Ordenamiento del Territorio.
1.3 REFERENCIA.
Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco Articulo 5 fracciones XXXI, LXXXVIII, articulo 16. 
Reglamento de Zonificación del Estado de Jalisco.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Jefe de edificación.
Cuerpo de Inspección.
Director.
1.5 DEFINICIONES.
· Número oficial: Número que le corresponde a un predio, asignado por la Dirección de Ordenamiento Territorial para su identificación. 
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
El número oficial debe ser colocado en parte visible cerca de la entrada de cada predio o finca.
Sólo cuando no se tenga acreditación de la titularidad, para zonas ejidales, no urbanizadas y de reserva urbana. No aplicará en zonas de riesgo, zonas federales ni con posibles trazos viales del Plan de Desarrollo Urbano de Ocotlán 2000.









	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Entrega de lista de requisitos para trámite. Ordena comprar formato alineamiento y número oficial. Atiende a solicitante por primera vez.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente de trámite completo; documentación del propietario, formato de alineamiento y número oficial firmado por el propietario y croquis de localización.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisar la congruencia e integridad de la documentación proporcionados por solicitante.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	De estar incompleto o inconsistente expediente, solicita documentación específica. De ser el caso regresa paso 2.

	5
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.  Declara importe de pago en formato alineamiento y número oficial, y ordena pagar en caja tesorería planta baja.

	6
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe y anexa copia comprobante oficial. Turna a jefe de edificación.

	7
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Recibe expediente. Revisa congruencia de información jurídica de acreditación de la propiedad.

	8
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa  en campo congruencia técnica y entorno real respecto a información presentada y da VO. BO  de ser el caso.

	9
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Evalúa, de no existir inconsistencias jurídicas o técnicas se elabora constancia de número oficial y turna a dirección para firma y sello. Continúa paso 11.

	10
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe expediente. Llama a promotor para notificar status, solicita documentación específica, de ser el caso regresa paso 4.

	11
	DIRECTOR.
	Revisa ligeramente constancia de número oficial. Retroalimenta, de ser el caso regresa PASO 9. Firma y sella documentación oficial, turna a ventanilla única para emisión.

	12
	VENTANILLA
ÚNICA
	Recibe expediente. Llamada a promotor para notificar status.

	13
	VENTANILLA
ÚNICA
	Entrega alineamiento y número oficial a propietario. Turna expediente a archivo.

	14
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Archiva cronológicamente trámite por distrito.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.







1. Inicio, entrega requisitos.

3. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
4. No.
Sí.
5. Asignación DOT y cálculo de Importe.
2. Recepción de solicitud y documentos.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
6. Integra copia Recibo Oficial.
9. Elaboración de constancia de número oficial. 

8. Inspección en campo.
8. Revisión técnica.
8. Revisión jurídica.
11. Firma y sello.
13. Entrega
14. Acuse de recibo. Fin del proceso.

10. Retroalimentación & revisión.
Archivo acuse y expediente.

Formato licencia construcción; Tesorería. 


























	[image: C:\Users\Usuario-PC\Downloads\Loguito.jpg]
	
PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-009


	
	[bookmark: _Toc484172841][bookmark: _Toc34735769]RESPUESTA A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 3

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Procurar la transparencia de la información pública que tramita la Dirección de Ordenamiento del Territorio.
1.2 ALCANCE.
El acceso a la información pública es para la población en general que soliciten por escrito sus pretensiones por conducto de la Dirección de Transparencia y Buenas Prácticas de Ocotlán, Jalisco. 
1.3 REFERENCIA.
Ley de Transparencia Y Acceso a la Información para el Estado de Jalisco y sus Municipios en sus Artículos 72, 82, 84, párrafos primero y segundo, 32 fracción tercera y onceava.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Director de Ordenamiento del Territorio.
Auxiliar Jurídico.
Archivo. 
1.3 DEFINICIONES.
· Transparencia política es la obligación de los gobiernos de dar cuenta a los ciudadanos de todos sus actos, especialmente del uso del dinero público y prevenir así los casos de corrupción.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Expedir información pública se solicitará y otorgará por conducto de la Dirección de Transparencia y buenas Prácticas, quien decidirá qué información es pública y que información es de protección.












