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Cédigo
MDP-SAD-14

1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal /
Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta

las operaciones basicas de todas las areas que comprende la Secretaria de Desarrollo Urbano.
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcién

S BABTHIG Sefiala dénde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

2 Representa la ejecucion de una o mas
Atividad tareas de un procedimiento.
Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o
o envia.

Indica las opciones gue se puedan seguir
Decisién en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
Catiector flujo, utilizando para su conexi6n el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se

debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizara un nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual contintia el diagrama.

Conector de
pagina

Conecta simbolos, sefalando la secuencia

B o
Conectorss en que deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO.

Departamento de Atencién Ciudadana

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE LIMPIEZA DE LOTES BALDIOS

El/la analista de atencién ciudadana recibe la peticion de solicitud de limpieza de lote baldio por
medio del reporte de atencién.

El/la analista de atencion ciudadana recibe y registra con el nimero de reporte asignado por el
sistema electrénico (CIAC), en el seguimiento de reportes de lotes baldios para su seguimiento y
rastreabilidad.

Ellla analista de atencién ciudadana busca el predio reportado en el sistema de informacion
geografica y estadistica del Municipio de Aguascalientes (SIGEMA), el cual permite con mayor
precision la ubicacién del predio, agilizando asi la verificacién y notificacién para su limpieza. Si se
encuentra registro previo, similar o igual, de algin predio reportado con anterioridad se le da
seguimiento con el nimero de folio que se le dio por primera vez, dando de baja el segundo reporte
en el sistema electronico (CIAC) y en el seguimiento de reportes de lotes baldios.

El/la analista de atencién ciudadana con el reporte verificado procede a registrar esta etapa en el
seguimiento de reportes de lotes baldios y localizacién de datos del/la propietario/a en el programa
sistema (SIGEMA) y cotejada en el programa Gestion Catastral, siendo ésta ultima fuente de
informacién la primordial para la emision de notificaciones por ser considerada con datos mas
actualizados. Esta informacién se plasma en un impreso como evidencia documental de ella.

Con dicha informacién el/la analista de atencion ciudadana elabora oficio de notificacion para el/la
propietario/a, al cual se le anexa copia del impreso del sistema (SIGEMA), posteriormente registra
en seguimiento de reportes de lotes baldios, dando un plazo de 15 dias habiles para la limpieza del
lote baldio.

El/la analista de atencién ciudadana canaliza oficio de notificacién a el/la jefe/a Depto. de Atencién
Ciudadana para su firma, una vez firmado el oficio turna nuevamente el mismo a él/la analista de
atencion ciudadana para su notificacién.

El/la analista de atencion ciudadana recibe oficio firmado y envia el oficio (s) de notificacion al
domicilio correspondiente de ellla propietario/a via correo postal, quedandose con la evidencia del
envié para el expediente, quedando en espera de que el el/la propietario/a se comunique o acuda a
las instalaciones de la Secretaria para avisar que ya limpio el predio.
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Si el/la propietario/a limpia el predio dentro de los 15 dias habiles especificados en el oficio de
notificacién como lo marca la Ley, se le solicita a el/la propietario/a proporcionar fotografia del predio
en cuestién y se da por terminada la peticion, integra fotografias en el expediente y lo archiva.

En caso de no haber limpiado el predio dentro de los 15 dias habiles especificados en el oficio de
notificacion, ellla analista de atencion ciudadana entrega a el/la verificador/a ejecutor/a infraccion
quien recibe y procede a dejarla en el domicilio particular del/la propietaria/a.

Una vez realizada la infraccion, entrega la evidencia de la misma al analista de atencion ciudadana
para su archivo en el expediente y captura infraccién en el sistema (SINF) para su cobro.

'NOTA 1: Cuando los/las propietarios/as de predios acudan a la con el/la Analista de Atencion
Ciudadana para argumentar sélidamente la imposibilidad momentanea de limpiar el predio en
cuestién, ellla propietario/a solicita prorroga verbalmente a el/la analista de atencion ciudadana,
misma que se podré otorgar hasta un mes para que se efectuen los trabajos ordenados en el oficio
de notificacién, tiempo que sera efectivo a partir de la fecha de solicitud de esa prorroga, asentado
ese compromiso en un documento, se escribe de pufio y letra del/la analista de atencion ciudadana
en la portada del oficio notificado, de la siguiente manera: Se le otorga prérroga, sefialando la fecha
del acuerdo verbal del cumplimiento de limpieza del predio, misma que tendra que estar concluido
el trabajo ordenado,

NOTA 2: En el caso que el/la propietario/a no limpie el predio a la fecha del término de la prérroga
se le deja infraccién por parte del/la verificador/a ejecutor/a. De no cumplir con la limpieza del predio
reportado, la Secretaria de Finanzas del Ayuntamiento de Aguascalientes, se encargara de realizar
las sanciones o infracciones correspondientes.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2
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4.1.2. PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y CANALIZACION A PETICIONES CIUDADANAS

El/la analista de atencion ciudadana recibe la peticién ya sea: Via telefénica, personal con o sin oficio
o radio, en materia de Desarrollo Urbano ya sea para fincas abandonadas, obras sin permiso,
escombro en via publica, problemas de humedad, falta de contra barda, asi mismo, se reciben
peticiones en materia de imagen urbana, usos de suelo y licencias de construccién.

El/la analista de atencién ciudadana procede a dar de alta la peticién en el sistema electronico
(CIAC), en la pagina de gestion social recabando todos los datos necesarios para el seguimiento de
la misma (nombre completo y domicilio exacto del predio reportado), mismo que le asigna un nimero
de folio automaticamente, posteriormente procede a registrar la peticién en el formato de peticion de

atencion.

NOTA 1: Las peticiones que son recibidas por el Depto. de Atencién Ciudadana de Palacio Municipal,
son turnadas a la Secretaria de Desarrollo Urbano via sistema electrénico (CIAC).

NOTA 2: En diferentes puntos del proceso la ciudadania puede llamar o acudir a nuestras
instalaciones para preguntar en qué fase se encuentra su peticion, dando seguimiento el/la analista
de atencion ciudadana por medio del sistema electrénico (CIAC).

El/la analista de atencién ciudadana clasifica la peticiéon en: Inmediatas al Departamento de Atencién
Ciudadana y Atencion Ciudadana de Palacio Municipal.

El/la analista de atencién ciudadana analiza la peticién en el sistema electrénico (CIAC) y en el
recuadro de seguimiento la canaliza al Departamento correspondiente, dando un margen de tiempo
segun el catalogo de peticiones atendidas por atencién ciudadana, asi como la jerarquia y status
necesaria (ver documento). En caso de que la peticién no tenga los datos completos y tenga
seguimiento en peticién anterior se le dara por terminada.

Una vez terminado el punto anterior el/la analista de atencién ciudadana copia dicha informacion a
la pagina de respuesta en el sistema electrénico (CIAC) se registra e imprime el registro de peticién
y respuesta.

El/la analista de atencién ciudadana imprime el reporte de atencién para el seguimiento de la peticion
en el area correspondiente, el cual se imprime desde la pagina de seguimiento del sistema
electrénico (CIAC) en original y copia, posteriormente se agrega el registro de peticion y respuesta,
asi como el formato de peticién de atencién, en la peticién que es entregada a cada Departamento.

NOTA 3: En algunas ocasiones no existe el formato ya que son tomadas via (CIAC) del
Departamento de Atencién Ciudadana de Palacio Municipal o en su caso se captura la peticion

AL ST g A L TR RS S R, A (ST S o At L I s O e e W S, 1 s R T
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directamente en el sistema al momento de atender a el/la solicitante situacion que puede ser en
Miércoles Ciudadano.

El/la analista de atencién ciudadana llena el reporte diario de canalizacion para seguimiento un
reporte por cada departamento, en este formato el/la encargado/a de recibir las peticiones de cada
departamento se responsabiliza a analizar y revisar cada asunto canalizado y firma de conformidad
en el formato.

El/la analista de atencién ciudadana canaliza las peticiones a cada uno de los departamentos
agregando la siguiente documentacion para su seguimiento; reporte de atencion para el seguimiento,
registro de peticién y respuesta y formato de peticién de atencion.

NOTA 4: En caso de que sea rechazada la peticién, se canalizara al area o en su defecto a la
Instancia correspondiente. (El/la analista de atencién ciudadana se queda con la original y las otras
areas de esta dependencia con la copia).

El/la responsable de cada uno de los departamentos segtin sea el caso revisa peticién y da respuesta
en base a los tiempos estipulados en el catalogo de tiempos que ellos conocen.

Una vez atendida la peticién el/la responsable de cada uno de los departamentos turna respuesta al
analista de atencion ciudadana.

El/la analista de atencién ciudadana recibe la copia del reporte de atencién en donde se documenta
la repuesta, asi como la evidencia anexa segtin el caso.

El/la analista de atencién recibe la documentacién mencionada en el punto anterior y procede a
revisar la documentacion e informacion.

Si en la revisién a la documentacion y datos de respuesta del reporte de atencién no se cumple con
alguno de los datos necesarios para su seguimiento se procede a regresar el documento al
departamento correspondiente otorgandole cinco dias para su correccion.

Si en la revisidon a la documentacion y datos de respuesta del reporte de atencién cumple con los
datos correctos el/la analista de atencion ciudadana procede a registrar el status de la solicitud en el
sistema electronico (CIAC).

El/la analista de atencion ciudadana imprime el anexo con la contestacién y adjunta la copia del
reporte de atencion y se archiva en las carpetas de terminadas. Excepto con lo referente a lotes

baldios.

En caso que la peticién no quede solucionada en el plazo que determin6 el/la analista de atencion
ciudadana, es decir que se convierte en queja por estar fuera de los alcances técnicos o
administrativos, de cada departamento, el/la analista de atencién ciudadana le solicita via telefénica

T
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o personal de acuerdo al caso, al Departamento de Atencién Ciudadana Municipal amplie el plazo
de resolucion.

Ellla analista de atencién ciudadana revisa el dictamen de respuesta que contengan los datos e
informacion correcta.

NOTA 5: Se establece el tiempo de entrega de la respuesta la cual dependera de la magnitud de la
peticién, determinando el periodo de resolucion en un lapso que no exceda a los 4 meses, mismo
que se sustenta en el Art. 14 de la Ley del Procedimiento Administrativo Municipal del Estado de
Aguascalientes, Publicado en el Periddico Oficial fechado el 14 de febrero de 1999.

Se debera verificar si la peticidn esta terminada o requiere recanalizarse. En caso de que se requiera
recanalizar, lo retorna al analista de atencion ciudadana especificando en el Sistema Electrénico
(CIAC), el &rea al que se canalizara nuevamente la peticién, a fin de que se le pueda continuar con
el seguimiento, si la peticion queda dentro de la misma secretaria se llenara el registro de peticiones
recanalizadas a los Departamentos.
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DIRECCION DE CONTROL URBANO

4.2 Departamento de Licencias de Construccién

4.2.1. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION MAYOR A 60 METROS
CUADRADOS

El/la analista de ventanilla multitramite recibe y revisa de/la solicitante, la solicitud de licencia de
construccion para superficies mayores a 60 m2 y la documentacién de acuerdo a la normatividad
vigente y al triptico de licencias de construcciéon (requisitos) o lo indicado en la constancia de
alineamiento y compatibilidad urbanistica en su caso.

Si la documentacién presentada por el/la solicitante No esta completa de acuerdo a la normatividad
vigente, no se recibe y se le hace la o las observaciones en el momento para que la complete y
proceder a ingresar el tramite solicitado.

Si la documentacién presentada por el/la solicitante Si estéd completa de acuerdo a la normatividad
vigente se acepta para su revisién y analisis.

Ellla analista de ventanilla multitramite da ingreso al expediente y lo registra en el formato de
seguimiento de licencias de construccion, en el formato de seguimiento de proyecto para expedicion
de licencias de construccion y en bitacora de seguimiento para solicitudes de licencia de construccion
(en folder, engargolado y digital respectivamente) y genera cotizacién por revision de proyecto para

uso diferente al habitacional.

El/la analista de ventanilla multitramite canaliza los expedientes recibidos a ellla analista de
proyectos y los registra para su recepcion en formato de seguimiento de proyecto para expedicion
de licencias de construccion (engargolado) y se adjunta el expediente.

Ellla analista de proyectos, recibe y realiza la revisiéon del expediente, incluyendo proyecto y
documentacién, con base en la normatividad vigente y lo indicado en la constancia de alineamiento
y compatibilidad urbanistica en su caso.

Si el expediente presentado por el/la solicitante No cumple con la normatividad, el/la analista de
proyectos le hace entrega de la documentacion por corregir a el/la analista de ventanilla multitramite
quedando en espera de las modificaciones pendientes para revisar nuevamente el expediente

El/la analista de ventanilla multitramite le informa y le entrega la documentacion a el/la solicitante
para que realice las modificaciones correspondientes quien a su vez firma de recibido en el formato

e MR e i 1
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de seguimiento de licencias de construccion (folder) quedando registrada la entrega en dicho
formato.

Nota 2: Ellla analista de proyectos queda en espera hasta que ellla solicitante entrega las
modificaciones de la documentacién corregida, por lo que el resto de la documentacién presentada
queda en resguardo hasta cumplir con todos los requerimientos legales completos y asi poder dar
ingreso al tramite solicitado.

Si el expediente presentado inicialmente por el/la solicitante Si cumple con la normatividad, se
procede a solicitar las credenciales de los/as peritos/as y se elabora el formato de recepcion de
documentacién para casa habitacién o para uso diferente al habita, segtin sea el caso.

El/la analista de proyectos calcula el costo de la licencia de construccion y genera la misma en base
a la superficie a construir realizando la captura de los datos de licencia de construccion en el Sistema
de Licencias (SILIC).

El/la analista de proyectos, da a conocer el costo de la licencia al/la analista de ventanilla multitramite
y esta a su vez lo da a conocer a el/la solicitante para realizar el pago en la caja recaudadora de ésta
Secretaria.

Una vez que el/la analista de proyectos recibe el comprobante de pago por parte del/la analista de
ventanilla multitamite, genera e imprime la licencia de construccion, sellando los documentos y

planos.

El/la analista de proyectos, entrega la licencia de construccién junto con la bitacora de obra y con los
planos correspondientes a el/la Jefe/a del Departamento de Licencias de Construccion para su firma.

Ellla Jefe/a de Departamento de Licencias de Construccién recibe, revisa y firma la licencia de
construccién, la bitdcora de obra y la canaliza a el/la analista de ventanilla Multitramite para firma de

el/la Directora/a de Control Urbano.

El/la analista de ventanilla multitrémite recibe y canaliza el expediente completo para firma de licencia
de construccién del/la Director/a de Control Urbano mismo que entrega a el/la analista de ventanilla
multitrémite para su entrega a el/la solicitante.

