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. Introduccioén

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracién Puablica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el Lic. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la
certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites y servicios, mas
eficientes, asi comolos procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,

acciones y politicas publicas.

Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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Il.  Objetivos del manual

Determinar como instrumento administrativo el manual de procedimientos ya que es
una herramienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios para
un mejor y mas adecuado desemperfio en el ejercicio de sus funciones, ademas de

facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion y control interno.
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lll. Procedimiento “1”

Asesorias técnico-juridicas para la
regularizacion de asentamientos
humanos

PR-DOTA-01
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1.Desarrollo de procedimientos

11 Propésito del procedimiento

Asesorar a todo poseedor de algun lote, propiedad, ejido, asentamiento humano

pendiente de asignar.
1.2 Alcance

Todo predio que se pretenda regularizar y quiera saber el estatus en el que se

encuentra dicho predio.
1.3 Referencias

Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos Desarrollo Urbano
Ordenamiento Territorial Titulo Tercero Capitulo Il articulos 42,43 y 44.

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo Seccion Quinta Articulos: 91-99.

Bando de Policia y Gobierno articulo 155 fraccion IV y 156 Fraccion V.
Reglamento Interior De La Administracién Publica Municipal De Tulancingo De

Bravo, Hidalgo. Articulo 31 fraccion IX.

1.4 Responsabilidades.

Director de Ordenamiento Territorial y Agrario:

e Informar, difundir y asesorar a la ciudadania sobre los riesgos que conlleva
adquirir un predio que no se encuentre regularizado;

e Proponer de manera trasversal con las areas involucradas las acciones de
prevencion de asentamientos irregulares;

e Analizar y proponer procedimientos a seguir para una posible regularizacion
en asentamientos irreversibles e irregulares;

e Asesorar sobre los pasos a seguir en los casos que no son factibles de algun

programa de regularizacion;

Pagina 8] 35



&
TU| INGO
vavi2a

e Coordinar con los gobiernos estatal y federal en la regularizacion de la
tenencia de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo
urbano, reservas, usos Yy destinos de areas y predios;

e Coordinar el proceso de regularizacion de la tierra, solicitando el apoyo de
diferentes direcciones involucradas para su ejecucion; y

e Organizar mesas de trabajo con los propietarios de asentamientos humanos

irregulares para establecer acuerdos a fin de llevar a cabo la regularizacion.

Subdirector:
e Apoyo en brindar a la sociedad informacion especifica sobre los
procedimientos para poder efectuar la regularizacion de asentamientos
humanos;

e Verificar la informacion para conformar expedientes sobre las solicitudes de
regularizacién de predios irregulares;

Auxiliar Juridico:

e Brindar apoyo en tramites de regularizacion y asesoria juridica a los
propietarios de asentamientos humanos irregulares para poder efectuar su
regularizacion, asi como informar a los propietarios el estatus en el que se
encuentra su predio;

e Informar al solicitante los requisitos del proceso de regularizacion para la
integracion de su expediente.

e Apoya en la integracion del expediente del asentamiento humano en proceso
de regularizacion;

e Acompafamiento para que el solicitante realice los tramites administrativos
(avalué catastral, CLG, protocolizacion del instrument6 publico, traslado de
dominio e inscripcion del registro publico de la propiedad y del comercio), asi
como los tramites necesarios para la regularizacion del predio y/o

asentamiento humano;
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e Apoyo en la revisidn de los convenios de donacion con el fin de iniciar el

procedimiento de regularizacion de un asentamiento humano.