	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA.
	Se Recibe oficio proveniente de la Dirección de Transparencia y Buenas Practicas.

	
	VENTANILLA ÚNICA.
	Registra la hora y fecha de recibido el documento presentado en ventanilla.

	2
	VENTANILLA ÚNICA.
	Turna solicitud a Director de Ordenamiento del Territorio.

	3
	DIRECCIÓN.
	Analiza la solicitud y la turna al área correspondiente.

	4
	ÁREA CORRESPONDIENTE.
	Adjunta documentos o información necesaria para satisfacer la solicitud y turna a auxiliar jurídico. En caso de que la información requerida exceda 20 hojas o que por su naturaleza genere un costo extraordinario a la Dirección de Ordenamiento del Territorio, se informara a la dirección de transparencia la afirmativa de la existencia de la información y se prevendrá sobre el pago de los impuestos se generen 


	
	
	

	5
	AUXILIAR JURÍDICO
	Analiza solicitud, verifica que la información este completa y genera oficio detallando la información que remite o en su caso justificando las razones de la inexistencia de la información.

	6
	AUXILIAR JURÍDICO.
	Turna el informe o contestación a director para su revisión.

	7
	DIRECTOR
	Verifica que la contestación sea congruente con la información que se proporciona. Si es correcta pasa a ventanilla. Si los datos no son congruentes o son insuficientes regresa a Auxiliar jurídico con las observaciones hechas.

	8
	VENTANILLA ÚNICA.
	Recibe contestación lista para su entrega a personal de la Dirección de Transparencia y Buenas Practicas.

	9
	VENTANILLA ÚNICA.
	Entrega Contestación a persona de la Dirección de Transparencia y Buenas practicas

	10
	VENTANILLA ÚNICA.
	Entrega acuse de recibido a Auxiliar jurídico

	11
	AUXILIAR JURÍDICO
	Archiva el acuse junto a la solicitud de origen.







Acuse de recibo. Fin del proceso.

No.
Informe por escrito.
Inicio, entrega requisitos.

2. Registro de ingreso en bitácora.
3. Director turna correspondiente
1. Recepción de solicitud Transparencia y Buenas Prácticas.
6. Elaboración  de respuesta.

8. Firma y sello.
9. Entrega
7. Retroalimentación & revisión.
Jefe Jurídico.
Jefe Edificación.
Jefe Urbanización.
Administración urbana.
4. Archivo y acervo.
5. ¿Existe información?
Sí.
Archivo, suministro de información.
10. Acuse de recibo. Fin del proceso.

11. Archivo acuse y expediente.

Archivo acuse y expediente.
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	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO  
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Vigilar el ordenamiento del territorio y evitar asentamientos irregulares.
1.2 ALCANCE.
Para población en general que solicite el trámite. 
1.3 REFERENCIA.
Reglamento de Zonificación del Estado de Jalisco Artículos 139, 303 y 314.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Jefe de Edificación.
Jefe de Inspección.
Cuerpo de Inspección.
Director.
1.5 DEFINICIONES. 
· Áreas Urbanizadas: son las áreas pertenecientes al centro de población que han sido debidamente incorporación o con la aceptación del ayuntamiento o que están en proceso de acordonarla.
· Áreas de reserva urbana: predios que corresponden al crecimiento del centro de población. Sin las obras de urbanización básicas no se podrá autorizar ninguna modalidad de acción urbanística.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
La negativa o procedencia del dictamen de electrificación están sujetas al estado de regularidad del predio así como a las medidas mínimas de vialidades estipuladas en el Reglamento de Zonificación del Estado de Jalisco. No procedente por parcialidades y carencia de integridad en las obras de urbanización, para las zonas de reservas urbanas.










	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA.
	Recibe solicitud por escrito y firmado por el solicitante, así como la Solicitud emitida por Comisión Federal de Electricidad.