Una vez firmadas las licencias el/la analista de ventanilla multitramite recibe y recaba los datos de
licencia de construccién en la lona (si la solicitan) y la entrega a el/la solicitante, junto con la bitacora,
la licencia de construccién y copia de los documentos correspondientes. Registrando su entrega en
la copia de la licencia de construccion y en el formato de seguimiento de licencia de construccion
(folder) con la firma autégrafa de recibido de el/la solicitante.
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El/la analista de ventanilla multiramite, conserva el expediente que incluye el resto de la
documentacién del mismo para el archivo de la dependencia, y registra en la bitdcora de seguimiento
para solicitud de licencias de construccion (digital).

NOTA 3.- En caso que el/la solicitante requiera comprobar el costo de licencia de construccion se
emitira cotizacién de licencia por parte del/la analista de proyectos.

NOTA 4.- En caso de ausencia de el/la Jefe/a del Departamento de Licencias de Construccion, el/la
Director/a de Control Urbano aprueba con su firma la revisién y autorizacion de la licencia de
construccion y en caso de ausencia dellla Director/a de Control Urbano es firmada por ellla

Secretario/a.
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4.2.2. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION MENOR A 60 METROS
CUADRADOS

El/la solicitante, acude al modulo de Informacién para una rapida revision de los documentos y
obtener una ficha para ser atendido por un/una analista de ventanilla multitramite.

El/la analista de ventanilla multitramite recibe y revisa, la solicitud de licencia de construccion para
superficies menores a 60m2 y la documentacion de acuerdo a la normatividad vigente y al triptico de
licencias de construccién (requisitos) o lo indicado en la constancia de alineamiento y compatibilidad
urbanistica en su caso.

Si la documentacion presentada por ellla solicitante No estd completa de acuerdo a la normatividad
vigente y al triptico de licencias de construccién (requisitos) o lo indicado en la constancia de
alineamiento y compatibilidad urbanistica en su caso el/la analista de ventanilla multitramite no la
recibe y le hace la o las observaciones a el/la solicitante en el momento para que la complete y
proceder a integrar el tramite solicitado.

Si la documentacion presentada por el/la solicitante Si esta completa de acuerdo a la normatividad
vigente y al triptico de licencias de construccién (requisitos) o lo indicado en la constancia de
alineamiento y compatibilidad urbanistica en su caso el/la analista de ventanilla multitramite la acepta

para su revision y analisis en el momento.

El/la analista de ventanilla multitramite procede a solicitar las credenciales de los/as peritos/as (segun
sea el caso), y genera la licencia en base a la superficie a construir o como permiso multiple,
realizando la captura de los datos de licencias de construccion en el Sistema de Licencias (SILIC).

El/la analista de ventanilla multitramite da a conocer el costo de la licencia de construccién a el/la
solicitante para realizar el pago en la caja recaudadora de esta Secretaria.

Una vez que el/la analista de ventanilla multitramite recibe la copia del comprobante de pago por
parte del/la solicitante, imprime la licencia de construccion, sellando los documento y planos y/o

croquis (segun sea el caso).

Elfla analista de ventanilla multitrémite entrega la licencia de construccién a el/la Jefe/a del Depto.
de Licencia de Construccién para la firma de autorizacion, junto con la bitdcora de obra (en caso de
existir perito/a responsable de la obra) con los planos y/o croquis (segln sea el caso).

El/la Jefe/a de Departamento de Licencias de Construccion recibe, revisa y firma la licencia de
construccion, la bitdcora de obra (en caso de existir perito/a responsable) y la canaliza a el/la analista
de ventanilla multitramite para firma de el/la Directora/a de Control Urbano.

Elfla analista de ventanilla Multitrémite recibe, revisa y canaliza el expediente completo para firma
de licencia de construccién del/la Director/a de Control Urbano, mismo recibe, revisa y firma la
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licencia de construccién y entrega a el/la analista de ventanilla multitrdmite para su entrega a ellla
solicitante.

Una vez firmadas el/la analista de ventanilla multitramite recibe expediente firmado y entrega a el/la
solicitante, licencia de construccién junto con la bitacora (en caso de existir perito/a responsable de
la obra), y copia de los documentos correspondientes. Registrando su entrega en la copia de la
licencia de construccién con la firma de recibido de el/la solicitante.

El/la analista de Multitramite, conserva el expediente que incluye el resto de la documentacion del
mismo para el archivo del Departamento de Licencias de Construccién de la Secretaria de Desarrollo

Urbano.

NOTA 1.- En caso de ausencia de el/la Jefe/a del Departamento de Licencias de Construccion, ellla
Director/a de Control Urbano aprueba con su firma la revisién y autorizacion de la licencia de
construccion y en caso de ausencia dellla Director/a de Control Urbano es firmada por ellla

Secretario/a.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracién

Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

20



W,
e

qp | . .
é%?ﬂff?ﬁ'?u“ﬁf DESARROLLO URBANO Manual de Procedimientos

Revision Fecha de Revisién
10 30 de Noviembre de 2025

Cddigo Fecha. de Emisién
MDP-SAD-14 31 de julio de 2012

Diagrama de Flujo

Licancha de menor

@ lefe/a del deplo. de Director/s de Control
ala Ucencias de Construcclén Urbano

Médulo de Informaclén
{analista de Ventanlila Analista de Ventanilla Multitrdmite
Multitramite}

ik 3

‘Rucha sl page de
b loancia por paita e
e g ol widante
Ristibe copla da

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretarfa de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

21



AT,

Aguascailientes DERARBOLLO URBANO Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Cédigo F: ;ha c:e Edmisién Revisién Fecha de Revisidn
MDP-SAD-14 0 jubp dad0nl 10 30 de Noviembre de 2025

4.2.3. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION, RECTIFICACION Y RATIFICACION DE NUMERO
OFICIAL

El/la interesado/a acude al modulo de informacion y solicita los requisitos (ver triptico de niimero
oficial) para realizar el tramite de numero oficial, ya sea:

a) Asignacién
b) Ratificacion
c) Rectificacion

Para el caso de Asignacion:

Una vez reunidos los requisitos solicitados en el médulo de informacion, el/la analista de ventanilla
multitrémite asigna turno para atencién en ventanilla.

Ellla analista de ventanilla multitramite recibe y revisa los documentos presentados (copia de
escrituras y/o recibo predial si es uso comercial también constancia de alineamiento y compatibilidad
urbanistica) con los planos de numeracién oficial del fraccionamiento y/o colonia y con el sistema
digital de numeros oficiales (NUMOFI).

Si la documentacion y/o informaciéon no contiene los datos correctos, el/la analista de ventanilla
multitramite le informa a el/la solicitante las observaciones y lo/la orienta para la correccion de los

mismos.

Si la documentacién y/o informacién contiene los datos correctos y se encuentra en los planos el/la
analista de ventanilla multitramite realiza analisis en el sistema.

Si la informacién no aparece en el sistema, el/la analista de ventanilla multitramite le informa a el/la
solicitante que se enviara su tramite a verificacion ya que no aparecen los datos en el sistema.

El/la analista de ventanilla multitramite envia al Departamento de Supervisién con elfla auxiliar de
supervision para su verificacion en campo.

El/la auxiliar de supervision recibe expediente para verificacion.

Una vez realizada la verificacion el/la auxiliar de supervision regresa expediente a el/la analista de
ventanilla multitramite.

Ellla analista de ventanilla multitramite recibe verificacion y espera a que el/la solicitante llame o
acuda por su tramite.

El/la analista de ventanilla multitramite genera constancia de niimero oficial en el sistema de cémputo
(NUMOFI).

e,

SRS = B
de enero de 2025

Fecha de Rev. 31
Revisidn: 06

Secretarfa de Administracién
Direccidn de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

22



W

Aguascalientes oLt D UiAND Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

cédigo Fecha de Emisidn Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-14 31 de julio de 2012 10 30 de Noviembre de 2025
S R G

El/la analista de ventanilla multitramite da a conocer el costo del trémite a el/la solicitante para realizar

el pago en la caja recaudadora de esta Secretaria.
El/la analista de ventanilla multitramite posteriormente imprime y firma la constancia de nimero oficial

generado en sistema (NUMOFI).

Una vez realizado el pago, el/la solicitante acude nuevamente a la ventanilla multitramite donde
entrega la copia del recibo de pago correspondiente a el/la analista de ventanilla multitramite.

El/la analista de ventanilla multitramite entrega el documento original a el/la solicitante, anotando de
recibido en la copia de la constancia con nombre, firma y fecha.

Una vez entregado el documento el/la analista de ventanilla multitrdmite archiva expediente en
bodega de ventanilla multitramite.

Para el caso de Ratificacion

Podra tramitar ratificacion de ntimero oficial cuando se requiera comprobar la inexistencia de error
en el nimero oficial, bebera presentar copia de recibo predial pagado y/o copia de constancia de
alineamiento y compatibilidad urbanistica (Ver triptico de nimero oficial).

NOTA 1: Para realizar este tramite se debe de tramitar a la par la asignaciéon de nimero oficial y
presentar los requisitos solicitados.

Para el caso de Rectificacion

Podra tramitar rectificacion de nimero oficial cuando los recibos de agua, luz o teléfono y/o predial
contengan errores en el nombre de la calle, numero, fraccionamiento y/o colonia y/o cuando la
numeracion en la via plblica no sea consecutiva o se encuentre duplicada, bebera presentar original
del documento erréneo y documento correcto y copia de recibo predial pagado (Ver triptico de

numero oficial).

Ella interesado/a acude al médulo de informacién de ventanilla multitramite y solicita los requisitos
para realizar el tramite.

El/la analista de ventanilla multitramite le informa los documentos que debe de presentar para realizar
el tramite correspondiente

Una vez reunidos los requisitos que le solicitaron en el médulo de informacion, el/la analista de
ventanilla multitramite asigna turno para atencién en ventanilla.
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El/la analista de ventanilla multitramite recibe y revisa los documentos presentados con los planos
de numeracién oficial del fraccionamiento y/o colonia y con el sistema digital de nimeros oficiales
(NUMOFI).

Si la documentacién y/o informacién no contiene los datos correctos, el/la analista de ventanilla
multitramite le informa a el/la solicitante las observaciones y lo/la orienta para la correccién de los
mismos.

Si la documentacién y/o informacién contiene los datos correctos y se encuentra en los planos el/la
analista de ventanilla multitramite, genera oficio en el sistema de computo (NUMOFI).

El/la analista de ventanilla multitramite da a conocer el costo del tramite a el/la solicitante para realizar
el pago en la caja recaudadora de esta Secretaria.

El/la analista de ventanilla multitramite posteriormente imprime y firma el oficio generado en sistema
(NUMOFI).

Una vez realizado el pago, el/la solicitante acude nuevamente a la ventanilla multitramite donde
entrega la copia del recibo de pago correspondiente a el/la analista de ventanilla multitramite.

Ellla analista de ventanilla multitrémite entrega el oficio original a ellla solicitante, anotando de
recibido en la copia con nombre, firma y fecha.

Una vez entregado el documento el/la analista de ventanilla multitramite archiva expediente en
bodega de ventanilla multitramite.
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4.2.4. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE TRAMITES DE VENTANILLA MULTITRAMITE

El/la interesado/a acude al médulo de informacién donde solicita informacion para ingresar el
tramite correspondiente en la Ventanilla Multitramite, asf como la solicitud de acuerdo al tramite que
desee realizar.

Elfla solicitante acude nuevamente al moédulo de informacion ya con la documentacién
correspondiente para realizar el tramite ya sea:

Solicitud de constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica
Solicitud de informe de compatibilidad urbanistica sin acreditar propiedad
Solicitud subdivisién

Solicitud fusién

Solicitud de constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica (SARE)

Una vez que el/la solicitante completa la documentacién requerida (Ver triptico correspondiente al
tramite), el/la analista de ventanilla multitramite encargado/a en turno del médulo de informacién
recibe y revisa que este completa de acuerdo a los requisitos que se solicitan en el triptico de
informacién.

Si la documentacion presentada No estd completa o no coinciden algunos datos el/la analista de
ventanilla multitramite en turno no la recibe, por lo que le informa a el/la solicitante las observaciones
en el momento para que los complete y proceder a ingresar el tramite solicitado.

Si la documentacion presentada Si esta completa el/la analista de ventanilla multitramite en turno le
hace entrega a el/la solicitante de un turno para que pase a la sala de espera y pueda ser atendido/a
en ventanilla por un/a analista de la ventanilla multitramite.

Ellla analista de ventanilla multitramite recibe la solicitud segun el tramite a realizar y la
documentacidn de el/la solicitante segun el triptico de informacion.

El/la analista de ventanilla multitramite revisa que la solicitud se encuentre debidamente llenada y
que la documentacién que se anexa concuerde o coincida con los datos requeridos y los requisitos
solicitados segtin el tramite.

El/la analista de ventanilla multitramite al analizar la documentacién detecta que esta incompleta o
los datos NO coinciden en los documentos anexos; el/la analista de ventanilla Multitramite no la
recibe, informandole las observaciones en el momento a el/la solicitante para que los complete para
poder ingresar el tramite.
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Si la documentacion se encuentra completa de acuerdo a la normatividad vigente y a los
requerimientos del triptico de informacién y los datos completos, ellla analista de ventanilla
multitramite procede a capturar los datos en Sistema SIUS en el cual se genera el nimero de folio y
es anotado en la solicitud correspondiente.

El/la analista de ventanilla multitramite le informa a el/la solicitante el monto del costo del tramite
correspondiente, invitdndole a pasar a la caja recaudadora a realizar el pago segun la Ley de
Ingresos del Municipio de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal vigente, pidiéndole regresar a la
ventanilla multitramite para solicitarle la copia del comprobante de pago de dicho tramite.

Una vez recibida la copia del pago el/la analista de ventanilla multitramite le solicita a el/la tramitante
firme la protesta de decir verdad, solicitud de constancia de alineamiento y compatibilidad
urbanistica, subdivision, fusién e informe y comunicado, en donde se le informa el dia que debera
recoger el resultado del tramite, para que en los 10 dias habiles después de la fecha de ingreso
acuda a la ventanilla multitramite, entregéandole a el/la solicitante original de talén de recepcion de
documentos requeridos, mismo que se encuentra en la parte inferior de la solicitud correspondiente
y copia de solicitud de constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica, subdivisién, fusion e
informe, copia de cotizacion de ingreso de tramite de usos de suelo y copia de comunicado.

NOTA 1: Para el caso cuando el encargado/a de tramites de programa SARE se encuentre de
vacaciones, seran egresados por medio del personal de ventanilla Multitramite analista de ventanilla
Multitramite, los cuales se turnaran a ellla encargado/a de archivo de usos de suelo para su
seguimiento.

Al finalizar el dia el/la analista de ventanilla multitramite entrega los expedientes ingresados de usos
de suelo a el/la encargado/a de archivo de usos de suelo para su seguimiento, registrandolos en la
bitacora de entrega de expedientes.