Auxiliar Técnico:

e Apoyo en la realizacion de la opinion técnica para los tramites de las “no
afectaciones”;

e Brinda a los solicitantes informacién sobre los procedimientos para poder
efectuar la regularizacion de asentamientos humanos;

e Apoya en tramitar en tramites administracion para la regularizacion (avalué
catastral, CLG, protocolizacion del instrumenté publico, traslado de dominio
e inscripcion del registro publico de la propiedad y del comercio);

e Apoya en la identificacion y verificacion de las medidas del predio a
regularizar;

e Impresion del plano topografico del predio a regularizar;

e Apoya en la Identificacion de los asentamientos humanos irregulares
mediante el mapa digital;

e Apoya en la revision de los expedientes de planos de asentamientos
humanos irregulares;

e Realiza visitas a campo para identficacion de la informacion sobre
asentamientos irregulares;

e Apoya en la medicion y verificacion de la situacion en la que se encuentra

algun predio;

1.5 Definiciones

Asentamiento Humano: El establecimiento de un conglomerado demografico, con
el conjunto de sus sistemas de convivencia, en un area fisicamente localizada,
considerando dentro de la misma los elementos naturales y las obras materiales

que lo integran;

Asentamiento humano irregular: El establecimiento de u
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demografico con el conjunto de sus sistemas de convivencia, establecido sin
autorizacion en términos urbanisticos-ambientales de las Autoridades Municipales,
en una determinada zona de los centros de poblacion por lo general en zonas
periféricas o suburbanas, cualquiera que sea su régimen juridico de tenencia de la
tierra, aunque este fendmeno se presenta con mayor frecuencia en tierras ejidales

0 comunales;

Ordenamiento territorial: El proceso de distribucion equilibrada de la poblacion y
de las actividades econdmicas en un espacio determinado, atendiendo a la
localizacién del equipamiento e infraestructura econémica y social, en relacion con

las necesidades de equilibrio general de la poblacién y del medio ambiente;

Parcela: Es una extensidon de tierra destinada a la explotacién agricola, y en
materia agraria son las tierras parceladas son aquellas que han sido delimitadas por
la asamblea con el objeto de constituir una porcion terrenal de aprovechamiento
individual, y respecto de las cuales los ejidatarios en términos de ley ejercen
directamente sus derechos agrarios de aprovechamiento, uso y usufructo. Las

parcelas agricolas se clasifican atendiendo a su forma, tamafo y limites.

Predio: El terreno publico o privado, con o sin construcciones, cuyos linderos

forman un poligono cerrado;

Propietario: La persona fisica o moral que tienen derechos reales acreditados

mediante un instrumento legal idoneo sobre un inmueble determinado;

Subdivisién: La particion de un predio, hasta en diez lotes, que no requiera del

trazo de vias publicas ni de obras de urbanizacion.

1.6 Politicas y lineamientos

Se brinda la atencion y asesoria a toda persona que requiera informes para poder
regularizar un lote, propiedad, ejido, asentamiento humano pendiente de asignar y

parcela.
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1.7 Formatos e instructivos

Hoja de registro de atencion a la ciudadania

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y AGRARIO s
Rt LISTA DE ATENCION CIUDADADNA PREGIOENCLA MUNICIPA

U A TR ERR L

\./mg;::g”

NOMBRE EDAD | SEXO | COLONIA TELEFONO | FIRMA FECHA

10

Instrucciones de llenado del formato:

Nombre. —Colocar el nombre completo del solicitante.
Edad.- Colocar la edad del solicitante.

Sexo.- Colocar el sexo del solicitante.

Colonia.- Colocar la colonia del asentamiento irregular.
Teléfono.- Colocar el numero teléfono del solicitante.
Firma.- Firma del Solicitante.

Fecha.- Fecha de la visita a la Direccion.
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Formato de asesoria Técnico — Juridica que se realizan en la direccion
o o .
NCINGO ASESORIA TECNICO - JURIDICA >l
20 PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE:
FECHA:

COLONIA: TELEFONO: FIRMA:

ASUNTO:

OBSERVACIONES:

Instrucciones de llenado:
1-  Nombre. Colocar el nombre completo del solicitante;
2- Fecha: Colocar la fecha en que se desarrolla la asesoria;
3- Colonia. - Colocar el nombre completo de la colonia.
4- Teléfono. - Colocar el numero telefénico del solicitante.
5- Firma.- Firma el solicitante.
6- Asunto.- Describir la peticion del solicitante.
7- Observaciones.- Llenado por el area.
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2.Descripcion De Actividades.