	2
	OFICIALÍA DE PARTES.
	Se Registra en bitácora de documentos con fecha y hora en que se presenta.

	2
	VENTANILLA ÚNICA.
	Turna solicitud a Jefe de Edificación.

	3
	JEFE DE INSPECCIÓN.
	Determina la ubicación del lugar en solicitud cerciorándose que sea un predio regular, delega a cuerpo de inspectores para inspección ocular y determinar medidas de banquetas.

	4
	INSPECCIÓN.
	Arriban al lugar y verifican medidas de banquetas así como que sean predios regulares.

	5
	INSPECCIÓN.
	Entrega informe pormenorizado de medias y observaciones a jefe de edificación.

	6
	JEFE DE INSPECCIÓN.
	Analiza el informe y reporta a Jefe de edificación las circunstancias y medias del predio.

	7
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Analiza que en el informe, el predio cumpla con los requisitos mínimos establecido en Reglamento de Zonificación y que los se encuentre en asentamientos regulares.

	8
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Elabora Dictamen de Electrificación Negativo o Positivo según sea el caso.

	9
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Turna a Director de Ordenamiento del Territorio para revisión y firma.

	10
	DIRECTOR.
	Revisa el dictamen, de no contener alguna inconsistencia se turna firmado y con copia para acuse a ventanilla para su entrega. De existir inconsistencia se turna a Jefe de Edificación para su corrección.

	11
	VENTANILLA ÚNICA.
	Se hace entrega del dictamen.

	12
	VENTANILLA ÚNICA.
	Se entrega acuse de recibido a archivo.









Acuse de recibo. Fin del proceso.

No.
Informe por escrito.
Inicio, entrega requisitos.

2. Registro de ingreso en bitácora.
3. Director turna correspondiente
1. Recepción de solicitud dictamen electrificación.
8. Elaboración  respuesta.

10. Firma y sello.
11. Entrega
9. Retroalimentación & revisión.
5. Jefe Edificación.
Jefe Urbanización.
4. Inspección en campo.
6. ¿Procedente?
7. Sí.
Revisión Técnica y Jurídica.
12. Acuse de recibo. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.

Archivo acuse y expediente.
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	04/MAR/2020

	
	
	Versión:

	
	
	Página: 1 de 4

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Estar en constante vigilancia del orden territorial para detectar obras irregulares.
1.2 ALCANCE.
Proceso de oficio al que se  sujetan todas las personas que estén en proceso de edificación o construcción dentro del territorio de Ocotlán, Jalisco. 
1.3 REFERENCIA.
Ley de procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Artículos 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75 y 76, Código Urbano del Estado de Jalisco Artículo 365 Fracción II, Reglamento de la administración Publica Fracción XVIII, Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco artículos 709 y 710.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Personal de Inspección.
Jefe de inspección y;
Área jurídica de la Dirección de Ordenamiento del Territorio.
Director de Ordenamiento del Territorio.
1.5 DEFINICIONES.
· Verificación: Tarea ejecutada por el personal de inspección que consiste en la vigilancia de irregularidades.
· Suspensión Provisional: Acto que se aplica producto de la detección de alguna irregularidad documental como medida de seguridad en tanto se regulariza el proceso o bien concluye el término otorgado para su cumplimiento.
· Medidas de Seguridad: todo impedimento de avance físico de obra en tanto no se resuelvan obligaciones técnicas, de obra, jurídicas que pongan en riesgo la integridad de las personas trabajando, de la obra misma en sí, de terceros y/o del espacio público próximo.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Procedimiento permanente rutinario de lunes a viernes.






[bookmark: _Toc483273890][bookmark: _Toc484172844][bookmark: _Toc34735772]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	
1
	
PERSONAL DE INSPECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	

Se lleva a cabo la rutina de verificación por parte del cuerpo de inspección



	2
	PERSONAL DE INSPECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	Se detecta obra en construcción sin licencia a la vista.