R AR S T R S N T
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

27



Aguasculientgs DESARROLLO URBANO Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién

Cédigo |
MDP-SAD-14 31 dejulio de 2012 10 30 de Noviembre de 2025

Diagrama de Flujo

Recepcidn de trdmites de Ventanilla Multitrdmite

Wodtlo dé Iformacion Analista c?e Ver}tanilla Caja Recaudad9ra dela
Multitramite Secretaria

—"__-__‘\
i Inicio |

EZ bl
L

de acuerdo eltramite a realizar

Y

Reclbey revisa salicitud y la

| realizar Jeste completa
No ¥

T S,
__..ol.nsdatossuh.,__‘
ol no
G P
. g
.\Er‘:.lnc ld;r;,
>

Sl
(3

.SeIezeﬂtrunnul..‘h.-.callcltmrntati.lmr:aparaI ! Recbasolicitud v d |
que pasea sala de espera y sea atendido 5 ]

| Revisaque ladocumentaciénquese |
anexa coincida con los datos en la solicitud |

X

No 55 datos sdir-._
L <_incorrectosone >
-._\s‘-o‘?.wffgl.e.
.
S
; i
Capturaen sk SIUS, en el cual a
A folloy AR

Sele Inforrna el monto a pagar seginel | Raclesl pagoy entrega ?ﬁ?fa

P pago
Sramites testryssie by pamachin | tramite
Recibe k2 copladel pago y le entrega manifiesto | I
decirverdad y lcado solicitante para que ;
lo firme |

Y
| Enelcomunicado se le Informa el dia que deberd |
 recoger eltramite{ 10 dfashdbiles despuésdela |
' fechadeing ) andol l
original de takin de ién ded

{

Alfinaldel dfa se entregaely /o los expedientes |
| ingresadosde usos d laael fla jode |
| Archivod de suelo para su seguimiento as/

| como los programas Ingresados por SARE |

prs——— s,

Fase

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretarfa de Administracién

Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

28



Aguuscal.entes SRS ARROLLD URBANG Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Cédigo F“';h‘_ “J? Ed“"’"5“ Revision Fecha de Revisién
MDP-SAD-14 31 dejulio de 2012 10 30 de Noviembre de 2025

e e e e R R A e T e R e T T T T R e B T e L o e e L e e s S

4.3 Departamento de Imagen Urbana

4.3.1. PROCEDIMIENTO DE PERMISO PARA ANUNCIOS TEMPORALES

El/la interesado/a acude al Depto. de Imagen Urbana, donde el/la analista de imagen urbana le
entrega el formato de solicitud de anuncios temporales.

El/la Analista de Imagen Urbana recibe la solicitud debidamente llena con datos correctos y requisitos
en el Departamento de Imagen Urbana para anuncios temporales.

Para el caso que no se pueda realizar el tramite, el/la analista de imagen urbana le informa por qué
no se puede realizar el tramite.

Para el caso que se pueda realizar dicho tramite el/la analista de imagen urbana revisa las
ubicaciones, tipo de publicidad y el evento a realizar, elabora la cotizacién se la entrega a ellla
solicitante para que acuda a realizar su pago en la caja recaudadora ubicada en ventanilla
multitramite.

El/la solicitante entrega la copia del recibo de pago a el/la analista de imagen urbana.

El/la analista de imagen urbana registra en la libreta de control y base de datos en Excel, asignandole
el nimero de folio que le corresponda.

El/la analista de imagen urbana entrega papeleta con folio a el/la solicitante y a su vez le informa que
debera acudir a recoger su tramite en un tiempo no mayor de 24 horas habiles después de la fecha
de ingreso en el Depto. de Imagen Urbana.

El/la analista de imagen urbana elabora e imprime y firma el permiso de anuncio temporal con las
restricciones que corresponda segun el tipo de publicidad.

Ellla analista de imagen urbana turna el permiso de anuncio temporal con ellla Jefe/a de
Departamento de Imagen Urbana para firma de autorizacién, una vez firmado el permiso turna
nuevamente con el/la analista de imagen urbana para entrega a el/la solicitante.

El/la solicitante acude al Departamento de Imagen Urbana con el/la analista de imagen urbana por
Su permiso.

Debidamente firmado el permiso el/la analista de imagen urbana le entrega a el/la solicitante en
original, solicitandole que firme con su nombre, firma y fecha de recibo el talén de tramite.

El/la analista de imagen urbana integra el talon de tramite en el expediente y archiva en carpeta
correspondiente.
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4.3.2. PROCEDIMIENTO DE LICENCIAS PARA ANUNCIOS PERMANENTES

El/la interesado/a acude al Departamento de Imagen Urbana con el/la analista de imagen urbana a
quien le solicita los requisitos y la solicitud para realizar el tramite de licencia para renovacion y/o
colocacién de anuncio publicitario.

Para los anuncios estructurales y semi estructurales el/la solicitante debera ingresar copia del
informe previo de anuncio debidamente autorizado.

Una vez que el/la solicitante completa la documentacién, acude nuevamente con el/la analista de
imagen urbana quien recibe y revisa las solicitudes para el tramite de licencia para renovacion y/o
colacacién de anuncio publicitario.

Si la documentacién no se encuentra completa y correcta el/la analista de imagen urbana le solicita
al interesado/a complete la documentacion y/o informacién segun sea el caso para poder ingresar el
tramite ya que no se recibe la solicitud con la documentacién e informacion incompleta, asi como

con tachaduras y enmendaduras.

Si la documentacién e informacion se encuentra completa, el/la analista de imagen urbana elabora
la cotizacion y lo canaliza al Area de Ventanilla Multitramite en donde le asignan turno para que pase
a una de las ventanillas a ingresar el tramite solicitado.

El/la analista de ventanilla multitramite ingresa el tramite y a su vez le informa a el/la solicitante que
debera acudir a recoger su tramite en un tiempo no mayor de 10 dias habiles después de la fecha
de ingreso en el Depto. de Imagen Urbana.

El/la analista de ventanilla multitramite entrega al dia siguientes los tramites ingresados a ellla
analista de imagen urbana para su calificacidn.

El/la analista de imagen urbana recibe los expedientes ingresados.

El/la analista de imagen urbana califica en el sistema (SIUS), elabora, imprime y firma licencia para
colocacién y/o renovacién de anuncio publicitario.

Una vez calificada la solicitud de licencia para colocacién y/o renovacién de anuncio publicitario el/la
analista de imagen urbana envia a firma el documento con el/la Jefe/a del Departamento de Imagen
de Urbana y canaliza con el/la analista de imagen urbana para su entrega a el/la solicitante.

El/la analista de imagen urbana recibe las licencias firmadas por el/la Jefe/a del Depto. de Imagen
Urbana.
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El/la analista de imagen urbana recibe a el/la solicitante para la entrega de la licencia para colocacién
y/o renovacién de anuncio publicitario, solicitandole firme con su nombre, firma y fecha de recibo el

talon de tramite.

El/lla analista de imagen urbana integra el talon de tramite en el expediente y archiva en carpeta
correspondiente.
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4.3.3. PROCEDIMIENTO DE INFORME DE INSTALACION DE ANUNCIOS SEMIESTRUCTURAL
O ESTRUCTURAL

El/la interesado/a acude al Depto. de Imagen Urbana, donde el/la analista de imagen urbana le
entrega el formato de informe previo para instalacién de anuncio.

El/lla analista de imagen urbana recibe el formato de informe previo para instalacion de anuncio
debidamente llenada y firmada por parte de el/la solicitante, entrega cotizacion para que acuda a
realizar el pago de derechos correspondientes en la caja recaudadora que se encuentra en el area
de ventanilla multitramite.

El/la analista de imagen urbana recibe comprobante de pago y entrega comprobante de ingreso a
el/la interesado/a con folio del tramite para que en un plazo de 10 dias habiles se presente ante el
Departamento de Imagen Urbana por la resolucién.

El/la analista de imagen urbana canaliza la documentacion a el/la verificador/a ejecutor/a para que
realizase la verificacién en campo.

El/la verificador/a ejecutor realiza la verificacion en campo.

El/la verificador/a ejecutor/a anexa fotografias al expediente y devuelve el mismo a el/la analista de
imagen urbana.

Ellla analista de imagen urbana analiza la informacién levantada en campo por parte dellla
verificador/a ejecutor/a, que deberan incluir un reporte fotografico panoramico de cada elemento que
intervenga para el analisis del informe, asi mismo debera marcar en un plano o croquis la distancia
de la ubicacién solicitado a cada elemento que intervenga y se emite resolucién ya sea positiva o
negativa.

El/la analista de imagen urbana entrega expediente a el/la Jefe/a de departamento para que revise
y firme la resolucién del informe, una vez firmado lo regresa al analista de imagen urbana para su
entrega a el/la solicitante.

El/la analista de imagen urbana le entrega resolucién del tramite a el/la solicitante, mismo que firma
de entregado en talén de tramite.

El/la analista de imagen urbana integra el talén de tramite en el expediente y archiva en carpeta
correspondiente.
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4.3.4. PROCEDIMIENTO DE INGRESAR TEMA A SUBCOMITE DE IMAGEN URBANA

El/la analista de imagen urbana recibe solicitud y propuesta de solicitud de mobiliario urbano, llena
el formato para ingreso al Subcomité de Imagen Urbana anexando al mismo la presentacion que se
pretende exponer ante dicho Subcomité y en la cual se incluiran todos los datos técnicos y de disefio
del mobiliario a instalar, los cuales deberan cumplir con lo siguiente:

a) Espacio

b) Dimensiones

c¢) Que el mobiliario retina las caracteristicas de disefio conforme al lugar para colocarse

d) Que cumpla completamente con la finalidad y la funcién para el que fue disefiado

e) Normatividad Vigente

El/la analista de imagen urbana analiza la solicitud.

Si NO procede se le indica al solicitante que su solicitud no procede y se le indican los faltantes.

Para el caso que la solicitud S| procede, elfla analista de imagen urbana turna la solicitud al
Subcomité de Imagen Urbana para su revisién, analisis y visto bueno.

Se presenta el tema ante el Subcomité de Imagen Urbana.
Una vez analizada la solicitud por el Subcomité de Imagen Urbana, se realiza la votacion.
El/la analista de imagen urbana elabora minuta con el resultado obtenido.

Para el caso que NO se autorice la solicitud del mobiliario urbano, el/la analista de imagen urbana le
notifica por escrito el resultado a la empresa y/o interesado/a.

Para el caso de ser aprobada la solicitud el/la analista de imagen urbana elabora dictamen.

El/la analista turna la minuta y el dictamen para su revision y analisis a la Coordinacion Juridica del
H. Ayuntamiento de Aguascalientes.

En sesion de Cabildo se revisa y analiza el proyecto.
De NO ser autorizado el proyecto, se le notifica por escrito el resultado.

Una vez aprobada la solicitud por las instancias correspondientes ante sesion de Cabildo, elabora
convenio de colaboracion para mobiliario urbano.

El/la analista de imagen urbana elabora cotizacién del pago de derechos por unidad del mobiliario
urbano, entregandosela al solicitante, indicandole que tiene que acudir a la caja recaudadora y
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posteriormente tendra que pasar nuevamente al Depto. de Imagen Urbana para entregar copia del
mismo a el/la Analista de Imagen Urbana.
El/la analista de imagen urbana recibe e integra la copia de recibo de pago en expediente.

El/la verificador/a ejecutor/a realiza la inspeccién del mobiliario urbano autorizado instalado, las
ubicaciones y cantidad.

Se da seguimiento a la instalacién del mobiliario urbano.

NOTA 1: Se identifica cual del mobiliario es el que necesita mantenimiento y se analiza el deterioro,
posteriormente se canaliza al concesionario mediante oficio esperando su respuesta para que el
mantenimiento correspondiente. El mismo que al llevarse a cabo se notifica al Departamento de
Imagen Urbana o a la Secretaria de Desarrollo Urbano de dicha operacién.

NOTA 2: En un tiempo de 10 dias habiles se debera tener respuesta en cada uno de los tramites
que conlleven realizar un convenio.
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4.4 Departamento de Supervisién

4.4.1 PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SELLOS DE CLAUSURA

El/la solicitante acude al departamento de Supervisiéon con el/la auxiliar de supervision el cual le
informa que desea regularizar la obra y/o negocio comercial.

El/la auxiliar de supervision le informa que debe de presentar documentacién (Copia de licencia de
construccién y copia de constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica) que acredite la
regularizacion de la obra y/o negocio comercial.

Si no cuenta con la documentacién mencionada se le informa a el/la solicitante que debera tramitarla
para después presentarla y poder realizar el tramite de retiro de sellos.

Una vez presentada la documentacion ellla auxiliar de supervisién canaliza a e/la Jefe/a del Depto.
de Supervision para revision de la misma.

Si la documentacién presentada cumple da indicacién a el/la auxiliar de supervision para realizar
oficio de orden de comision para retiro de sellos y a su vez agendar cita a el/la verificador/a ejecutor/a
para que acuda al domicilio materia de la diligencia a levantar los sellos impuestos por concepto de

regularizacion.

El/la auxiliar de supervision agenda cita con el/la verificador/a ejecutor/a y elabora oficio de orden de
comision canalizandolo con a el/la Jefe/a del Depto. de Supervisién para rubrica de VoBo.

Una vez rubricada por el/la Jefe/a del Depto. de Supervisién canaliza a el/la auxiliar de supervision
para que sea firmado por el/la Director/a de Control Urbano y Secretario/a de Desarrollo Urbano.

Una vez firmado el/la auxiliar de supervisién entrega oficio de orden de comision a el/la verificador/a
ejecutor/a asignado para que acuda al domicilio al retiro de sellos.

Retirados los sellos en obra y/o comercio entrega copia de oficio de orden de comisién de sellos a
el/la solicitante para que firme de enterado/a.

El/la verificador/a ejecutor/a entrega copia de orden de retito de sellos con firma autégrafa de ellla
solicitante a el/la auxiliar de supervisién para su integracion en expediente y archivo en bodega de
supervision.
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4.4.2. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE VISITA

Ellla auxiliar de supervision asigna reporte ciudadano, queja o peticion directa a el/la verificador/a
ejecutor/a, asignado para que este/a acuda al predio y de tal manera inicie el procedimiento
administrativo con una notificacién de visita.

El/la verificador/a ejecutor/a acude al predio y levanta la notificacién (amonestacion) de alguna
anomalia detectada en alguna construccion (falta de licencia, falta de terminacion, uso de suelo

diferente, etc.).

Una vez detectada alguna anomalia el/la verificador/a ejecutor/a notifica en ese momento a la
persona que se encuentre en el predio firmando de enterado/a y le da un plazo considerable para
que acuda a la Secretaria de Desarrollo Urbano a regularizarse.

El/la verificador/a ejecutor/a registra la notificacion en su reporte de actividades diarias y la deja en
su carpeta, para que lo recoja el/la auxiliar de supervision.

El/la auxiliar de supervisién recoge la notificacion de visita de la carpeta del/la supervisor/a.