. Procedimiento PR-DOTA-01
V TULANCINGO ASESORIAS TECNICO-JURIDICAS \F/e"h."i“ :
vaviza PARA LA REGULARIZACION DE R TOMY
e ASENTAMIENTOS HUMANOS Pagina: 1-1
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo

(Clave)

Hoja de

Hace el registro de la visita para proporcionar la registro

1 Subdirector informacién y canaliza con el Auxiliar Juridico
Formato
de

5 Solicitante Solicitar informacién sobre el estatus juridico de su predio | asesoria
0 propiedad. Técnico —

Juridica

Realiza la ubicacién geografica, revisa la superficie en
3 Auxiliar técnico base al documento de propiedad verifica las medidas | No aplica
colindancias y forma del poligono.

Verifica el estatus juridico en el que se encuentrael predio

4 Auxiliar juridico . . : .
y se canaliza a los 6rganos correspondientes No aplica
Otorga la informacion al usuario y realiza reporte escrito | Formato de
5 . . para determinar si requiere del tramite de inicio de atencion
Auxiliar Juridico o . . . i
regularizacion (si paso 5, no fin de tramite paso 6) Técnica -
Juridica
6 Auxiliar Juridico Se canaliza para iniciar el Procedimiento Atencion a | No aplica
solicitudes de regularizacion de asentamientos humanos.
7 Fin de procedimiento No aplica
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V. Procedimiento “2”

Regularizacion de asentamientos
humanos

PR-DOTA-02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del procedimiento

Regularizar la tenencia de la tierra de los predios que se rigen por el derecho agrario,
para coadyuvar en la planeacién urbana del municipio y otorgarle certeza juridica
del poseedor del predio.

2.2 Alcance

Aplica a todo predio irregular que pertenezca al Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo que cumpla con los lineamientos de la Ley de Asentamientos Humanos en
materia de regularizacion, en conjunto con Sindico Juridico, Catastro, Traslado de
Dominio, Licencias y Permisos, Notaria y Registro Publico de la Propiedad; No

aplica a tierra Ejidal.

2.3 Referencias

e Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos Desarrollo Urbano
Ordenamiento Territorial Titulo Tercero Capitulo Il articulos 42,43 y 44.

e Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo Seccion Quinta Articulos: 91-99.

e Bando de Policia y Buen Gobierno articulo 155 fraccién IV y 156 Fraccion V.

e Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Tulancingo

De Bravo, Hidalgo. articulo 31 fraccion IX.
e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

4.4 Responsabilidades.

Director de Ordenamiento Territorial y Agrario:
e Debera de Informar, difundir y asesorar a la ciudadania sobre los riesgos
gue conlleva adquirir un predio ilegal,
e Proponer de manera trasversal con las areas involucradas las acciones para

la regularizacion del asentamiento humano irregular;
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o Debera de determinar si el asentamiento humano irregular es factible o no a
regularizar;

e Analizar y proponer vias de posible regularizacion en asentamientos
consolidados e irreversibles;

e Asesorar sobre los pasos a seguir en los casos que no son factibles de algun
programa de regularizacion;

e Integrar el expediente para solicitud de la asamblea el punto de acuerdo para
la regularizacion del poligono, con el fin de que se autorice la regularizacion
a través del Municipio;

e Solicita ante la DLYP, expedicion de la resolucion administrativa para
fraccionar y/o lotificar el poligono que se encuentra asentamiento humano
irregular;

e Solicita la propuesta de punto de acuerdo al H. Asamblea, para la
publicacion de la lista de posesionarios beneficiados de la regularizacion;

e Coordina con los gobiernos Estatales y Federales la regularizacion de la

tenencia de la tierra, de conformidad con los programas de desarrollo urbano
y las reservas, usos y destinos de areas y predios;
e Coordina el proceso de regularizacion de la tierra, solicitando el apoyo de

diferentes Direcciones involucradas para su ejecucion;