	3
	PERSONAL DE INSPECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	La verificación se realizara conforme a lo siguiente:
I. El verificador debe presentarse e identificarse ante las personas titulares encargadas de la obra en verificación. En el mismo acto se le solicita al encargado, director de obra o propietario que se identifique con algún documento oficial con fotografía.
II. Se le da el derecho al verificado que manifieste lo que a su derecho corresponda.
III. El resultado de la verificación se debe hacer constar en un acta circunstanciada y los hechos de modo, tiempo y lugar.
IV. En la misma acta o dictamen se podrá invitar al administrado a que regularice sus trámites necesarios.
V. En ningún caso debe imponerse sanción alguna en la misma visita de verificación; Sin embargo, si en el momento de la verificación se advierte la falta de documento alguno que acredite la seguridad de la edificación serán aplicadas la suspensión de la obra como medida de seguridad.
Previstas por la ley o los reglamentos aplicables.


	4
	PERSONAL DE INSPECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	De no existir licencia o permiso alguno, se informara al encargado de obra, Director Responsable de Obra  o Propietario que se aplicará la suspensión provisional de la obra como medida de seguridad para que en el término de tres días hábiles inicie sus trámites correspondientes.


	5
	PERSONAL DE INSPECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	Asiste a tramitar (inicia procedimiento de emisión de licencias de construcción).

	6
	JEFATURA DE INSPECCIÓN.
	Se analiza si asistió o no a realizar los trámites dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha de verificación.

	7
	JEFATURA DE INSPECCIÓN.
	Asistió; inicia procedimiento de Emisión de Licencia de Construcción.

	8
	JEFE DE INSPECCIÓN Y AUXILIAR JURÍDICO.
	Inicia proceso de inspección y apremios; turna expediente a Jefe jurídico. (Fin de proceso de verificación).



















1. Inicio de recorrido en campo

Presentación e identificación. Inspector
Presentación e identificación. Responsable en obra.
Revisión documentos
7. Sí. Fin del proceso.

5. Levanta acta

Citatorio, relato de hechos y faltantes.
Con licencia.
4. Sin licencia.
Revisión de proyecto ejecutivo y bitácora.
6. Coincide licencia?
Revisión de obra.
Audiencia de notificado.
Suspensión provisional.
Medidas de seguridad. Hasta por tres días.

Cita
8. Acude. Comienza trámite licencia. Fin del proceso

No acude. Comienza trámite jurídico. Fin del proceso

2. Detección de obra sin cartel visible.
3. Detección de obra sin cartel visible.
Presentación e identificación. Inspector
Presentación e identificación. Responsable en obra.
No
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	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Dar seguimiento a la tarea de inspección y aplicar medidas de apremio a los infractores así como obligar a los administrados a regularizar sus edificaciones en proceso.
1.2 ALCANCE.
Para público en general que se encuentra haciendo trabajos de edificación, remodelación, urbanización, movimientos de suelo, demolición, etc.
1.3 REFERENCIA.
Ley de procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco Artículos 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75 y 76, Código Urbano del Estado de Jalisco Artículo 365 Fracción II, Reglamento de la administración Pública Fracción XVIII, Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco artículos 709 y 710.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES.
Director.
Inspector.
Jefe de Inspección.
Jefe jurídico.
1.5 DEFINICIONES.
· Medidas de Apremio: Acto de autoridad que se produce con motivo de la resistencia a cumplir una conducta legalmente exigida.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
El presente procedimiento está sujeto a cambios que se realicen en las legislaciones aplicables.










[bookmark: _Toc484172846][bookmark: _Toc34735774]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	JEFE DE INSPECCIÓN Y AUXILIAR JURÍDICO.
	Jefe Jurídico recibe expediente procedente de proceso de verificación.



	2
	AUXILIAR JURÍDICO.
	Analiza el acta de verificación analizando y listando las tramitaciones que el administrado omite.

	3
	DIRECTOR Y JEFE JURÍDICO
	Formulan mandato de inspección para la edificación determinada.

	4
	INSPECTORES
	Se turna mandato de inspección para que el inspector haga diligencia de inspección en el predio, analizando si en el lugar se encuentran trabajando y nuevamente pedir a los presentes, si estuvieren, documentos que justifiquen su edificación y/o el quebrantamiento de la suspensión provisional.