El/la auxiliar de supervisién da de alta la notificacion de visita en el sistema interno.

Ellla auxiliar de supervisién espera a que se cumpla el plazo otorgado por ellla verificador/a
ejecutor/a.

Si no se presenta el/la interesado/a, el/la auxiliar de supervisién canaliza la notificacién a ellla Jefe/a
del Departamento de Supervision.

El/la Jefe/a de Depto. de Supervisién da indicacion directa al auxiliar de supervisién para que se
realicen las sanciones correspondientes y se aplique la clausura inmediata.

El/la auxiliar de supervisién elabora oficios de clausura y canaliza a el/la verificador/a ejecutor/a para
la aplicacion de la misma en el predio.

El/la verificador/a ejecutor/a recibe oficio de clausura y acude al predio donde aplica clausura.

Una vez aplicada la clausura entrega copia de oficio y fotos a el/la auxiliar de supervisién misma que
se queda en el expediente hasta la regularizacién del predio.

Si se presentan en ese lapso el/la Jefe/a del Depto. de Supervision otorga prorroga (si asi lo crea
pertinente) a el/la interesado/a de 8 a 10 dias habiles para que regularice la construccién (sin que
esta permita la continuidad de los trabajos).
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De cumplir con el plazo estipulado en la prérroga y la regularizacion documental, la notificacion queda

sin efecto y se archiva expediente.
Si no cumplen con esa prérroga, se da indicacién directa al auxiliar de supervision para que se
realicen las sanciones correspondientes y se aplique la clausura inmediata.

El/la auxiliar de supervisién elabora oficios de clausura y canaliza a el/la verificador/a ejecutor/a para
la aplicacién de la misma en el predio.

El/la verificador/a ejecutor/a recibe oficio de clausura y acude al predio donde aplica clausura.

Una vez aplicada la clausura entrega copia de oficio y fotos a el/la auxiliar de supervision misma que
se queda en el expediente hasta la regularizacién del predio.
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4.4.3. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE INFRACCIONES DE OBRA DE CONSTRUCCION

La persona fisica o moral infractora, acude al Depto. de Supervision con el auxiliar de supervisién a
solicitar el pago de la infraccion correspondiente.

El/la auxiliar de supervisién canaliza con el/la Jefe/a del Depto. de Supervisién.

El/la Jefe/a del Depto. de Supervision recibe la infraccién proveniente de la persona fisica o moral
infractora, de los/ las peritos/as responsables de obra.

El/la Jefe/a del Depto. de Supervision le concede una prérroga para regularizar su situacién si el
caso amerita (tramitar permisos correspondientes).

Ellla Jefe/a del Depto. de Supervisién canaliza la infraccién a el/la auxiliar de supervision para que
la capturen en el sistema SINF.

El/la auxiliar de supervisién recibe y captura la infraccion para subirla al sistema SINF.
El/la auxiliar de supervision abre un expediente y archiva.

La persona infraccionada, se presenta a pagar la infraccién y posteriormente tramita los documentos
necesarios.

Ellla auxiliar de supervisién extiende un recibo para el pago de la infraccion y entrega a persona
fisica o moral infractora para que pase a pagar a la caja recaudadora de la secretaria y revisa la

regularizacion.

La persona infraccionada recibe y pasa a cajas a pagar la multa y entrega copia a el/la auxiliar de
supervision para su archivo.

Si no se cumple con el pago de la infraccion, se genera el procedimiento de clausura.

R R P R S A DB S g R T TR
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06
Secretarfa de Administracién

Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

44



AT

Aguascdilientes

LA CIUDAD DE TU VIDA

Codigo
MDP-SAD-14

Diagrama de Flujo

SECRETARIA DE
DESARROLLO URBANO

Fecha de Emisidn
31 de julio de 2012

Manual de Procedimientos

Revisidn
10

Pago de Infracciones de Obras de Construccién

Persona Fisica o
Moral Infractora

Auxiliar de Supervision

Jefe/a de Supervisién

INICIO

Acudea solicitarel |
| pago deinfracelén

| con el/la auxiliar da |
supervisién :

Reclbey realiza |
pagoencaja

e
| Reclbea la porsana |
————» fisicao moral

infractora

Recibe Infracciédn de la %

f
i

| recaudadorade T
| lasecretaris
i[ Ent(eea.:ollla de

| recibodepagoa

ol/la auxliara de

fiskkao moral  #
infractora H

el

! Concede prorroga

hr.mmnm:w.r.:n:r_vr-& --------- T —I

Canaliza a auxflar de
supervisién para subira
sisterna SINF

| Recibe y captura en sistem,
1 SINF

i -

| Abreexpedientey archhva

. Segenerael
| procedimienta
. declausura |

Reclbe coplade

reclbo depage |
archivandoenel |
expediente i

echa de Rev. 31
Revisién: 06

de enero de 2025

Fecha de Revisién
30 de Noviembre de 2025

Secretarfa de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

45



&gu“scutie“tes % e baoL iRAND Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Cddigo Fecha. de Emisin Revisidn Fecha de Revisién
MDP-SAD-14 31 dejulio de 2012 10 30 de Noviembre de 2025

4.4.4 PROCEDIMIENTO REFRENDO DE CREDENCIAL DE PERITO/A

El/la auxiliar de supervision recibe la carta de aval del Colegio de Profesionistas (segin sea
Arquitectos/as o Ingenieros/as), Asi como las Constancias de Habitabilidad de las Obras firmadas en
el afno, inmediato anterior y que hayan sido concluidas, habiendo cotejado previamente que el
aspirante no se encuentre en el caso de no haberse regularizado en un lapso no mayor a 3 afios.

a) En el caso de que ellla perito/a tenga mas de 3 afios sin regularizarse, el/la auxiliar de
supervision informara a el/la perito/a que se turnara a la Comision de Admision de Peritos
para la opinién correspondiente, en caso de ser favorable, se continuara con este
procedimiento.

El/la auxiliar de supervisién recibe por parte de los/las peritos/as: solicitud y formato de actualizacién
de datos.

Posteriormente elfla auxiliar de supervision expide una ficha de pago para pagar los derechos
municipales la cual le entrega a el/la perito/a para que acuda a la caja receptora en donde se le
entregara el recibo oficial de pago correspondiente.

Una vez realizado el pago acude el/la perito/a nuevamente con el/la auxiliar de supervisién y entrega
copia del recibo de pago.

El/la auxiliar de supervision recibe copia del recibo oficial a efecto de que se active electronicamente
la credencial de codigo de barras en el sistema de cémputo de peritos/as (SARPA) para el ejercicio
del afio en curso.

Una vez impresa la credencial de codigo de barras el/la auxiliar de supervision entrega a ellla
parito/a.

El/la perito/a recibe credencial con cddigo de barras y firmada por el/la secretario de Desarrollo
Urbano.

Una vez entregada la credencial el/la auxiliar de supervision archiva en expediente.
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4.4.5. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PRORROGA

El/la interesado/a acude al Departamento de Supervision a solicitar prorroga para regularizacion con
el/la auxiliar de supervisién.

Ellla Jefe/la del Departamento de Supervision, recibe la infraccién o notificacion por parte dellla
auxiliar de supervision.

El/la Jefe/a del Depto. de Supervisién apoya a la ciudadania, si ve interés en el/la interesado/a amplia
el plazo para regularizarse, expidiendo una prérroga en dias para tal fin.

El/la Jefe/a del Depto. de Supervision le entrega el original a el/la interesado/a.

Ellla Jefela del Depto. de Supervisién, le hace entrega a el/la auxiliar de supervision copia del
documento de prérroga para su archivo.

Cuando ellla interesado/a ya regularizé su documentacién con los pagos y permisos
correspondientes, automaticamente la prérroga queda sin efecto. _

Apara el caso de incumplimiento a la prérroga autorizada, se realiza clausura de la obra.
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4.4.6. PROCEDIMIENTO DE ASPIRANTE A REGISTRO DE PERITOS/AS

El/la perito/a acude al Departamento de Supervision con el/la auxiliar de supervision a solicitar el
registro de perito/a ante esta secretaria mismo que recibe la documentacién requerida.

Elfla auxiliar de supervision recibe la documentacidn requerida.

El/la auxiliar de supervision revisa que la documentacién recibida este completa y cumpla con lo
solicitado. .
En el caso de que faltara algun documento, el/la auxiliar de supervision le informa a el/la solicitante y
lo orienta para que complemente los documentos y poder dar ingreso a su tramite.

Si la documentacién estd completa ellla auxiliar de supervision canaliza con el/la Jefe/a de
Supervision para la revision de la documentacién recibida.

Una vez revisada la documentacion el/la Jefe/a del Depto. de Supervisién presenta a la Comisién de
Admision de peritos/as, sesién que se realiza el primer martes de cada mes.

Una vez revisados los documentos por integrantes de la Comisién de peritos/as da respuesta a el/la
Jefe/a del Depto. de Supervision.

Ellla Jefe/a de Depto. de Supervisién recibe respuesta.

Si no es aprobado el Jefe/a del Depto. del Depto. de Supervision elabora oficio donde se le notifica el
resultado por parte de la Comision y canaliza a el/lla auxiliar de supervision para entrega ellla
aspirante.

Si el resultado fue aprobado el/la Jefe/a del Depto. de Supervision elabora oficio donde se le informa
el resultado por parte de la Comision y canaliza a el/la Secretario/a para su firma.

Una vez firmado el oficio por el/la Secretario/a, canaliza al auxiliar de supervision para entrega a el/la
aspirante.
El/la auxiliar de supervision recibe oficio por parte del/a Jefe/a y entrega a el/la verificador/a ejecutor/a

para lo reciba el/la aspirante, definiendo la fecha para que se presente a resolver los examenes, (los
examenes se verifican dos dias habiles anteriores a la siguiente sesion.)

a) Los porcentajes de evaluacion aprobados corresponde a un 40% del examen tedrico y un
60% del practico, cuya sumatoria debe ser superior o igual a 7.0 o0 70%.

b) Siel examen no es aprobado, se le envia a el/la aspirante un oficio de no aprobacion emitido
por el/la Secretario/a, informéandole que podra volver a presentar el examen en un lapso no menor de
1 afio y la copia del oficio de resolucién, se archiva acuse junto con los examenes en el expediente

del/la solicitante.
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En caso de resultar aprobado el/la aspirante a perito/a, se le solicita presentarse para la elaboracion
de credencial de perito/a mediante fotografia digital e impresion en credencial de PVC con el/la auxiliar
de supervision el cual también elabora e imprime credencial (PVC), previo pago de los derechos
municipales fijados en la Ley de Ingresos vigente, por este concepto.

El/la auxiliar de supervisién entrega a el/la solicitante su credencial y archiva la documentacion en el
expediente.

El/la auxiliar de supervision registra en el formato de control y registro de peritos/as en sistema de
computo firmando de recibido el/la solicitante en el formato de recepcién y seguimiento hojas viajeras.

Posteriormente el/la auxiliar de supervisién elabora la cédula de identidad para efecto de anexar a las
carpetas para consulta de la ciudadania en el area de ventanilla multitramite.
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4.4.7. PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE HABITABILIDAD O TERMINACION DE OBRA

E/la interesado/a acude al Departamento de Supervisién con el/la auxiliar de supervision a quien
entrega la solicitud de constancia de habitabilidad y/o terminacién de obra.

El/la auxiliar de supervisién recibe la solicitud de constancia de habitabilidad y/o terminacion de obra
del/la interesadof/a.

Ellla auxiliar de supervisién revisa la documentacion presentada (copia de licencia o licencias de
construccion y nimero o nimeros oficiales).

El/la auxiliar de supervision elabora el formato de control y seguimiento de solicitud de constancia
de habitabilidad y/o terminaciéon de obra, asi como la orden de pago correspondiente y se la
proporciona a el/la interesado/a para que acuda a la caja recaudadora a realizar el pago.

El/la interesado/a recibe y acude a realizar el pago correspondiente y le hace entrega a el/la auxiliar
de supervision copia del recibo, el/la auxiliar de supervision le entrega de la solicitud de constancia
de habitabilidad y/o terminacién de obra con el niimero de folio correspondiente.

El/la auxiliar de supervision le informa a el/la solicitante que le llamara por teléfono cuando quede
agendada la cita con el/la verificador/a ejecutor/a para la verificacidn al predio.

El/la auxiliar de supervisién agenda una cita con el/la verificador/a ejecutor/a el cual es asignado
segun la zona de la ciudad donde esté ubicada la obra.

Una vez realizada la cita con el/la verificador/a ejecutor/a, el/la auxiliar de supervision se comunica
con ellla solicitante y le informa el dia y la hora que debera estar presente para llevar a cabo la
verificacion correspondiente.

El/la verificador/a ejecutor/a acude a la obra el dia y horario agendados, realiza la verificacion fisica
de la obra para cerciorarse que se haya cumplido con el proyecto autorizado.

Si la obra esta terminada de acuerdo al proyecto, el/la verificador/a ejecutor/a pasa el dato y
fotografias a ellla auxiliar de supervision para que se elabore la constancia (s) de terminacion de
obra.

El/la auxiliar de supervisién canaliza la constancia (s) de terminacién de obra a la Jefatura del
Departamento de Supervisién para su rbrica y canaliza con el/la auxiliar de supervision para firma
del/la Director/a de Control Urbano.
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Ellla auxiliar de supervision recibe documento y canaliza a firma con el/la Director/a de Control
Urbano, ya firmada la constancia canaliza con el/la auxiliar de supervision.

Una vez firmada la constancia (s) de terminacion de obra el/la auxiliar de supervision le solicita
presente el original del formato de control y seguimiento de solicitud de constancia de habitabilidad
y/o terminacién de obra, una vez presentado le entrega la constancia a el/la interesado/a.

El/la interesado/a recibe la constancia (s) de terminacién de obra y firma de recibo en copia con
nombre, firma y fecha.

Una vez entregada la constancia el/la auxiliar de supervisién archiva en expediente.

Si la obra no esta terminada de acuerdo al proyecto, el/la verificador/a ejecutor/a pasa el dato y
fotografias a la jefatura de supervisién y se entrega constancia no procedente hasta cumplir con lo
requerido.

El/la Jefe/a del departamento de supervision cancela el tramite de la terminacion de obra si esta no
esta terminada conforme al proyecto autorizado y se realizaran las sanciones correspondientes.
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4.5 Departamento de Usos de Suelo

4.5.1 PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y
COMPATIBILIDAD URBANISTICA

El/la interesado/a acude al mddulo de Informacién donde solicita informacién para ingresar el tramite
correspondiente en la Ventanilla Multitramite,

Una vez reunidos los documentos requeridos acude nuevamente al médulo de informacién en donde
le asignaran un nimero de folio para que ingres el traite en la ventanilla correspondiente.

El/lla analista de ventanilla multitrdmite encargado/a revisa que la documentacién recibida, sea la
correspondiente, necesaria y veridica de acuerdo tramite solicitado y al triptico de informacién o
requisitos solicitados (ver triptico de constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica) para
ingresar el tramite solicitado.

