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| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Manuales

Objetivo General:

Elaborar los manuales relacionados con los diversos tramites realizados por los

particulares ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, con el propésito de

atender a la politica de transparencia y facilidad administrativa en el ejercicio de sus
. atribuciones y facultades otorgadas por la Ley.

Politicas y/o Normas de Operacion:

El Manual debe atender:

» A la agilizacion y transparencia en los tramite relacionados con la materia
de desarrollo urbano y ordenamiento territoriai.

» A todas las solicitudes del particular en atencion de la capacitacion y
atribuciones de cada area de esta Secretaria.

» A prever todos los tramites y procedimientos relacionados en el area de
desarrollo urbano y ordenamiento territorial del Distrito Federal.

» La guardia y custodia de los expedientes respectivos quedara a cargo de
la JU.D. de Normatividad de la Imagen Urbana y Procedimientos
Inmobiliarios.
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Asuntos Juridicos

UNIDAD A
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccién General de 1 Recibe del area solicitante el 1 dia
Asuntos Juridicos requerimiento, registra y turna a Ila
Direccion de Normatividad y Asuntos
Internos.
Direccién de 2 Recibe, turna e instruye a la Subdireccion 1 dia
Normatividad y de Asuntos Consuitivos para elaborar el
Asuntos Internos proyecto respectivo.
Subdireccion de 3 Recibe y turna a la J.U.D. de Normatividad 1 dia
Asuntos Consultivos de la Imagen Urbana y Procedimientos
Inmobiliarios para presentar proyecto.
J.U.D. de 4 Recibe, analiza el contenido y en su caso, 1 dia
Normatividad de la elabora oficio para solicitar informacién a
imagen Urbana y las areas involucradas.
Procedimientos
tnmobiliarios
¢ Necesita informacion adicional?
Si
5 Elabora oficio solicitando al area 1 dia
involucrada la informacién necesaria y
envia a la Subdireccion de Asuntos
Consultivos. N I —
Subdireccion de 6 Recibe, revisa el proyecto de_-fot" c10 y ld_
Asuntos Consuitivos remite a la Direccién ;de Norma‘tlwdad 9
Asuntos Internos. : v
Direccién de 7 Otorga visto bueno y; reca
Normatividad y Direccion General de Ptﬁunfos Jhrldlcos ,
Asuntos Internos S
/
Direccién General de 8

Aprueba, signa y devuelve a la Direccién ‘Jl‘ 1 dia”
de Normatividad y Asuntos Internd®, 17 711

Ma (260244707
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UNIDAD

Subdireccidon de Asuntos Consultivos para
Su revision.

ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Direccion de 9 Recibe y entrega a la Subdireccién de 1 dia
Normatividad y Asuntos Consultivos para su tramite.

Asuntos Internos

Subdireccién de 10 Recibe oficio y entrega a la J.U.D. de 1 dia

Asuntos Consultivos Normatividad de la Imagen Urbana y
Procedimientos Inmobiliarios para que
realice el tramite.

J.U.D. de 11 Recibe y entrega oficio al area involucrada 1dia

Normatividad de la y archiva el acuse en el expediente.

Imagen Urbana y

Procedimientos

Inmobiliarios

Area involucrada 12 | Recibe oficio, prepara y remite mediante 1 dia
oficio la informacion relacionada con el
asunto a la Direccién Generai de Asuntos
Juridicos.

Direccion General de 13 | Recibe oficio de respuesta, registra y turna 1 dia

Asuntos Juridicos a la J.U.D. de Nornfatividad de ta-imagen+—— -
Urbana y Procedimientos. Inmobiliarios, a |
través de la Direccién de Normatividad'y | .
Asuntos Internos y la Subdlrecmon del|
Asuntos Consuiltivos, para su trémlte O A
Continuaen la actlvidad OF 15 L1
No e HA pno

J.U.D. de 14 | Estudia la solicitud ‘para’ formuta proyects’] m4d+d

Normatividad de la de contestacion.