	5
	INSPECTOR
	Si tramita documentos;
5.2 Se analiza que los permisos otorgados coinciden con la edificación física.
5.3 Permisos y licencias coinciden con Obra (termina procedimiento).
5.4. Permisos y licencias no coinciden o no se tramitan (sigue punto 6)

	6
	INSPECTOR.
	Se aplica las infracciones correspondientes y se extiende la suspensión provisional en tanto no se regularice en sus trámites; en el acto se deja copia de la infracción y del acta de inspección y/o de las medidas provisionales que se hayan aplicado con quien resulte responsable se identifique dirigido a propietario y/o Director de Obra si existe.

	7
	INSPECTOR.
	Si la licencia o permiso coincide de manera parcial con lo otorgado, únicamente se suspenderá e infraccionará por lo que sea diferente a lo otorgado.

	8
	INSPECTOR.
	Inspector entrega acta de inspección circunstanciada y actas de las medidas de apremio o infracciones que haya aplicado.

	9
	JEFE JURÍDICO
	Integra informe pormenorizado de circunstancias de tiempo, modo y lugar y remite acuse de infracción a tesorería y apremios para que hagan valederas las infracciones aplicadas, dejando para el archivo de la dirección acuse de recibido de tesorería y apremios.

	10
	JEFE DE INSPECCIÓN
	Transcurrido el término de ley y de haber cumplido con las infracciones inicia Proceso de Emisión de Licencias.

	11
	JEFE JURÍDICO
	Transcurrido el término de ley y de NO haber cumplido con las infracciones, Integra expediente con informe pormenorizado y se remite a Síndico para iniciar el proceso jurídico correspondiente.
















4. Revisión acta verificación.
3. Elaboración mandato inspección.
Violación sellos
No. Procedimiento específico.
7. Levanta acta e infracciona.

Citatorio, relato de hechos y faltantes.
Audiencia de notificado.
2. Recepción expediente.
1. Inicio de proceso jurídico

5. Diligencia de inspección.
6. Sí.
¿Inició trámite?
No
Si
¿Coincide?
No
Suspensión provisional.
Medidas de seguridad. 

Sí. Fin del proceso.

8. Parte a Apremios

9. Parte a Tesorería

10. Integración expediente a Síndico. Fin del proceso.

Archivo acuse y expediente.


























	[image: C:\Users\Usuario-PC\Downloads\Loguito.jpg]
	
PROCEDIMIENTO
	
PR-DOT-013


	
	[bookmark: _Toc34735775]EMISIÓN DE LIC. DE URBANIZACIÓN.
	Fecha: 04/MAR/2020

	
	
	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 4

	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO  
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.4 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Autorizar las acciones urbanísticas de fraccionamientos con fundamento al Título Noveno del Código urbano para el estado de Jalisco.
1.2 ALCANCE.
Para la elaboración de fraccionamientos de todas las modalidades.
1.3 REFERENCIA.
Código Urbano del Estado de Jalisco, Artículos 10, fracción IV, XXI, XXII, 228 y Plan de Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco versión 2000.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES. 
Jefe de Urbanización.
Jefe de Edificación.
Director.
1.5 DEFINICIONES. 
· Acción Urbanística: Actos o actividades tendientes al uso o aprovechamiento del suelo dentro de Áreas Urbanizadas o Urbanizables, tales como subdivisiones, parcelaciones, fusiones, re lotificaciones, fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos o urbanizaciones en general, así como de construcción, ampliación, remodelación, reparación, demolición o reconstrucción de inmuebles, de propiedad pública o privada, que por su naturaleza están determinadas en los planes o programas de Desarrollo Urbano o cuentan con los permisos correspondientes. Comprende también la realización de obras de equipamiento, infraestructura o servicios urbanos. 
· Proyecto definitivo de urbanización: el requerido para llevar autorizar obras de urbanización.
· Proyecto ejecutivo: el requerido para autorizar obras de edificación.
· Dictamen de trazo, usos y destinos específicos: documento que precisa normas y lineamientos para elaborar plan parcial de desarrollo urbano, proyecto definitivo de urbanización o proyecto ejecutivo.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Código Urbano para el estado de Jalisco y Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco.






[bookmark: _Toc34735776]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe solicitud de trámite.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa documentos de acuerdo al título noveno del código urbano pata el estado de Jalisco.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Solicita información específica necesaria para dictaminar de ser el caso.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.

