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PROCEDIMIENTO
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14.

15.

El ciudadano acude a las oficinas de Desarrollo Urbano, en un horario de lunes a viernes de 08:00 a 16:00
horas para solicitar informacién o consulta via telefénica.

. El Auxiliar de Ventanilla informa al ciudadano/a los requisitos y pasos a seguir para la gestién del tramite.

Mencionando poder llevar a cabo de manera presencial o via correo electrénico.

. El ciudadano/a genera una solicitud de permiso de nimero oficial, proporcionando la informacion requerida.

. Si es por correo electrénico, el Auxiliar de permisos de alineamiento y nimero oficial descarga de la plataforma

del correo electrénico y revisa el cumplimiento de los requisitos.

. Si es presencial, el Auxiliar de ventanilla recibe, descarga y revisa cumplimiento de requisitos.

. Por parte de los funcionarios publicos antes descritos en los puntos 4 y 5, revisaradn si los documentos o

informacidn es faltante o errénea.

. En caso de existir alguna observacién (falta informacién o informacion errénea), el Auxiliar de Ventanilla,

informard de manera directa que su solicitud es improcedente. El Auxiliar de Alineamiento y No. Oficial, por
medio del correo electrénico informara al ciudadano/a que su solicitud es improcedente.

. Una vez con la documentacién correcta, el Auxiliar de Ventanilla generard la orden de cobro y entregard al

ciudadano para llevar a cabo el pago de derechos correspondientes.

. El ciudadano/a se presenta en caja y procede al pago mencionado. Regresa con el Auxiliar de Ventanilla y

entrega orden de pago.

El Auxiliar de Ventanilla recibe y entregard la informacién al Auxiliar de Alineamiento y No. Oficial, quien
asignara el nimero oficial.

Si es por correo electrénico, el Auxiliar de Alineamiento y No. Oficial generard un reporte de la informacién y
observaciones obtenidas en la revisiéon de los documentos, ratificard el costo por concepto y generard la orden
de cobro, envidndola por correo electrénico para que realice el pago de derechos correspondiente al tramite
realizado.

Con la documentacién revisada, el reporte de la inspeccién y enviada la orden de cobro correspondiente al
trdmite, el Auxiliar de Permiso de Alineamiento y No. Oficial generard el permiso solicitado.

El Auxiliar de Permiso de Alineamiento y No. Oficial, imprimird el permiso de nimero oficial y entrega para su
validacién al Jefe de Permiso de Alineamiento y No. Oficial.

El Jefe de Permiso de Alineamiento y No. Oficial validara las revisiones del permiso de nuimero oficial y enviara
al Director de Control de Desarrollo, quien a su vez validard para enviar al Director General de Desarrollo
Urbano para su autorizacién y firma.

El Director General de Desarrollo Urbano autorizard y firmard la respuesta del trdmite y lo enviardn a la
Direccién de Control del Desarrollo.
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16. El Auxiliar de Permiso de Alineamiento y No. Oficial recibird el permiso con firma del Director General de
Desarrollo Urbano, lo registrard en el control interno, notificard via electrénica al perito de obra y entregara al
Auxiliar de Ventanilla.

17. El Auxiliar de Ventanilla registrard el trdmite terminado en el control interno y entregard al ciudadano/a la
respuesta de su trdmite.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
ACUDE ALAS OFICINAS DE INFORMA AL CIUDADANO/ALOS
DESARROLLO URBANO EN UN REQUISITOS Y PASOS ASEGUIR
HORARIO DE LUNES AVIERNES PARALAGESTION DEL TRAMITE.
DE 800 A 1600 HRS, PARA MENCIONANDO PODER LLEVAR
SOUICITAR INFORMACION O ACABO DE MANERA PRESENCIAL
© VIACORREO ELECTRONICO.

‘CONSULTA ViA TELEFONICA.

l

— ceemauasoucio o
PERMS0 DEMINERG CRCI, DECARGADE LAPLTAORA

" POR CORREO DEL CORREO ELECTRONICO Y
evsarL CuPiETOoF

INFORMACION REQUERIDA. ELECTRONICO
REQUISITOS

RECIBE, DESCARGA Y REVISA

PRESENCIAL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

|

CARGALADOCUMENTACION
DOCUMENTOS O
REQUERIDAPOR NORMATIVA
INFORMACION FALTANTE O
ERRONEA

POR ELTIPO DE TRAMITE, ASI
COMO PROYECTO EJECUTIVO,

!

ESPERAR LA VALIDACION POR ("0

DESARROLLO URBANO.

SELE INFORMAR QUE SU
RECIBE AVISO DE MANERA. SE ASIGNANIMERO DE
SOLICITUD ES IMPROCEDENTE, N
INMEDIATA DE SOLICITUD DEBDO A PALTADE > TRAWITE ENTREGAR
IMPROCEDENTE INFORMACION
DOCUMENTOS

SE ASIGNANUMERO DE
Y SE GENERA ORDEt——————]
DE COBRO

REALIZAR PAGO DE DERECHOS RECIBE ORDEN DE PAGO Y ASIGNAR NUMERO OFICIAL
—_—
ENTREGA INFORMACION

CORRESPONIENTES Y ENTREGAR

INTEGRAR INFORMACION Y
VERIFICAR FORMATO DE
INSPECCION PARA CUALQUIER
OBSERVACION, RATIFICAR

EN LAFECHA MENCIONADA,
REALIZAR PAGO DE DERECHOS COSTO, GENERAR ORDEN DE
CORRESPONIENTES Y RECOGER COBRO Y ENVIARLAPOR
MISO. CORREO CON LOS DATOS
DENUMERO DE TRAMITE Y
FECHAPARARECOGER
PERNISO.

GENERAR EL PERMISO
SOLICITADO

IMPRIMIR EL PERMISO DE
VALIDAR LAS REVISIONES DEL FIRMAR VAUDACION DEL FRMADE AUTORIZADO
CONSTRUCCION Y ENTREG/AR PERMISO DE NUMERO OFICIAL PERMISO DE NUMERO OFICIAL PERMISO DE NUMERO OFICIAL
PARAVALIDACION

| RECIBIR PERMISO AUTORIZADO,
PRESENTAR FORMATO UNICO
REGISTRAR EN EL CONTR
ORIGINAL ORDEN DE PAGO €
INTERNO Y ENTREGARLO A
IDENTIFICACION OFICIAL
VENTANILLA|

REGISTRAR EN EL CONTROL
INTERNO Y ENTREGAR EL
PERMISO DE NUMERO OFICIAL
AUTORIZADO

RECIBIR PERMISO DE NUMERO
— ORCIAL