Subdirector:
e Brinda a la sociedad informacion especifica sobre los procedimientos para
poder efectuar la regularizacion de asentamientos humanos.
e Verifica la informacion e Integra los expedientes para la regularizacion de
predios a través del Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra;

e Integra los requisitos para tramitar las autorizaciones que establece la Ley de
Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbanoy Ordenamiento Territorial del Estado
de Hidalgo y su Reglamento.

Pagina 18|35



v/

vavi2a

Auxiliar Juridico:

Brinda apoyo en tramites de regularizacion y asesoria juridica a los
propietarios de asentamientos humanos irregulares para poder efectuar su
regularizacion, asi como informar a los propietarios el estatus en el que se
encuentra de un predio;

Revisa documentacion del predio si es posible o no es posible la
regularizacion y canaliza al usuario con el director.

Informa al solicitante porque no es factible llevar acabo la regularizacion.
Integra el expediente del asentamiento humano en proceso de
regularizacion;

Formula propuesta de convenio de donacion y regularizacion del
asentamiento humano irregular.

Realiza los tramites administrativos necesarios para la regularizacion del
predio y/o asentamiento humano;

Revisa la formulacion de los convenios de donacion con el fin de iniciar el

procedimiento de regularizacion de un asentamiento humano;

Auxiliar Técnico:

Realiza la revision técnica: ubicacion geografica, superficie del poligono de
acuerdo al documento y medidas y colindancias que conforman el poligono,
y hace la revision de zona de riesgos o invasion de derecho de via (SCT,
CONAGUA, FERRONALES y/o infraestructurade riego agricola) asi como el uso
de suelo.

Revisa los planos de los asentamientos humanos irregulares.

4.5 Definiciones

R. P. P.y C.: Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.
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e DLYP: Direccion de Licencias y Permisos.
e DOTA: Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
e C.AAAM.T.: Comisién de Agua y Alcantarillado del Municipio de Tulancingo
e SCT: Secretaria de Infraestructura Comunicaciones y Transporte

e CONAGUA: Comision Nacional del Agua
¢ FERRONALES: Ferrocarriles Nacionales de México

2.6 Politicas y lineamientos

Las politicas El inmueble a regularizar debe ser susceptible de donacion en favor
del Municipio y cumplir con los lineamientos que la ley estipula.

2.7 Formatos e instructivos

Solicitud de atencion, Oficios, Convenio de donacion, Resolucién Administrativa,
Boleta de Inscripcion, Punto de acuerdo, Listado de poseedores e Instrumento

Pubilico.
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Solicitud Oficio de factibilidad

CAAMT

o
SUEERE A o,
BT o

TULA NG

Solicitud de atencion ciudadana

 Hiddgo,a____do del 202_
1 DIRECCION GENERAL
OFICIO Mo CAAMT/DG/798/2023
C. Juan Ortegs Garrido
Direotor De Orceniamiento Trltorial ¥ Agraria Tulancingo de Bz, HIGG g6 o 03 (s otubre ool 2022
Presente :
o LIC. JUAN QRTEGA GARRIDO
_ : B DIRECTOR E ORDENAMIENTO
Dol _ TERRITORIAL Y AGRARIO
PRESENTE
Lucalidas. Neirera telefénice
Fsum En alencian s su oficio MTB/SDUOPyMA/LOTA/MIOG/O79/2023 dande
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2. Descripcion de actividades.