Si la documentacion e informacidén No se encuentra completa, el/la analista de ventanilla multitramite
le solicita el/la interesado/a complete la documentacion y/o informacién segun sea el caso para poder
ingresar el trAmite ya que no se recibe la solicitud con la documentacién e informacion incompleta,
asi como con tachaduras o enmendaduras.

Si la documentacion e informacion Si se encuentra completa, el/la analista de ventanilla multitramite
asigna turno al/la interesado/a para que pase a la Ventanilla Multitramite a ingresar el tramite
correspondiente.

El/la interesado/a recibe turno y pasa al area de Ventanilla Multitramite para proceder a ingresar su
tramite correspondiente.,

El/la analista de ventanilla multitramite, recibe, revisa y analiza que la documentacion e informacion
coincida y este completa con los datos de la solicitud de acuerdo al triptico de requisitos mencionado
anteriormente para ingresar el tramite solicitado en el Sistema de Usos de Suelo (SIUS).

Si la documentacién e informacion No esta completa o no coincide con los datos, el/lla Analista de
Ventanilla Multitramite le solicita el/la interesado/a complete la documentacién y/o informacién segun
sea el caso para poder ingresar el tramite ya que no se recibe la solicitud con la documentacién e
informacién incompleta, asi como con tachaduras y enmendaduras.

Si la documentacion e informacion Si esta completa, el/la analista de ventanilla multitramite procede
a ingresar la solicitud del tramite correspondiente en el Sistema (SIUS), mismo que en el momento
se le solicita el pago de dicho tramite, asi como la firma autégrafa en el formato de cotizacién y
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comunicado en el cual se le informa a el/la interesado/a a partir de que dia debera de recoger el
resultado de su tramite en estas mismas oficinas.

El/la analista de ventanilla multitramite, entrega talén de la solicitud, copia de cotizacion, comunicado
en donde le informa al/la interesado/a el dia que debera de recoger su tramite el cual debe dictarse
en un tiempo no mayor de diez dias habiles contados a partir de que se recibe la solicitud en el
area de Ventanilla Multitramite.

El/la interesado/a recibe la documentacion descrita en el punto anterior quedando en espera de la
resolucion del tramite solicitado.

El/la analista de ventanilla multitramite, adjunta la solicitud, los documentos de acuerdo al triptico de
requisitos, asi como el comunicado, cotizacion y orden de pago en folder con el tramite solicitado
para su calificacion correspondiente.

Ellla analista de ventanilla multitramite canaliza los tramites ingresados al dia siguiente por la
mafana a el/la encargado/a de archivo de usos de suelo mismo que registra en el formato de control
de ingresos mensuales de usos de suelo.

El/la encargado/a de archivo de usos de suelo, canaliza al/la calificador/a de usos de suelo los
tramites recibidos en Ventanilla Multitramite para la calificacion correspondiente.

El/la calificador/a de usos de suelo recibe y reparte el trabajo uniformemente con sus comparieros/as
concentrando el nimero de registro de expedientes y registra en la libreta roja interna de control de
expedientes, asi como por tramite en el listado de asignacién de expedientes seglin corresponda
(Alineamiento y Compatibilidad Urbanistica).

El/la calificador/a de usos de suelo revisa y analiza la documentacion e informacion, y emite la
resolucion del tramite autorizada y/o rechazada el cual debe dictarse en un tiempo no mayor de
diez dias habiles contados a partir de que se recibe la solicitud en el area de Ventanilla
Multitramite.

- Los giros y usos que no representan una problematica en su contexto, se califican como
se muestra en los sellos correspondientes. Asi mismo las solicitudes referentes a casas
habitacion para tramites de INFONAVIT se autorizan al siguiente dia de su recepcién
ante el/la Calificador/a de Usos de Suelo. Dicha resolucion se imprime en dos tantos en
original una para la entrega a el/la solicitante y la otra para conservacion en el archivo
del Departamento de Usos de Suelo.

- Sies el caso, se requiere el analisis de afectaciones, dimensionamiento de vialidades,
restricciones, arroyos, lineas de alta tension, fallas geolégicas y ductos de PEMEX, asi
como la compatibilidad con el Programa de Desarrollo Urbano vigente (PDU),
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atendiendo el tramite a través del Sistema de Informacién Geografica (ARCMAP),
guardando la imagen en el Sistema de Usos de Suelo (SIUS).

El/la Calificador/a de Usos de Suelo atiende el tramite a través el Sistema de Usos de
Suelo (SIUS) y concentra una copia del analisis en expediente.

Las solicitudes calificadas ya sea autorizadas y/o rechazadas, son firmadas por el/la calificador/a de
usos de suelo, por lo que se imprime el formato de seguimiento del tramite (vencimiento)
colocandose en portada del expediente y posteriormente son turnadas a el/la encargado/a de archivo
de usos de suelo quien registra, en la libreta roja interna de control de expedientes, para su posterior
canalizacion a firma dellla Jefe/a de Departamento de Usos de Suelo, quien a su vez recibe y revisa
los tramites para firma de autorizacién y/o rechazo, para el caso en el que detecta algun error u
omision de datos lo regresa al/la encargado/a de archivo de usos de suelo quien a su vez regresa
al/la calificador/a de usos de suelo para su correccioén inmediata desechando en tramite anterior.

El/la calificador/a de usos de suelo recibe y elabora correccién, imprime, firma y canaliza allla
encargado/a de archivo de usos de suelo para las firmas correspondientes.

El/la encargado/a de archivo de usos de suelo recibe, registra en la libreta roja interna de control de
expedientes y canaliza nuevamente el tramite al/la Jefe/a de Departamento de Usos de Suelo para

su revisién y firma.

El/la Jefe/a de Departamento de Usos de Suelo firma el tramite canalizando al/la encargado/a de
archivo de usos de suelo quien lo registra en la libreta roja interna de control de expedientes para su
firma, en ausencia del/la Director/a se turnaran al/la Secretario/a de Desarrollo Urbano, firmado por
las partes correspondientes los expedientes son canalizados al/la encargado/a de archivo de usos
de suelo para su seguimiento.

Una vez que ya se encuentra la resolucion positiva y/o negativa firmada, el/la encargado/a de archivo
de usos de suelo canaliza la constancia de alineamiento y compatibilidad urbanistica y/o fusion de
predios segun corresponda, a el/la atn ciudadania de vent. mult de usos de suelo para su entrega
allla Interesado/a, misma que registra su recepcion en el formato de en la libreta roja interna de
control de expedientes.

El/la atn ciudadania de vent. mult de usos de suelo, recibe las constancias de alineamiento y
compatibilidad urbanistica para entregarlo a el/la interesado/a registrando en el formato de control
de tramites (Ventanilla Multitramite).

El/la interesado/a acude a Ventanilla Multitramite a recoger el tramite solicitado ante esta ventanilla
la cual es atendido por el/la atn ciudadania de vent. mult de usos de suelo, quien a su vez le hace
entrega de dicha documentacion.
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Al momento de entregar la constancia al/la interesado/a, éste debe entregar el comprobante del
trémite original a el/la atn ciudadania de vent. mult de usos de suelo, quien también da de baja en el
Sistema de Usos de Suelo (SIUS).

Una vez entregada las constancias a el/la atn ciudadania de vent. mult de usos de suelo canaliza
talon firmado allla encargado/a de archivo de usos de suelo para su archivo.

El/la encargado/a de archivo de usos de suelo recibe y archiva en el expediente correspondiente.
Nota 1: Para llevar un control de los expedientes de tramites de usos de suelo que solicitan
internamente otros departamentos, se registran en la bitacora de control de expedientes solicitados

y recalificados por personal de esta Secretaria.

Nota 2: Para el seguimiento y control del cumplimiento del proceso se elaboraran bimestralmente
graficas de rendimiento (ver Informe de cumplimiento del proceso de usos de suelo).
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DIRECCION DE FRACCIONAMIENTOS Y BIENES INMUEBLES MUNICIPALES

4.6 Departamento de Fraccionamientos
4.6.1 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE NOMENCLATURA O TOPONIMIA

Nueva propuesta

Ellla analista de fraccionamientos y nomenclatura recibe y revisa la solicitud por escrito de los
promoventes, fraccionadores/as, ciudadania en general, comisarios/as ejidales, delegaciones
municipales estos Ultimos a través del Sub-Secretario/a del H. Ayuntamiento y Sub-Director/a
General de Gobierno, anexando plano o croquis de referencia con la propuesta de los nombres ya
sea que se trate de vialidades, parques, jardines, plazas, fraccionamientos, condominios, desarrollos
especiales, subdivision, fusién, relotificacion, asentamiento humano regular, monumentos histéricos
y todo sitio publico que lo requiera.

NOTA 1: Si los nombres son de personajes ilustres, sitios histéricos o referencias geograficas, ellla
solicitante debera acompaiiarse con los documentos que contengan la biografia o descripcién que
justifique la trascendencia de la propuesta.

NOTA 2: Segun sea el caso se le solicitara documentacién adicional para completar el dictamen
respectivo de nomenclatura.

El/la analista de fraccionamientos y nomenclatura registra la solicitud en el formato de identificacion
y trazabilidad clasificando las solicitudes como asignacion.

El/la analista de fraccionamientos y nomenclatura verifica que no exista duplicidad de nombres
dentro de la ciudad en el sistema de catalogo electrénico de nomenclatura, si existe duplicidad se
rechaza y se le hace llegar la resolucién por oficio de analisis de la propuesta de nomenclatura.

NOTA 3: Cuando son comunidades que estan fuera de la ciudad capital de Aguascalientes, puede
haber duplicidad en su nomenclatura con respecto a la existente, en tal caso, se pone una nota
aclaratoria en el dictamen explicando que se trata de una comunidad que no esta considerada dentro

de la mancha urbana de la Ciudad.

Si es positivo su propuesta el/la analista de fraccionamientos y nomenclatura elabora dictamen,
mismo que se turna a la Coordinacion Juridica para su revisién, en caso de que se tengan que
realizar cambios se regresa allel analista de fraccionamientos y nomenclatura para sus
modificaciones correspondientes, una vez corregido se turna a la Coordinacién Juridica para su visto
bueno y se turna nuevamente con el/la analista de fraccionamientos y nomenclatura.

Una vez rubricado de visto bueno, se envia a el/la Jefe/a del Depto. de Fraccionamientos, Director/a
de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales y a su vez a el/la Secretario/a para su firma
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de autorizacion, el cual es dirigido a la Secretaria del H. Ayuntamiento para su aprobacion o rechazo,

anexando copia de la documentacion que le fue requerida tal como: su solicitud, croquis del

desarrollo, comunidad, o bien, de la localizacion de la calle, parque, vialidad interna o cualquier sitio

que se requiera una denominacién y justificacion de la propuesta, o documentacion que se requiera

ge%ﬂln el caso y posteriormente se envia al H. Ayuntamiento para su aprobacion en sesion del H.
abildo.

El/la analista de fraccionamientos y nomenclatura queda en espera de la resolucion por parte del H.
Cabildo.

Elabora oficio de notificacién para el/la solicitante de que el asunto fue enviado a la Secretaria del
H. Ayuntamiento para su aprobacion o rechazo, en sesion de H. Cabildo.

Una vez aprobada por el H. Ayuntamiento le hacen llegar acta certificada el/la analista de
fraccionamientos y nomenclatura para hacerle de su conocimiento a efla solicitante del resolutivo al
que llego el H. Cabildo de su solicitud ya sea aprobada y/o rechazada.

El/la analista de fraccionamientos y nomenclatura recibe acta y elabora los oficios de resolutivo con
acta y sin acta certificada, mismos que se turnan a la Coordinacién Juridica para su revision, si no
contienen modificaciones o en caso de que se tengan que realizar cambios el cual se regresa allel
analista de fraccionamientos y nomenclatura, si ya esta corregido se turna a la Coordinacién Juridica
para su visto bueno.

Una vez rubricado de visto bueno, se envia a el/la Jefe/a del Depto. de Fraccionamientos, Director/a
de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales y a su vez a elf/la Secretario/a para su firma
de autorizacién, anexando acta certificada emitida por la Secretarfa del H. Ayuntamiento con
resolucion del punto solicitado, dirigido al solicitante con copia a las Dependencias Municipales y
Estatales que menciona el Reglamento de Desarrollo de Fraccionamientos, Condominios,
Desarrollos Especiales y Subdivisiones para el Municipio de Aguascalientes, o a cualquier otra
persona fisica o moral que lo requiera, conservando copia en los expedientes de los mismos.

El/la analista de fraccionamientos y nomenclatura procede a dar de alta la nueva propuesta en el
catalogo electrénico de nomenclatura colocando un candado de seguridad mismo que se quitara en
cuanto cumpla el solicitante con todas las obligaciones que sefala el Reglamento de Desarrollo de
Fraccionamientos, Condominios, Desarrollos Especiales y Subdivisiones para el Municipio de
Aguascalientes, Cédigo Urbano para el Estado de Aguascalientes vigente y Codigo de Ordenamiento
Territorial, Desarrollo Urbano y Vivienda para el Estado de Aguascalientes (COTEDUVI) (ver
procedimiento de Solicitud de municipalizaciéon de fraccionamiento).

Entregado el oficio al solicitante y las Dependencias mencionadas en el punto 8.3.10 el/la analista
de fraccionamientos y nomenclatura procede a archivar la documentacion en la carpeta
correspondiente dejando evidencia impresa.
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4.6.2. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DE AUTORIZACION
PARA FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS Y DESARROLLOS ESPECIALES.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion, recibe oficio de solicitud de la
documentacién que envia la Secretaria de Gestién Urbanistica Y Ordenamiento Territorial
(SEGUOT), respecto a la autorizacion de un fraccionamiento, de régimen de propiedad en
condominio o desarrollo especial con la documentacién que ellla promotor/a entrego ante la
SEGUOT.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién turna a el/la analista de cartografia
copia del oficio o informacién digital y georreferenciada.

El/la analista de cartografia recibe y realiza la observacién de ligas de fraccionamientos colindantes.
Se revisa si hay invasion, sobre posiciones, ligas de vialidades, si se esta respetando restricciones
federales, fallas geologicas, etc. notificAndole por correo electrénico a el/la analista de
fraccionamientos, opinidén y municipalizacion.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién, revisa que esté integrado conforme a
lo sefialado en el Codigo Urbano y COTEDUVI registra en hoja de verificacién para autorizacion de
fraccionamientos y/o en hoja de verificacién para autorizacién de condominios.

Ellla analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion analiza la superficie vendible de
vialidad para generar cargas fiscales que son derechos fiscales por supervision, garantias de obras
de urbanizacién y obligaciones del promotor/a.

El/La analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién verifica las areas de donacion.