Imagen Urbana vy S gorinTag

Procedimientos A A PR

Inmobiliarios Ma L3608/ 07

15 | Elabora oficio de contestacion y remite a la 1 dia
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Subdireccion de 16 | Recibe, y remite a la Direccion de 1 dia
Asuntos Consultivos Normatividad y Asuntos Internos el oficio

de opinién.
Direccion de 17 | Recibe, revisa y remite a la Direccion| 2 dias
Normatividad y General de Asuntos Juridicos el oficio de
Asuntos internos opinién.

Direccion General de 18 Recibe, aprueba oficio de opinién, firma y 1 dia
Asuntos Juridicos entrega a la Direccion de Normatividad y
Asuntos Internos, para que se envie al
area solicitante.

Direccion de 19 | Recibe e instruye a la Subdireccion de 1 dia
Normatividad y Asuntos Consultivos, para su tramite
Asuntos Internos correspondiente.

Subdireccion de 20 | Recibe oficio de opinién y entrega a la 1 dia
Asuntos Consultivos J.UD. de Nommatividad de la Imagen

Urbana y Procedimientos Inmobiliarios,
para tramite.

J.U.D. de 21 Recibe oficio de opinidon y entrega al area 1 dia
Normatividad de la involucrada dependiendo del asunto

A e
teltmrti iy e, |

Imagen Urbana y
Procedimientos

Inmobiliarios
Area Involucrada 22
J.U.D.de 23

Normatividad de la
Imagen Urbana y
Procedimientos
Inmobiliarios

Fin del procedimiento Ma C
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. , J.UD.DE
DIREGCION DIRECCION DE ) NORMATIVIDAD DE
GENERAL DE NORMATIVIDAD Y SUBTEES%%N DE LA IMAGEN
ASUNTOS ASUNTOS CONBULIVDS URBANA Y
JURIDICOS INTERNOS PROCEDIMIENTOS
INMOBILIARIOS
I Inicio I
2 3 4
1 [

i} A

Recibe requerimiento
y tuma

Requerimiento

Recibe, turna e
instruye para elaborar
el proyecto respective

Recibe y turna para
presentar proyecto

Recibe, analiza el
contenido y en su
caso, elabora oficio

Requerimiento

Requerimiento

Aprueba, signa y
devuelve o

| Oficio

7 6 S|
v 5
Otorga visto bueno y Recibe, revisa 5 Elabora oficio —
recaba fima y remite solicitando la °
informacidn necesaria

Requerimiento

y envia

U
1"

Recibe y entrega para
su tramite f.‘“

T

Recibe y entrega para
L, .qug rgghce el tr trémlte

Entrega al area —
involucrada y archiva
el acuse

14

-y E;studia para formular |g |
=7 proyecto de
contestacion
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J.U.D.DE
NORMATIVIDAD DE
LA IMAGEN
URBANAY
PROCEDIMIENTOS
INMOBILIARIOS

AREA
INVOLUCRADA

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS
CONSULTIVOS

Elabora oficio de
opinién y remite para
su revislén

| Oficio

15

12

Recibe, prepara y

remite mediante oficio
la informacion
refacionada con el
asunto

h 4

Recibe, registra y
turna para su atencion

Oficio

T e o

Q- eIt Tg

?1&\ C36B sk A

16

Y

Recibe, revisa, recaba
firma y tuma para su
tramite

| Oficio
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DIRECCION DE DIRECCION . NORMATIVIDAD DE
NORMATIVIDAD Y GENERAL DE SUB%‘;ES%%" DE LA IMAGEN
ASUNTOS ASUNTOS CONSULTIVOS URBANA Y
INTERNOS JURIDICOS PROCEDIMIENTOS
INMOBILIARIOS
17
Recibe, revisa
¥ remite o
Oficio
18
Recibe, aprueba, firma
y entrega para que se
envie
v 19 . 20 21
- S e —

Recibe g instruye para
su tramite
comespondiente

Oficio

Recibe y. entnega para
trémite-

PryaTAr

MA TG0 - d

Recibe y entrega




A
[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Manuales
] J.U.D. DE NORMATIVIDAD DE LA IMAGEN
AREA INVOLUCRADA URBANA Y PROCEDIMIENTOS
INMOBILIARIOS
22
Recibe y firma acuse ©
o=
v 23

Li¢. Refma fecigAlvaresz
Directorde atividad y
Asuntos Tnternos

Recibe y archiva

Ay



