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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacion y Expedicion de Copias y
Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccién de impactos
Urbanos y Licencias

Objetivo General:

Expedir copias certificadas en el ambito de competencia de los documentos que obren en
los archivos de la Direccion de Impactos Urbanos y Licencias, con el propésito de
proporcionar respuesta al Solicitante.

Politicas y/o Normas de Operacién:
» La Direccidén de impactos Urbanos y Licencias atendera de manera agil, transparente
y simplificada las solicitudes de Certificacién y Expediciéon de Copias y Constancias
de documentos que obren en sus archivos.

» En la actividad No. 16 no es posible determinar el tiempo, ya que el pago de
derechos depende del Solicitante.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacion y Expedicién de Copias y
Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccion de impactos
Urbanos y Licencias

UNIDAD :
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Solicitante 1 Presenta solicitud de certificacion y expedicién 5 min.

de copias certificadas y constancias de
documentos que obran en archivos de la
Direccion de Impactos Urbanos y Licencias y
documentacion anexa en la Ventanilla Unica.

Subdireccif:\n de 2 Recibe solicitud y documentacién anexa, revisa 15 min.
Ventanilla Unica y coteja.
(Ventanilla Unica)

3 Registra en sistema de Ventanilla Unica, 5 min.
asigna folio, sella y entrega volante al
Solicitante.

4 Elabora relacién y envia solicitud anexando 1 hr.
documentacién a la Direccién de Impactos
Urbanos y Licencias.

Direccion de Impactos 5 Recibe y revisa. 1 dia
Urbanos y Licencias

¢ Cumple con los requisitos?

R B

Si e

6 Procede a reallzj—r”llr andlisis - ;de. Jlos |~ 3diajs
documentos para Ia certifi acion y Teallza laj ..
busqueda. S IO P

Continta en la actlwd'bd No. 14 RS Y

D o e

No P £y

7 Elabora oficio de preuenc;én f' rma ' envla

Ventanilla Unica. B ;

Subdireccion de 8 Recibe oficio de prevencién y entrega al 1 hr.
Ventanilla Unica Solicitante.
{(Ventanilla Unica)

Solicitante 9 Recibe oficio de prevencion. p"r 12700 5Smin
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Urbanos y Licencias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacion y Expedicién de Copias y
Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccion de Impactos

UNIDAD A
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
¢ Subsana en tiempo y forma?
No
10 Recibe oficio de no presentado por parte de la 1dia
Direccion de Impactos Urbanos y Licencias
Conecta con el fin del procedimiento
Si
11 Recaba documentaci6n faltante, elabora escrito| 5 dias
de desahogo y entrega a la Ventanilla Unica
anexando la documentacion.
Subdireccién de 12 Recibe escrito de desahogo y documentacion, y 1 hr.
Ventanilla Unica turna a la Direccidbn de Impactos Urbanos y
(Ventanilla Unica) Licencias,
Direcci6n de Impactos 13 Recibe, procede a realizar el analisis de los| 4 dias
Urbanos y Licencias documentos para la certificacién y realiza la
busqueda
14 Elabora oficio solicitando el pago de los 3 hrs,
derechos y envia a la Ventanilla Unica para su
entrega al Solicitante.
Sybdireccion de 15 | Recibe oficio y entrega al Solici smmr e hr
Ventanilla Unica LT L
entanilla Unica) i coa ] i
i B X _7 : .r, ey
Solicitante 16 [Recibe oficio, efei;tua el pago correspondjente
en la Tesoreria del Distrito Federal Yy entr,ega elyr .
comprobante a la Ventanllla Unica -
Subdireccion de 17 Recibe comproba te tde pago y ehvna alai-r;
Ventanilla Unica Direccién de Impacios Urbanos_yl.mencié‘é———-—-
(Ventanilla Unica)
| preieyed
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacion y Expediciéon de Copias y
Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccién de Impactos
Urbanos y Licencias

UNIDAD £
ADMINISTRATIVA NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Direccién de Impactos 18 Recibe comprobante de pago, certifica los] 2 dias

Urbanos y Licencias documentos correspondientes, recaba firma de
la Direccion General de Administracion Urbana
y envia a la Ventanilla Unica para su entrega al
Solicitante

Subdireccion de 19 |[Recibe documentos certificados y entrega al 1 hr.

Ventanilla Unica Solicitante.

(Ventanilia Unica}

Solicitante 20 |Recibe documentos certificados y firma de| §min.
recibido.

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacion y Expedicién de Copias y
Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccién de Impactos

Urbanos y Licencias

SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
VENTANILLA UNICA

DIRECCION DE IMPACTOS

(VENTANILLA UNICA) URBANOS Y LICENCIAS
( Inicio )

‘ y 1 2 5
Presenta Solicitud y Recibe solicitud, >

documentacién anexa

Documentacion

documentacion anexa,
revisa y coleja

Solicitud

Documentacian
nexa

Registra, asigna 5
folio, selia y entrega
volante

| Volante

Elabora relacién y

Recibe y revisa

Reidacion

Documentacién
“T ]

£ Cumple con los
requisitos?

No

* 6

Procede a realizar
el andlisis de los

. .. "l
envia solicitud (7T
anexando
documentacion

Relacion
Solicitud

Documentacion -
YA

docomshtes paraa T Si
.. . certificacidn y
- redliza busqueda i

if ] Eabararoidofde
-+ prevencién. fima.y.

Oficio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Certificacién y Expedicion de Copias y

Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccién de Impactos

Urbanos y Licencias

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE IMPACTOS

(35:-{:::3:2 3::%:) SOLICITANTE URBANOS Y LICENCIAS
A

Recibe oficio de Recibe oficio de

prevencién y entrega prevencion
QOficio

L Subsana en tiempo

y forma ?
:" 10 13
Recibe oficio de no ™ Recibe, realiza

presentado

0.

analisis y busqueda

Eserito

11
Recibe escrito de docsrzte:?'n'ta:cién
desahogo,
documentacion y turna falante, elabora

escrito de desahogo y

entrega

Documentacién
altante

Documentacuon
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Urbanos y Licencias

Solicitud de Cértiﬂcaci()n y Expedicién de Copias y

Constancias de documentos que obran en archivos de la Direccién de Impactos

SUBDIRECCION DE
VENTANILLA UNICA
(VENTANILLA UNICA)

SOLICITANTE

DIRECCION DE IMPACTOS
URBANOS Y LICENCIAS

15

16

Recibe y entrega

Recibe, efectla el
pago y entrega
cemprobante

Oficio

Comprobante

17

18

p 4

Recibe y envia

Comprobante

Recibe, certifica
documentos, recaba
firma y envia

Comprcbante

Documentos

19

h 4

v

Recibe y entrega

ol B

Recibe y entrega

Documentos

Baez
Elizarrar
Director de Impactos Urbanos
y Licencias

Documentes