Estan integradas las areas de donacién:

No estan integradas:

El/la analista de fraccionamientos, opinion y municipalizacién elabora Dictamen de No Procedencia
y envia a (SEGUOT) otorgando 15 dias para subsanar y se registra en Autorizacion de
Fraccionamientos, Condominios y Desarrollos Especiales (Solicitan Documentos Faltantes).

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién envia a el/la Jefe/a de Departamento
de Fraccionamientos el Dictamen de No Procedencia para su revision y rubrica de Visto Bueno.

Posteriormente se el/la analista de fraccionamientos, opinion y municipalizacién envia dictamen a
el/la asesor/a juridico/a para su revisién y en su caso realiza asesoria legal del asunto.
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Recabando las dos firmas anteriores el/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién
canaliza a el/la director/a de fraccionamientos y bienes inmuebles municipales el Dictamen de No
Procedencia para su revision y rubrica.

Recabando todas las firmas correspondientes ellla analista de fraccionamientos, opinion y
municipalizacion turna el documento para la firma de el/la Secretario/a de Desarrollo Urbano.

Firmado el documento el/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion lo envia a la
(SEGUOT) para que complete la informacién correspondiente y se continua da seguimiento al
proceso a partir del punto 8.3.2.

Estan integradas:

El/lla analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion somete el visto bueno por medio del
Comité Técnico de Municipalizacién y Urbanizacion.

El areas de donacion es autorizada:
No es autorizada:

Ellla analista de fraccionamientos, opiniéon y municipalizacién notifica a el/la fraccionador/a para
modificacién del proyecto.

El/la analista de fraccionamiento, opinién y municipalizacién envia una prérroga a la Secretaria de
(SEGUOT) sobre la tolerancia de los 15 dias habiles.

En caso de no alcanzar a analizar debidamente la propuesta:

Es autorizada:

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion analiza el expediente y se realiza una
visita fisica el predio.

Ellla analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion toma evidencia fotografica y revision
del area en base a la revision fisica.

RSl
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El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién elabora Dictamen Técnico y se envia
a la SEGUOT (15 dias habiles a partir del dia en que se recibe) asentado en el Dictamen de
Factibilidad de Autorizacién de Fraccionamientos, Condominios y Desarrollos Especiales.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion envia Dictamen Técnico a ellla Jefe/a
del Depto. de Fraccionamientos para su revision y rubrica de visto bueno.

Posteriormente se el/la analista de fraccionamientos, opinion y municipalizacién envia dictamen a
el/la asesor/a juridico/a para su revisién y rubrica de visto bueno.

Recabando las dos firmas anteriores el/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion
canaliza a el/la Director/a de Fraccionamientos Y Bienes Inmuebles Municipales el Dictamen Técnico
para su revision y firma.

Recabando todas las firmas correspondientes el/la analista de fraccionamientos, opinion y
municipalizacién turna el documento para la firma de el/la Secretario/a de Desarrollo Urbano.

El/la analista de fraccionamientos, opinion y municipalizacion envia el Dictamen Técnico firmado a
SEGUOT.

Con el acuse de recibido el/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién clasifica
Dictamen y archiva con expediente Técnico.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion actualiza el registro de cumplimiento
de fraccionamientos, trimestralmente.

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién determina viabilidad de solicitud e
informa a el/la fraccionador/a para que integre documentacién de segunda etapa.

Ellla analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion recibe la documentacion para
segunda etapa y registra en tabla de correspondencia de control.
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4.6.3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MUNICIPALIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

Se recibe la Solicitud de Municipalizacion por parte del/la Fraccionador/a o Promovente, se elabora
el oficio de Requisitos o Improcedencia de Municipalizacion (ver Oficio de requisitos o improcedencia
de municipalizacién) y se registra en Proceso de Municipalizacién (ver proceso de municipalizacién).

Ellla analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion, programa una reunién al mes con el
Comité Técnico de Municipalizacién, a efecto de revisar al fraccionamiento para verificar si las obras
de urbanizacién se encuentran ejecutadas de acuerdo con las caracteristicas indicadas en el
Resumen de Dictamen (Documento externo), que se somete a la consideracion de la Comision
Estatal de Desarrollo Urbano. Del resultado que arroje el registro (Cumplimiento de procesos de
Municipalizacién) (ver cumplimiento del proceso de Municipalizacion), , se genera por alguno de los
siguientes medios (Oficio Interno, Visita a Fraccionamientos, Listas de Asistencia, Minuta), un
acercamiento con el/la Fraccionador/a o Desarrollador/a para motivarlo a que dé continuidad al
proceso de municipalizacion en los aspectos que falte concluir , al menos 2 veces por afio, por lo
que se genera un reporte electrénico documentando en el proceso de la municipalizacion (ver
cumplimiento del proceso de municipalizacion), con forme a la recepcién de dictdmenes emitidos por
las Dependencias Municipales.

A) Silas Obras de Urbanizacién no estan ejecutadas de acuerdo con el Resumen del Dictamen de
Autorizacién, se le informa a el/la fraccionador/a mediante el Oficio (ver Oficio de requisitos o
improcedencia de municipalizacién), indicando que su solicitud es improcedente hasta que
concluya con las obras.

NOTA 1: Condicionado a los tiempos y recursos del/la Fraccionador/a o Promevente.

Se integra el expediente con los Dictamenes Técnicos (Respuesta) (Documento externo) de cada
una de las Instancias (SOPMA, CCAPAMA, Secretaria de Servicios Publicos y Direccion de Transito
y Movilidad), quedando declarado en el registro cumplimiento del proceso (ver Cumplimiento del
Proceso de Municipalizacién). Dependiendo de la conclusién de los Dictamenes se declara
Procedente o Improcedente para continuar con el tramite de Municipalizacién, y se informa a ellla
fraccionador/a o Promovente mediante un Oficio (Oficio de Resultado de Dictamen Técnico), signado
por el/la Secretario/a de Desarrollo Urbano en donde se le da a conocer dicha conclusion.

B) Silas Obras de Urbanizacién se encuentran concluidas de acuerdo con el Resumen del Dictamen
de Autorizacién, se procede a iniciar el Proceso de Municipalizacién (ver proceso de
municipalizacién) solicitando los Dictamenes Técnicos de Municipalizacién a través de un Oficio
(ver Solicitud de Dictamen Técnico) a CCAPAMA, Direccién de Transito y Movilidad, Secretaria
de Obras Publicas, Secretaria de Servicios Publicos, Secretaria de Finanzas, y Secretaria de
Gestién Urbanistica y Ordenamiento Territorial (SEGUOT).

Fecha de Rev. 31 deenerode 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

68



wTE

o E i » -
Agudiscalientes DESARROLLO URBANO Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Cédigo Fechn:de Emision Revisién Fecha de Revisién

MDP-SAD-14 31 de julio de 2012 10 30 de Noviembre de 2025

El/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacién espera a que el/la Fraccionador/a o
Promovente informe que dio cumplimiento con lo sefialado en la copia del dictamen que se le envia
o que la Dependencia correspondiente notifique por escrito la procedencia de la Municipalizacién.

Se realizan inspecciones para que sefialen las Instancias de que es procedente la Municipalizacion
del Fraccionamiento, se elabora el Acta de Municipalizacién en cuatro originales (ver acta de
municipalizacion) y se recaban las firmas del/la Fraccionador/a, Secretaria de Gestion Urbanistica y
Ordenamiento Territorial y H. Ayuntamiento.

Se envia en escrito original el Acta de Municipalizacién a el/la Fraccionador/a o Promovente, a la
Secretaria de Gestion Urbanistica y Ordenamiento Territorial (SEGUOT) y se solicita la Publicacién
en el Periddico Oficial del Estado a la Secretaria General de Gobierno.

Se concluye el proceso.
Una vez concluida la Municipalizacién se envia a la Secretaria de Finanzas.

A) Si no presenta vicios ocultos se emite Dictamen para la cancelacién de la Garantia de
Urbanizacién (ver oficio de liberacién de garantia)

B) Si presenta vicios ocultos se envia Dictamen Técnico (ver oficio de liberacién de garantia) a
la Secretaria de Finanzas Municipales para que proceda en consecuencia.
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4.7 Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales

4.7.1. PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE OBRAS DE URBANIZACION

Una vez autorizado el Fraccionamiento, Condominio o Desarrollo Inmobiliario Especial por la
Comisién Estatal de Desarrollo Urbano y/o la Secretaria de Secretaria de Planeacion, Participacion
y Desarrollo (SEPLADE), y habiendo recibido la notificacién de la SEPLADE (Resolucion de
autorizacién, Anexo), ellla supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales registra la
autorizacién para dar seguimiento a la apertura a un nuevo expediente técnico.

Para el caso de Subdivisiones y/o Alineamientos una vez que el departamento de Usos de Suelo
notifique la respectiva autorizacién, se emitira el dictamen de factibilidad de obras de urbanizacién
(Registro), para licencia de construccién de las obras de urbanizacién, en donde se le determinan
las obligaciones fiscales y técnicas por cumplir, en donde previamente debera cumplir con los
requisitos establecidos en la hoja de verificacién para autorizacion de licencias de construccion de
las obras de urbanizacion (Registro), de igual forma se registra para dar seguimiento a la apertura a
un nuevo expediente técnico.

El/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales coteja el seguimiento del cumplimiento
de las obligaciones derivadas de la autorizacion, por parte del/a desarrollador/a y con fundamento
en lo previsto por los articulos 445 y 474 del Codigo Urbano para el Estado de Aguascalientes o 603
y 637 del COTEDUVI, segun corresponda; los pagos fiscales municipales por opinién, los pagos
fiscales por concepto de la supervision de las obras de urbanizacion, la garantia de las obras de
urbanizacién y el cumplimiento de sus obligaciones asi como la escrituracién de las areas de
donacion y vialidades. Si cumple con estas obligaciones, procede a verificar el cumplimiento con las
areas de donacion. De no cumplir con las obligaciones antes mencionadas, se notifica a
fraccionador/a, desarrollador/a o promovente para cumplimiento.

Una vez verificado el cumplimiento, el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales envia
reporte a Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos y Areas Municipales quien a
su vez notificara a Jefe/a de Departamento de Fraccionamientos para que informe a la (SEPLADE).

Una vez autorizado y cumplidas las obligaciones fiscales derivadas de la autorizacion (Ver registro
Emisién de Dictamen de Factibilidad de Autorizacién para Fraccionamientos, Condominios y
Desarrollos Especiales), la SEPLADE solicita opinién para el inicio de las obras de urbanizacion para
lo cual el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales emite el informe técnico de
procedencia para el inicio de las obras de urbanizacion, canaliza informe a Jefe/a de Departamento
de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales para revision y firma .
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Ellla Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe el
informe técnico de procedencia lo revisa, si no hay observaciones qué tratar con el/la supervisor/a
de fraccionamientos y areas municipales, lo firma y notifica al Departamento de Fraccionamientos el
cual da contestacion a la SEPLADE, misma que posteriormente notifica el inicio de obras de
urbanizacién a la Secretaria de Desarrollo Urbano, y es recibida por el Departamento de supervision
de fraccionamientos y areas municipales.

Para el caso de Subdivisiones y/o Alineamientos se emitira el oficio de procedencia de licencia de
construccion de las obras de urbanizacion (Registro) a la Direccién de Control Urbano para que se
emita la licencia de construccién de las obras de urbanizacién (Anexo).

La SEPLADE asigna la UES (Unidad Externa de Verificacion) al desarrollo a través de oficio de
asignacién de UES (Anexo), solo en los casos que asi proceda, y notifica a SEDUM.

El/la Jefe/a del Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe la
notificacion, toma la informacién y la registra en base a los datos del departamento “Supervision
tinica". Si su seguimiento se dara por SEDUM, el/la Jefe/a de Departamento de Supervision de
Fraccionamientos y Areas Municipales asigna a un supervisor/a de fraccionamientos y dreas
municipales para las respectivas obras de urbanizacién del desarrollo que corresponda.

El/la Jefe/a del Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales programa la
apertura de bitdcora de control para las obras de urbanizacion (Anexo). Donde participan el/la
propietario/a, residencia de obra, la UES (para los casos que asi procedan), la UV (las Dependencias
-Municipales- involucradas en el proceso) y el/la perita/o responsable de las obras de urbanizacion,
libro en la cual se autorizan las personas que podran suscribir observaciones o requerimientos
técnicos para la buena ejecucion de las obras urbanizacién. Para el caso del seguimiento por
SEDUM, queda excluida la participacién de la UES.

En ambos casos, el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales lleva a cabo el protocolo
de apertura en obra.

PARA SEGUIMIENTO POR UNIDAD EXTERNA DE SUPERVISION

Una vez realizada la apertura de obra, la UES realizara las verificaciones de avance de obras de
urbanizacion.

Si se presenta algun incumplimiento con la normatividad o del proyecto, la UES generara reporte de
incumplimiento, mismo que sera entregado allla Jefe/a de Departamento de Supervision de
Fraccionamientos y Areas Municipales.

Ellla Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe
reporte y canaliza a ellla supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales a verificar
incumplimiento en campo.

El/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales, realiza la supervision y reporta e el/la
Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales lo encontrado.
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El/la Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales basado en
las observaciones presentadas por ellla supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales
determina si se aplican medidas de seguridad y/o sanciones. En caso de aplicar las sanciones, las
ejecuta e informa a la UES mediante oficio.

Si fue infraccion, la UES atendera y verificara que esté subsanado el incumplimiento cometido por
medio de los reportes quincenales dirigidos a el/la Jefe/a de Departamento de Supervision de
Fraccionamientos y Areas Municipales.

Si fue clausura, la UES suspende actividades hasta nuevo aviso por parte dellla Jefe/a de
Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales, de la Secretaria de
Desarrollo Urbano; una vez que éste haya corroborado el cumplimiento y el retiro de la clausura.

La UES genera reportes quincenales de los avances de obras de urbanizacion que reportara
(Anexo), asi como reportes de laboratorio de la calidad de los materiales, que posteriormente
entregara al departamento de supervision de obra para integracién del expediente.

Si el reporte lo amerita, se aplican las medidas de seguridad (Sello de Clausura, Anexo) y/o las
sanciones (Boleta de Infraccidn, Anexo) previstas en las leyes de la materia (preventivas o
correctivas). Realizando los puntos 8.3.8 al 8.3.12 y notifica al fraccionador o promotor.

Si los reportes son validos el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales registra en
bitacora de obra el porcentaje de avance.

La UES envia reportes de avance hasta concluir el 100% de la obra al/la Jefe/a de Departamento de
Supervision de Fraccionamientos y Areas Municipales.

Ellla Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales envia a el/la
supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales a comprobar avances en obras de
urbanizacion.

Una vez corroborado el avance total de la obra, el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas
municipales elabora el dictamen de conclusién de obra de urbanizacion, firma y envia a Jefe/a de
Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales para revision y firma.

El/la Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe, revisa
y firma el dictamen de conclusién de obra de urbanizacién y recaba firma del/la Director/a de
Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales.