	5
	JEFE DE URBANIZACIÓN.
	Revisión de expediente y elaboración de orden de pago con fundamento al artículo 75 fracción I inciso a) y b)

	6
	JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Cuando las obras de urbanización y edificación sean simultaneas se llevará el procedimiento PR-DOT-003


	7
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Revisa el expediente y si está completo y cumple con la normatividad aplicable se expide la Licencia de Urbanización, para efectuar el pago conforme a la ley de ingresos del municipio vigente.

	8
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Se elabora la solicitud al promotor de cumplir con los requisitos del artículo 258 del Código Urbano para el estado de Jalisco.

	9
	CUERPO INSPECCIÓN
	Evalúa en campo congruencia técnica y entorno real, y da VO. BO.  Del terreno de no condicionantes de riesgo.

	10
	JEFE DE URBANIZACIÓN,  JEFE DE EDIFICACIÓN.
	Se entrega licencia de Urbanización y pagos al director para su firma y sello de la misma, además de bitácora de obra sellada y firmada por los directores responsables corresponsables.

	11
	DIRECTOR.
	Se autoriza la licencia de Urbanización

	12
	VENTANILLA
ÚNICA.
	Se entrega el expediente al promotor de la acción urbanística.

	13
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Y abre y se lleva cronológicamente trámite por acción urbanística.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.






[bookmark: _Toc34735777]Inicio, entrega requisitos.

2. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
¿Requisitos completos? 
5. Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí.
4. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Asignación
1. Recepción de solicitud y documentos.
3. Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
Integra copia Recibo Oficial.
6. Jefe de Edificación
Jefe de Urbanización.
¿Información basta? 
7. Revisión de información
No.
Sí.





























8. Solicitud, planes, referencias y legislación.

Dependencias internas y externas. 
9. Inspección en campo.
10. Elaboración de Licencia de Urbanización.
Retroalimentación &revisión.
11. Firma y sello.
12. Entrega
Acuse de recibo. Fin del proceso.

13. Archivo acuse y expediente.
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	Versión: 1.0

	
	
	Página: 1 de 4

	UNIDAD ADMINISTRATIVA: 
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Autorizar las Subdivisiones en el Titulo Noveno capítulo séptimo del Código urbano para el estado de Jalisco.
1.2 ALCANCE.
Para la elaboración de fraccionar predios de todas las modalidades.
1.3 REFERENCIA.
Código Urbano del Estado de Jalisco, Artículos 10, y el Artículo 143 fracción XX del Reglamento Municipal de la Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES. 
Jefe de Urbanización.
Director.
1.5 DEFINICIONES. 
· Subdivisión: la partición de un predio en dos o más fracciones, para su utilización independientemente en los términos señalados en el Código Urbano para el Estado de Jalisco.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Código Urbano para el estado de Jalisco y Reglamento de Construcción y Desarrollo Urbano de Ocotlán, Jalisco.














[bookmark: _Toc34735779]Descripción de Actividades
	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe solicitud de trámite de subdivisión.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisa documentos de acuerdo al título noveno, capitulo séptimo del código urbano pata el estado de Jalisco.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Asigna número de referencia “DOT” conforme a registro en bitácora.

	4
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisión de expediente.

	5
	JEFE DE URBANIZACIÓN.
	Revisión y elaboración de resolución de la subdivisión, así como elaboración de la orden de pago, si es de proceder, si no se entrega negativa y se procede se realiza la orden de pago con fundamento al artículo 75, 94 y 101 de la Ley de Ingresos.

	6
	DIRECTOR.
	Se autoriza la licencia de subdivisión.

	7
	VENTANILLA
ÚNICA.
	Se entrega el expediente al promotor de la subdivisión.

	8
	ARCHIVO.
	Recibe expediente. Y abre y se lleva cronológicamente trámite por subdivisión.  Registra en plataforma digital archivo actualizado. Fin del procedimiento.


















Inicio, entrega requisitos.