® Procedimiento PR-DOTA-02 o
Vru NCINGO e | =il :
Va2 Regularizacion de Asentamientos Version: i
il Humanos e -‘ -
Pagina: 1-4 O
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. B Solicita el servicio de regularizacién del Asentamiento Solicitud
1 Solicitante
Humano
> Auxiliar Juridico Revisar la documentacion y canaliza al usuario con el No aplica
Director
Informar al solicitante de las diferentes acciones a seguir
: segun sea el caso y el origen de predio (propiedad o ejido | No aplica
3 Director . . .
asentamiento humano pendiente de asignar, parcela o uso
comun)
Realizar la proyeccién sobre tramites, costos y requisitos | No aplica
4 Auxiliar Juridico necesarios para iniciar la regularizacion del poligono
general
Realizar la revisidn técnica: ubicacién geogréfica, revisa la
superficie en base al documento de propiedad (medidas,
colindancias y forma del poligono), revisaen los diferentes | No aplica
5 Auxiliar Técnico instrumentos de planeacion con los que el Municipio cuenta
si no se encuentraen zonade riesgo o invade derechos de
via (SCT, CONAGUA, FERRONALES y/o infraestructurade
riego agricola) asi como el uso de suelo.
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TULANCINGO
vaniza
Procedimiento PR-DOTA-02
- , Fecha:
Regularizacion de Asentamientos Version:
AUILEISE Pagina: 2-4
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Recibir el expediente que conforma la solicitud de
regularizacién, recaba las opiniones de las unidades Oficios
6 Subdirector administrativas de Planeacion, Licencias y Permisos y
C.AAM.T. y plantea al Director la propuesta de
regularizacion.
Derivado de la informaciéon recabada por las areas de la
7 Director DOTA, determina si el poligono general es factible de | No aplica
regularizar. ¢ Es posible regularizar?
No es posible regularizar
8 Auxiliar Juridico Informa}r al gludadano porque no es posible llevar acabo la| No aplica
regularizacion
Fin del tramite
Si es posible regularizar
9 Director Integrar el expediente para solicitar a la Asamblea la
elaboracion de la propuesta del Punto de acuerdo, con el fin Oficio
de que se autorice la regularizacién a través del Municipio
Revisa y en su caso aprueba el punto de acuerdo que Punto de
10 Asamblea autorizala firma de convenio de donacion entre el Municipio acuerdo
y el propietario o propietarios, para la regularizacion del
asentamiento humano
11 Auxiliar Juridico Revisa la formulacién de la propuesta de convenio de
donacién y regularizacion del asentamiento humano Convenio
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Procedimiento PR-DOTA-02
Fecha:
Regularizacién de Asentamientos | Y€rsion:
Humanos Pagina: 3-4
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Firma de convenio de donacién y regularizacion del | Convenio
Ayuntamiento y asentamiento humano (Presidente Municipal, Sindico

Usuario Juridico, Secretario General Municipal y propietario o
propietarios)

12

Tramita la protocolizacion de la Donacién del poligono que | Instrumento
13 Auxiliar Juridico conforma el asentamiento humano irregular y del convenio Publico
ante Notario Publico a favor del Municipio

14 Auxiliar Juridico Realizar el tramite de inscripcion del instrumento Publico | Boleta de
ante el RPPyC Inscripcion

Recabar los requisitos para tramitar las autorizaciones que
15 Subdirector establece la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo y Oficios
su Reglamento

Solicita ante la DLYP, expedicion de la resolucion | Resoluciéon

16 Director administrativa para fraccionar y/o lotificar el poligono que se | Administrati
encuentra asentamiento humano irregular. va
Instrumento
- . Tramita la protocolizacién de la Resolucion Administrativa [ Puablico y
17 Auxiliar Juridico

ante Notario Publico y realiza su inscripcién ante el RPPyC | Boleta de
Inscripcién
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Procedimiento PR-DOTA-02
Fecha:
Regularizacion de Asentamientos Version:
Humanos Pagina: 4-4

Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente

Territorial y Agrario

Area responsable: Direccion de Ordenamiento

Descripcion de Actividades.