El/la fraccionador/a o promotor/a solicita ante SEPLADE la elaboracion del dictamen técnico juridico
de las obras de urbanizacién.

La SEPLADE recibe solicitud y elabora el dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacion y
envia a Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales para
revisién y firma.
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Ella Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe el
dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacion y revisa en conjunto con el/la supervisor/a de
fraccionamientos y dreas municipales. Este dictamen es firmado por ellla Supervisor/a de
Fraccionamientos y Areas Municipales, Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos
y Areas Municipales, Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales y Secretario/a
de Desarrollo Urbano; y posteriormente es devuelto a SEPLADE.

SEPLADE recaba firmas faltantes y entrega copias a partes involucradas.

PARA SEGUIMIENTO POR SUPERVISOR/A DE FRACCIONAMIENTOS Y AREAS
MUNICIPALESDE SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO

Una vez realizada la apertura de obra, el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales
realizara las verificaciones de avance de obras de urbanizacion.

Si se presenta algtn incumplimiento con la normatividad o del proyecto, el/la supervisor/a de
fraccionamientos y areas municipales generara reporte de incumplimiento, mismo que sera
entregado al/la Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales.

Si el reporte lo amerita, se aplican las medidas de seguridad (Sello de Clausura, Anexo) y/o las
sanciones (Boleta de Infracciéon, Anexo) previstas en las leyes de la materia (preventivas o
correctivas). Realizando los puntos 8.3.8 al 8.3.12 y notifica a el/la fraccionador/a o promotor/a.

Cuando las obras de urbanizacién se encuentran concluidas al 100% y cumplen cabalmente con las
especificaciones, normatividad y legislacion vigente, aplicables al desarrollo, ellla supervisor/a de
fraccionamientos y areas municipales elabora el dictamen de conclusiéon de obra de urbanizacion
(Registro) lo firma y envia a Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas
Municipales para revisién y firma y solicita firma del/la Director/a de Fraccionamientos y Bienes
Inmuebles Municipales.

Ella fraccionador/a o promotor/a solicita ante SEPLADE la elaboracién del dictamen técnico juridico
de las obras de urbanizacion.

La SEPLADE recibe solicitud y elabora el dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacion y
envia a Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales para
revision y firma.

El/la Jefe/a de Departamento de Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales recibe el
dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacién y revisa en conjunto con el/la supervisor/a de
fraccionamientos y areas municipales. Este dictamen es firmado por ellla Supervisorfa de
Fraccionamientos y Areas Municipales, Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos
y Areas Municipales, Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales y Secretario/a
de Desarrollo Urbano; y posteriormente es devuelto a SEPLADE.

La SEGUOT recaba firmas faltantes y entrega copias a partes involucradas.
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Una vez obtenido dictamen de conclusion de obra de urbanizacion (Registro), se procede con la
emision del dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacién (Registro), documento que
finiquita el proceso de la ejecucion de las obras de urbanizacion y que lo firma la autoridad del
Gobierno del Estado de Aguascalientes, Gobierno Municipal de Aguascalientes (Supervisor/a de
Fraccionamientos y Areas Municipales, Jefe/a de Departamento de Supervision de Fraccionamientos
y Areas Municipales, Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales y Secretario
de Desarrollo Urbano), Perita/o Responsable de la Obra y la UES para los casos que asi proceda.

NOTAS:

A partir de que se emite el dictamen técnico juridico de las obras de urbanizacion (Registro), y previa
solicitud del/la Desarrollador/a se da inicio con el proceso de municipalizacién (ver proceso SDU-
DFB-DFR-02).

Para el caso de Subdivisiones y/o Alineamientos, se levanta un acta de verificacion (Registro),
observando el cumplimiento cabal con las especificaciones, normatividad y legislacion vigente,
aplicables al desarrollo y posteriormente y de igual forma se emite el dictamen de conclusién de obra
de urbanizaciéon (Registro). Obteniendo el dictamen de conclusién de obra de urbanizacion
(Registro), el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales procede a la generacion al
acta de formalizacién de la prestacién de servicios (Registro), mismo que es firmado por Supervisor/a
de Fraccionamientos y Areas Municipales Jefe/a de Departamento de Supervision de
Fraccionamientos y Areas Municipales Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles
Municipales y Secretario/a de Desarrollo Urbano.

Para el caso de la promocién y venta de lotes y vivienda para Fraccionamientos, Condominios y
Desarrollos Inmobiliarios Especiales, la SEPLADE solicita opinién a la SEDUM; para lo cual las obras
deberéan registrar un avance mayor al 30 %, de acuerdo al reporte de la UES (para los casos que
asi procedan) o al reporte emitido por la desarrolladora o el desarrollador el cual es avalado por ellla
supervisor/a de fraccionamientos y areas municipales, se emite informe técnico de procedencia para
la promocién y venta de lotes y vivienda (Registro), el cual se envia al Departamento de
Fraccionamientos para que de contestacion a la solicitud debidamente soportado.

Para el caso de Subdivisiones y/o Alineamientos las obras deberan registrar un avance del 100 %,
es decir, deben estar concluidas las obras de urbanizacion de acuerdo al reporte emitido por la
desarrolladora o el desarrollador el cual es avalado por el/la supervisor/a de fraccionamientos y areas
municipales, consecuentemente se emite informe técnico de procedencia para la promocion y venta
de lotes y vivienda (Registro), y se autoriza la promocién y venta por el propio Departamento de
Supervisién de Fraccionamientos y Areas Municipales.
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4.8 Departamento de Bienes Inmuebles Municipales

4.8.1. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES INMUEBLES

El/la Director/a de Asuntos Juridicos recibe por parte de cualquier persona moral o fisica escritura
de propiedad a favor del Municipio de Aguascalientes debidamente inscrita ante el Registro Publico
de la propiedad y del comercio en el estado por concepto de donacién (por obligacién, voluntaria u
onerosa), permuta, compra dacién en pago, pago por afectacion o revocacion.

El/la Director/a de Asuntos Juridicos notifica y envia copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno
de los traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor del Municipio de
Aguascalientes debidamente inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el
Estado (con copia al Departamento de Bienes Inmuebles).

El/la Secretario/a de Desarrollo Urbano recibe copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno de los
traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor del Municipio de Aguascalientes
debidamente inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado.

El/la Secretario/a de Desarrollo Urbano canaliza a el/la Director/a de Fraccionamientos y Bienes
Municipales dicha copia.

El/la Directora/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales recibe copia fiel de la escritura
(incluyendo cada uno de los traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor del
Municipio de Aguascalientes debidamente inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio en el Estado.

El/la Directora/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales canaliza dicha copia a ellla
Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles.

El/la Jefe/a de Departamento de Bienes Inmuebles Municipales recibe dicha copia fiel de la escritura
(incluyendo cada uno de los traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor del
Municipio de Aguascalientes debidamente inscrita ante el Registro Plblico de la Propiedad y del
Comercio en el Estado.

El/la Jefe/a de Departamento de Bienes Inmuebles Municipales canaliza dicha copia a el/la Analista
de predios.

El/la Analista d predios recibe copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno de los traslados de
dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor del Municipio de Aguascalientes debidamente
inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio en el Estado.

El/la Analista de predios realiza investigacion, andlisis y verificacion de la informacién, documentos
y planos de los bienes inmuebles a los que se hace referencia la copia de la escritura y realiza una
visita a campo.
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El/la Analista de predios solicita a el/la Analista de Fraccionamientos, Opinion y Municipalizaciény a
el/la Analista de Predios informacién, documentos, planos y levantamientos de los bienes inmuebles
a registrar,

El/la Analista de predios solicita a el/la Topégrafo/a levantamiento topografico.

El/la Analista de predios recibe informaciéon documentos, planos y levantamientos topograficos de
los Bienes Inmuebles a registrar.

El/la Analista de predios integra expediente fisico y digital de los bienes inmuebles a registrar.

Ellla Analista de predios realiza captura y registro de los bien inmuebles en base de datos de
inventario con 64 campos definidos.

El/la Analista de predios notifica el alta de los bienes inmuebles y envia actualizacion.
El/la Analista de cartografia recibe notificacion y actualiza visor cartografico.

Ellla Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacién del alta del bien
inmueble y envia nitrificacion a el/la Directora/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles
Municipales.

El/la Directora/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacion del alta del
bien inmueble y envia notificacion a el/la Secretario/a de Desarrollo Urbano.

Ellla Secretario/a recibe notificacion de la alta del bien inmueble y envia notificacion a ella
Secretario/a de Finanzas con copia a la directora/a de informacién financiera.
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4.8.2, PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES INMUEBLES

El/la Director/a de Asuntos Juridicos solicita a la persona moral o fisica escritura a su favor
debidamente inscrita ante el registro publico de la propiedad y del comercio en el estado por concepto
de donacién (condicionada), permuta, dacién en pago (sentencia), venta (subasta publica o sobrante
de alineamiento).

El mismo Director/a notifica y envia copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno de los traslados
de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor de la persona moral o fisica debidamente
inscrita ante el registro publico de la propiedad y del comercio en el estado (con copia al
departamento de bienes inmuebles).

El/la Secretario/a de Desarrollo Urbano recibe copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno de los
traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor de la persona moral o fisica
debidamente inscrita ante el registro publico de la propiedad y del comercio en el estado.

El/la Secretario/a de Desarrollo Urbano canaliza a el/la Directora/a de Fraccionamientos Y Bienes
Inmuebles Municipales dicha copia.

El/la Directora/a de Fraccionamientos Y Bienes Inmuebles Municipales recibe copia fiel de la
escritura (incluyendo cada uno de los traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a
favor de la persona moral o fisica debidamente inscrita ante el registro publico de la propiedad y del
comercio en el estado.

El/la Directora/a de Fraccionamientos Y Bienes Inmuebles Municipales canaliza dicha copia a el/la
Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales.

El/la Jefe/a de Departamento de Bienes Inmuebles Municipales recibe dicha copia fiel de la escritura
(incluyendo cada uno de los traslados de dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor de
la persona moral o fisica debidamente inscrita ante el registro publico de la propiedad y del comercio
en el estado.

Ellla Jefe/a de Departamento de Bienes Inmuebles Municipales canaliza copia a el/la Analista de
predios.

El/la Analista de predios recibe copia fiel de la escritura (incluyendo cada uno de los traslados de
dominio y folios reales por cada bien inmueble) a favor de la persona moral o fisica debidamente
inscrita ante el registro publico de la propiedad y del comercio en el estado.

El/la Analista de predios realiza investigacién, analisis y verificacion de la informacion, documentos
y planos de los bienes inmuebles a los que se hace referencia la copia de la escritura.

El/l Analista de predios solicita a el/la Analista de Predios informacién, documentos, planos y
levantamientos de los bienes inmuebles a dar de baja.

Ellla Analista de predios recibe informacion documentos, planos y levantamientos topograficos de
los bienes inmuebles a dar de baja.

Ila Analista de predios integra expediente fisico y digital de los bienes inmuebles a dar de baja.
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Ellla Analista de predios realiza actualizacion del registro de los bien inmuebles a dar de baja en
base de datos de inventario con 64 campos definidos.

En caso de ser una baja por donacién condicionada el/la Analista de predios realiza una verificacién
periédica de las condicionantes juridicas establecidas en el acto de enajenacion.

Ella Analista de predios después de actualizar la base de datos y en su caso haber realizado la
verificacion periodica de las condiciones juridicas notifica la baja de o los bienes inmuebles y envia
actualizacion,

Ellla Analista de Cartografia recibe notificacion y actualiza visor cartografico.

Ella Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacién de la baja del
bien inmueble y envia nitrificacién

Ella Directora/a de Fraccionamientos Y Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacién de la baja
del bien inmueble y envia notificacién.

El/la Secretario/a de Desarrollo Urbano recibe notificacién de la baja del bien inmueble y envia
notificacion a el/la Secretario/a de finanzas con copia a el/la Director/a de informacion financiera.
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4.8.3. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION POR ACTOS DE COMITE (CAMBIOS)

El/la Analista de Bienes Inmuebles envia notifica y canaliza dictamen técnico juridico firmado por
el/la Secretario/a de Desarrollo Urbano y el/la Directora/a de Asuntos Juridicos por concepto de
donacién permuta, venta, revocacion comodato asignacion o arrendamiento.

El/la Analista de predios recibe notificacion del dictamen técnico juridico.

El/la Analista de predios realiza actualizacién de registro de los bienes inmuebles afectados en base
de datos y envia notificacion de actualizacion.

El/la Analista de Cartografia recibe notificacion y actualiza visor cartogréfico.

La Comisién de Gobernacion recibe por parte del/la Analista de Predios el dictamen técnico juridico
firmado por ellla Secretario/a de SEDUM y el/la Directora/a de Asuntos Juridicos.

La Comision de Gobernacion elabora dictamen, envia y notifica copia del dictamen.

El/la Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacion de actualizacion
de base de datos asi como copia de dictamen de la comisiéon de gobernacion.

El/la Jefe/a de Departamento canaliza dictamen de la Comisién de Gobernacién.

El/la Analista de predios recibe copia del dictamen de la comisién de gobernacién y actualiza base
de datos.

El/la Analista de predios canaliza dictamen de la Comisién de Gobernacién a el/la Analista de Predios
y este lo integra al expediente

La Comisién de Gobernacion somete dictamen a consideracion a los integrantes de la comision.
Asuntos de Cabildo recibe el dictamen con anexos y se escanea.

Asuntos de Cabildo notifica al H. Cabildo y lo enlista ala orden del dia.

El H. Cabildo organiza y el/la Alcalde/sa lleva a cabo la sesion.

En caso de ser aprobado Asuntos de Cabildo transcribe la sesién y elabora acta para aprobacién
El H. Cabildo firma de autorizacién el acta de la sesién.

Asuntos de cabildo notifica y sube a internet.

En caso de que no sea aprobado el h. cabildo decide si se somete nuevamente esperando 6 meses
para enlistarlo nuevamente en alguna otra sesién o de ser negativa asuntos de cabildo notifica a el/la
interesado/a.

En caso de que el acto necesite convenio asuntos juridicos recibe notificacion por parte de H. Cabildo
y realiza convenio.
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El/la directora/a de asuntos juridicos notifica y envia copia de convenio.
En caso de no requerir convenio asuntos de cabildo realiza notificacion.

El/ Jefe de Departamento recibe convenio y/o notificacién y canaliza autorizacion a el/la Analista de
predios.

Ellla Analista de predios recibe autorizacion y convenio y verifica informacioén de la autorizacion por
internet.

El/la Analista de predios actualiza registro de base de datos de los bienes inmuebles afectados y
envia notificacién y actualizacién a el/la Analista de Cartografia.

Ella Analista de Cartografia recibe notificacion y realiza actualizacion de visor cartografico.
El/la Analista de predios envia acta de la sesién y o convenio a el/la Analista de Predios.
El/la Analista de Predios recibe acta de la sesién o convenio y lo integra al expediente.
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4.8.4. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION POR OBRA PUBLICA

Ellla Secretario/a recibe por parte de Finanzas copia de oficio de termino de Obra y oficio
modificacién final y canaliza a la area correspondiente.