2. Revisar congruencia  de datos & solicitud.
¿Requisitos completos? 
4. Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí.
3. Asignación DOT y cálculo de Importe.
Asignación
1. Recepción de solicitud y documentos.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
Integra copia Recibo Oficial.
Jefe de Edificación
5. Jefe de Urbanización.
¿Información basta? 
Revisión de información
No.
Sí.


























Solicitud, planes, referencias y legislación.

Dependencias internas y externas. 
Inspección en campo.
6. Elaboración de subdivisión.
Retroalimentación &revisión.
Firma y sello.
7. Entrega.
Acuse de recibo. Fin del proceso.

8. Archivo acuse y expediente.
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	UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCIÓN DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO  
	RESPONSABLE: ARQ. GERARDO LUNA BUENROSTRO

	1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Recibir a todos los usuarios que acudan y apoyarlos con los trámites solicitados.
1.2 ALCANCE.
Para la realización de las licencias y autorizaciones tramitadas.
1.3 REFERENCIA.
Código Urbano del Estado de Jalisco, Artículos 10, y el Artículo 143 fracción XIII del Reglamento Municipal de la Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco.
1.4 RESPONSABLES Y/O ACTORES. 
Ventanilla Única.
Director.
1.5 DEFINICIONES.
· Trámite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto hasta su conclusión. 
· Solicitar: Pretender, pedir o buscar algo con diligencia y cuidado.
1.6 POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS.
Código Urbano para el estado de Jalisco y Reglamento Municipal de la Administración Pública Municipal de Ocotlán, Jalisco.
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	Paso
	Responsable
	Actividad

	1
	VENTANILLA ÚNICA
	Recibe a los usuarios que solicitan los trámites.

	2
	VENTANILLA ÚNICA
	Aportar la información necesaria para proceder el trámite.

	3
	VENTANILLA ÚNICA
	Revisar que los documentos e información necesarios para el trámite sean bastos.

	4
	VENTANILLA UNICA
	Efectuar orden de pago.

	5
	VENTANILLA UNICA
	Entrega de la Licencia de Construcción. Fin del procedimiento para Licencias.

	6
	VENTANILLA UNICA
	Para Números Oficiales se hace entrega de un croquis de ubicación.

	7
	VENTANILLA UNICA
	Inspección de campo.

	8
	VENTANILLA UNICA
	Entrega. Fin del procedimiento.














Inicio solicitud de trámite.

2. Solicitar información necesaria.
3. ¿Requisitos completos? 
Ciudadano realiza pago y Tesorería emite Recibo Oficial.
No.
Sí.
4. Entrega de Orden de Pago.
1. Recepción de usuarios.
Solicita reintegre (la) información. Regresa expediente.
Integra copia Recibo Oficial.
5. Entrega de Licencias.
6. Para Números Oficiales.
Entrega de croquis de ubicación.
7. Inspección de campo.




















Acuse de recibo. Fin del proceso.




8. Entrega. Fin del proceso.
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Primero. El presente Manual de Procedimientos entrará en vigor al día siguiente de su publicación. 
Segundo. La publicación del presente Manual de Procedimientos se realizará el mismo día de su autorización en la página web del Municipio.
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ARQ. SALVADOR DE JESUS GONZALEZ DEL TORO
DIRECTOR DE ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envid un cordial saludo y a la vez le solicito el certificado de
licencia de habitabilidad y terminado de la obra de la finca marcada con el niimero de

, la calle en la colonia ___ de esta ciudad y consta de la
siguiente:
Superficie Total construida | | ‘Espacios Construidos
| Sétano | ___Mst2 Sala
Planta baja Mts2 Comedor
Primer Nivel Mts2 - Baiio
Segundo Nivel Mts2 | \ Recamaras
Cochera
Jardin
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Para lo cual anexo copia simple del documento para acreditar la propiedad debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, copia del recibo del pago del predial y agua de
este afio, copia de la identificacion del propietario, copia de la licencia de construccion asi
como fotos de la fachada, Interiores y terminados de la obra, dictamen de habitabilidad
expedido por perito. |

Sin mas por el momento y esperando una respuesta favorable de su parte me despido de

usted quedando a sus ordenes para cualquier aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE
Ocotlan, Jal. A __de de 20 __
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