Ellla Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales recibe por parte dellla
Secretario/a copia de oficio de termino de obra y oficio modificacion final y canaliza.

El/la Jefe/a del Departamento de Bienes Inmuebles recibe copia de oficio de termino de obra y
modificacién y canaliza.

El/la Analista de predios recibe copia de oficio de termino de obra y maodificacion final por parte del/la
Jefe/a del Depto. de Bienes Inmueble Municipales.

El/la Analista de predios realiza investigacion, analisis y verificacion de informacion, documentos,
autorizaciones, planos de los bienes inmuebles afectados.

De igual manera se recibe de la Secretaria de Obras Publicas (SOPMA) y de la Comisién Ciudadana
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Aguascalientes (CCAPAMA) notificacion copia de
la manifestacion de predios y construccion.

El/la Analista de predios integra expediente de los bienes inmuebles afectados.

El/lla Analista de predios realiza la actualizacién de registros de los bienes inmuebles afectados en
base de datos (64 SIMA).

Ellla Analista de predios notifica y envia actualizacion a el/la Jefe/a de Departamento de Bienes
Inmuebles y a el/la Analista de Cartografia.

El/la Analista de Cartografia recibe notificacién y actualiza visor cartografico.
El/la Jefe de Departamento de Bienes Inmuebles recibe notificacion y envia actualizacion.

El/la Director/a de Fraccionamientos y Bienes Inmuebles Municipales recibe notificacion y envia
actualizacion a Finanzas.
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4.9 Departamento de Cartografia

4.9.1. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA DEL INVENTARIO DEL
PATRIMONIO INMOBILIARIO MUNICIPAL

El/la analista de cartografia recibe archivo digital del desarrollo autorizado por parte de el/la analista
de fraccionamientos, opinién y municipalizacion.

Ellla analista de cartografia revisa la existencia de las areas de donacién del fraccionamientos,
condominios y subdivisiones en el archivo de cartograffa: E:\CAR\PREDIOS\pred_m_mo.shp.

En caso de no existir informacién cartografica digital del fraccionamientos, condominios y
subdivisiones se solicita plano a el/la analista de fraccionamientos, opinién y municipalizacion.

De este plano el/la analista de cartografia realiza el proceso de actualizacion cartografica, ubicando
las areas de donacion.

Ellla analista de cartografia extrae los poligonos correspondientes de las areas de donacion y se
agregan al archivo E:\CAR\ PRE_MUNI\pre_muni.shp.

El/la analista de cartografia sube el archivo al VCDU para que lo visualice el/la analista de predios.

El/la analista de predios, en caso de existir modificaciones y actualizaciones proporciona plano de
los predios con la clave, estatus del predio y datos de escrituracién a nivel de lote de las areas de
donacién y se le pasa a el/la analista de cartografia.

El/la analista de cartografia genera carpeta donde se depositaran los archivos correspondientes al
desarrollo: E:\car\pre_muni\premuni\clave del fraccionamiento, condominio o desarrollo.

El/la analista de cartografia agrega los datos digitales del fraccionamiento a la carpeta
E:\car\pre_muni\premuni\clave del fraccionamiento.

1 de enero de 2025
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El/la analista de cartografia edita el archivo shp, separandolo en: predios originales, el cual se guarda
como un nuevo archivo: E:\car\pre_muni\premunilclave del fraccionamiento\m_clave de
fraccionamiento.shp; y las subdivisiones, el cual se guarda como un nuevo archivo:
E:\car\pre_muni\premuni\clave del fraccionamiento\h_clave de fraccionamiento.shp.

El/la analista de cartografia agrega al archivo pre_muni.SHP los cambios realizados en el punto
anterior.

Ellla analista de cartografia envia los archivos E:\car\pre_muni\premuni\clave del
fraccionamiento\m_clave de fraccionamiento.shp; y  E:\car\pre_muni\premunil\clave del
fraccionamiento\h_clave de fraccionamiento.shp a la Direccién Tecnologica de la informacion y
comunicacion para que se integre a el/la analista de predios.
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4.9.2. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DIGITAL DE NUMEROS OFICIALES

Elfla analista de cartografia solicita a el/lla analista de ventanilla multitramite listado con los
desarrollos que cuentan con los nimeros oficiales ya actualizados y autorizados.

El/la analista de ventanilla multitrdmite entrega esa lista actualizada de desarrollos, el plano impreso
o en su caso digital con los nimeros oficiales revisados y autorizados.

El/la analista de cartografia revisa el contenido del plano a integrar y/o actualizar, y verifica que este
completa y no contenga errores, ademas de revisar si no cuenta con modificaciones recientes de
acuerdo al proyecto del desarrollo original, si es asi se regresa a el/la anlaista de ventanilla
multitramite y se solicita otro desarrollo.

En caso de que exista plano digital original el/la analista de cartografia almacena en la carpeta en

la ruta:
\\Sducarp061\fraccionamientos\DELEGACIONES\nom_delegacion\nom_fraccionamiento\ORIGINA
L\fecha_ingreso(afio-mes-dia)\nombre.dwg.

El/la analista de cartografia depura el archivo, ya que generalmente vienen con informacion extra
que para este fin no es necesaria, solo se deja el layer “numeros oficiales”

En caso de que este plano este incompleto. o contenga errores, el/la analista de cartografia notifica
a el/la analista de ventanilla multitramite, se le regresa el plano y se solicita otro desarrollo.

Si se encuentra completo, el/la analista de cartografia actualiza el plano general de la Cd. de Ags.
con los nimeros oficiales y se almacena en (“d:\d\administracion 2011\numeros oficiales\numeros

oficiales analizando.dwg")

El/la analista de cartografia genera archivo con extencion dxf, para poder generar un shp. y se

almacena an
\\Sducarp061\fraccionamientos\DELEGACIONES\nom_delegacion\nom_fraccionamiento\SHP\

archivo.shp

Ellla analista de cartografia integra al shp general de plano de ciudad (d:\d\administracion
2011\Numeros oficialesproyecto_arc_view\num_oficial.apr”)

El/la analista de cartografia revisa la informacién ya integrada.
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En caso de contener algtin error o que sea necesaria alguna modificacion, el/la analista de
cartografia vuelve a revisar y se le hacen los cambios requeridos.

Si no contiene madificaciones el/la analista de cartografia envia a la Direccion de Tecgnologias de
la Informacion y la Comunicacién para subir la informacion a los distintos sistemas de informacion

digital del Municipio de Aguascalientes.

El/ia analista de cartografia entrega una impresién del plano completo y revisado con numeros
oficiales del desarrollo a el/la Jefe/a de Depto. de Cartografia.

El/la analista de cartografia ademas de la impresion del plano del desarrollo, anexa informe en
imagen jpg del avance de todos los desarrollos ya incluidos con nimeros oficiales.

El/la analista de cartografia hace un respaldo en la siguente ruta:
E:\Depto. de Cartografia\D\ADMINISTRACION 2017\PROYECTO NUMEROS OFICIALES

COMPLETO 27 FEB 1
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4.9.3. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DIGITAL DE NOMENCLATURA

El/la Analista de Fraccionamientos y Nomenclatura entrega una carpeta de manera digital (disco) o
impresa de revision o plano de dictamen de Nomenclatura analizada a el/la Analista de Cartografia
de los nuevos desarrollos.

El/la Analista de Cartografia recibe y revisa el plano de dictamen de nomenclatura del desarrollo a
integrar y/o actualizar (incluida en carpeta o plano), y se verifica que este completa y no contenga
errores.

En caso de que el plano digital o el expediente entregado este incompleto o contenga errores, se
notifica a el/la Analista de Nomenclatura solicitandole que actualice la informacién necesaria.

El plano digital original entregado se almacena en la carpeta:
E:\FRACCIONAMIENTOS\DELEGACIONES\nom_delegacion\nom_fraccionamiento\ORIGINAL\fec
ha_ingreso(afio-mes-dia)\nombre.dwg.

Con la informacién correcta ellla Analista de Cartografia exporta al archivo:
E:\PROY_NOMENCLATURA\NOMENCLATURA_SEDUM\NOMENCLATURA
DWG\NOMENCLATURA_SEDUM_.dwg

El/la Analista de Cartografia, integra la informacién correcta al plano de la Cd. de Aguascalientes del
Departamento de Cartografia, en el layer: nom_calles.

Del fraccionamiento a actualizar, el/la Analista de Cartografia genera la vectorizacion de calles en
AutoCAD o en Arcmap, tomando como referencia el archivo de manzanas de la ciudad, previamente
actualizado en el proceso Actualizacion de Cartografia.

Ella Analista de Cartografia archiva la vectorizacion en formato .dxf y se importa en ArcMap para
convertirlo a shp (en caso de ser necesario).

Ellla Analista de Cartografia integra el archivo .shp en el proyecto de ArcVIEW
E:\PROY_NOMENCLATURAWNOMENCLATURA_SEDUM\NOMENCLATURA_SEDUM.mxd

En este el/la Analista de Cartografia captura la base de datos asignandole a cada vector el nombre
de calle correspondiente, delegacion a la que pertenece, fraccionamientos a los que pertenece, asi
como el tipo de vialidad descrito en el Plan de Desarrolio Urbano de la Ciudad de Aguascalientes

2015-2040.

El/la Analista de Cartografia y el/la Jefe/a del Departamento de Cartografia revisan la informacion ya
integrada y se valida.
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El/la Analista de Cartografia envia la informacién integrada a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, con ellla Analista de Sistemas para su inclusion en los diferentes
sistemas, asi como a el/la Analista de Actualizacion de Cartografia, para su inclusion en el Visor
Cartografico que trabaja sobre la plataforma Google Earth.

En caso de contener alglin error o que sea necesaria alguna modificacion, ellla Analista de
Cartografia realiza los cambios requeridos y le informa de manera electrénica al Analista de Sistemas
para su correccion.

El/la Analista de Cartografia al estar la informacion completa y correcta procedera a realizar un
respaldo de toda la informacién en disco duro.
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4.9.4. PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

Ellla Jefe/a del Departamento de Cartografia recibe una orden de levantamiento topografico con
croquis o plano de la ubicacion del predio de cualquier &rea de esta Secretaria. y/o correo electrénico
o llamada del solicitante y/o desarrollador/a cuando se trate del levantamiento de un area de donacion.

El/la Jefe/a del Departamento de Cartografia canaliza a el/la Analista de Cartografia.

El/la Analista de Cartografia recibe y registra en programacion de levantamientos topograficos, para
programar la fecha de la ejecucion y asignacion de nimero de folio del expediente del Levantamiento
(Identificador o CIP) para las &reas de donacion ID.

El/la Analista de Cartografia le entrega la programacién de levantamientos topograficos a ellla Jefe/a
del Departamento de Cartografia.

El/la Jefe/a del Departamento de Cartografia revisa la programacién y agenda las citas para realizar
los levantamientos topograficos, dicha programacién se asienta en las correspondiente.

El/la Topégrafo y Auxiliares de Topografia reciben instrucciones de trabajo por parte del/la Jefe del
Departamento de Cartografia.

El/la Topégrafo/a se coordina con los/las Auxiliares de Topografia se dirigen al lugar sefialado para
realizar el levantamiento topogréfico solicitado, compare a la otra programada.

El/la Topografo/a y los/las Auxiliares de Topografia instalan el equipo de topografia.
El/la Topografo/a realiza croquis del area y recaba evidencia fotografica.

El/la Auxiliar de Topografia se posicionan en los puntos estratégicos para representar el poligono del
trabajo y poder dar informacién real en cuanto a medidas confiables y superficies, realizando el
levantamiento topografico, conforme a la recepcion de los vértices que conforman el predio a levantar,
conforme las indicaciones del solicitante, levantando para ello, un acta circunstanciada de hechos. En
el caso de Areas de donacién en la que se recibe levantamiento generado por el desarrollador.

Ellla Auxiliar de Topografia notifica a ellla Topdgrafo/a el término del levantamiento, proceden a
levantar el equipo y regresan a realizar el trabajo de gabinete.

El/la Topografo/a a través del programa CIVILCAD, conectando el taquimetro al equipo de computo
haciendo el vaciado de puntos al software, trabaja el archivo en la unién de puntos para representar
el poligono de campo a través de un dibujo topogréfico.

En caso de haber necesidad retroalimentar a el/la Topdgrafo para realizar los cambios necesarios.
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Si es poligono cerrado el/la Topografo/a agrega la superficie y el perimetro del inmueble.

Si es poligono abierto el/la Topégrafo/a, realiza propuesta de continuidad de vialidad y/o el grado de
afectacion a la casa habitacidn, y/o terreno sin construir mencionando en lugar en donde se construird
calle y se calcula la superficie afectada con forme lo solicitado en la oren de levantamiento.

Una vez terminados los dibujos el/la Topdgrafo/a canaliza a el/la Analista de Cartografia el dibujo de
manera electronica incluyendo el archivo fotografico.

El/lla Analista de Cartografia recibe el dibujo y lo georreferencia por medio de la ortofoto, generando
cuadros de construcciéon/comparativa respecto a lo escriturado, nimero de lote, manzana e
identificador en el caso de areas de donacién, archivo fotografico se anexan datos con respecto al
levantamiento

El/la Analista de Cartografia imprime el formato de levantamiento topografico, lo firma y lo canaliza
para las firmas correspondientes.

El/la Analista de Cartografia canaliza a el/la Topografo para su revision y firma, una vez firmado el
levantamiento topografico presenta a el/la Jefe/a del Departamento de Cartografia para su firma.

Ellla Jefe/a del Departamento de Cartografia recibe formato de levantamiento topografico para su
firma.

Ella Jefe/a del Departamento de Cartografia turna levantamiento topografico a el/la Directora/a de
Fraccionamientos y Areas Municipales para su firma.

Una vez firmado el levantamiento topografico por todas las partes lo canaliza a el/la Analista de
Cartografia para su entrega.

El/la Analista de Cartografia recibe el documento firmado y lo entrega a las areas solicitantes, a través
de la orden de levantamiento correspondiente.

El Area solicitante recibe y firma de recibido en la orden de levantamiento topogréfico.
El/la Auxiliar de Topografia recibe el documento firmado de entregado y archiva en carpetas fisica y

digital correspondientes.

NOTA 1: Cuando se encuentran obstrucciones que no permitan visualizar adecuadamente, se
hace un cambio de estacion.

de 2025
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NOTA 2: Cuando se suspenda un trabajo de topografia se archiva la orden de levantamiento
topografico, en la parte de observaciones se especifica motivo de la suspension.

NOTA 3: En caso de que no se aprecie desde el inicio toda el area del poligono, o que no haya
visibilidad se realizan cambios en los puntos de apoyo, para ubicar el lugar mas 6ptimo para
realizar el levantamiento topografico.
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