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
18 Solicitante Proporciona el listado de poseedores beneficiados Listado
Solicitar propuesta de punto de acuerdo al H. Asamblea,
19 Director para la publicacion de lalista de posesionarios beneficiados Oficio
de laregularizacion
Revisar y en su caso autoriza el punto de acuerdo para
20 H. Asamblea publicar el listado en el periédico Oficial del Estado de | Publicacion
Hidalgo
21 Municipio Integrar formalmente Q] asentamiento humano regularizado | No aplica
a su centro de poblacion
22 Fin de procedimiento de Regularizacion. Mo el
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3. Modelado de procesos.
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V. Procedimiento “3”

Regularizacion de los lotes de
asentamientos humanos regulado por
el Municipio

PR-DOTA-03
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1 Propésito del procedimiento

Regularizar la tenencia de la tierra para coadyuvar en la planeacion urbana del
municipio a través de la escrituracion de predios y asi otorgarle certeza juridica al

poseedor de este.

2.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los predios pertenecientes

al Municipio De Tulancingo de Bravo, Hidalgo

2.3 Referencias

e Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo

e Reglamento de la Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Hidalgo

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de

Tulancingo de Bravo, Hidalgo

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

2.4 Responsabilidades.

Director de Ordenamiento Territorial y Agrario:
e Informar, al solicitante si es posible la regularizacion;
e Enviar el expediente a la Sindico Juridico y solicita expedia orden de
escrituracion dirigida a la notaria que el solicitante designe.

e Recibir el Instrumento Publico de la Notaria, para que se realice la entrega al
solicitante.
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Subdirector:

Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los procedimientos para
poder efectuar la regularizacién de los lotes de asentamientos humanos
regulado por el municipio.

Verifica e Integra los expedientes para la regularizacion de predios a través
del Programa de Regularizacion de asentamientos humanos regulado por el

Municipio;

Auxiliar Juridico:

Brinda apoyo en tramites de regularizacion y asesoria juridica a los
propietarios de asentamientos humanos irregulares para poder efectuar su
regularizacion, asi como informar a los propietarios el estatus en el que se
encuentra su predio;

Integra del expediente del asentamiento humano en proceso de
regularizacion;

Verificaque el usuario acredite la posesion y solicita al Director enviar el expediente
a la Sindico Juridico;

Brindar asesoriay el acompafiamiento para que el solicitante tramite el Instrumento
Publico que otorgara certeza juridica a su patrimonio;

Verifica que el Instrumento Publico haya sido inscrito en el RPPyC;

Auxiliar Técnico:

Revisa planos de los lotes de asentamientos humanos regulado por el
municipio y realizar la ubicacién geografica del predio e identificar si esta dentro de
un asentamiento humano regularizado por el Municipio y canalizar con el Director
¢, Cumple los requisitos para regularizar?

Brinda asesoria especifica sobre el procedimiento para poder efectuar la

regularizacion del asentamiento humano regulado por el municipio;
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2.5 Definiciones
D. O. T. A.: Direccién de Ordenamiento Territorial y Agrario.
R.P.P. y C.: Registro Publico de la Propiedad y Comercio.

C.L.G.: Certificado de Libertad de Gravamen.

2.6 Politicas y lineamientos

Verificar que la documentaciéon este completa y cumpla con los lineamientos legales.

2.7 Formatos e instructivos

Hoja de registro, Solicitud y Oficios.
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Hoja de registro de atencion ciudadana.

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y AGRARIO - :
B LISTA DE ATENCION CIUDADADNA FEEGEEHOL FIURESIL

RS

NOMBRE EDAD | SEXO | COLONIA TELEFONO | FIRMA FECHA

10

Instrucciones de llenado del formato:

Nombre. —Colocar el nombre completo del solicitante.
Edad.- Colocar la edad del solicitante.

Sexo.- Colocar el sexo del solicitante.

Colonia.- Colocar la colonia del asentamiento irregular.
Teléfono.- Colocar el numero teléfono del solicitante.
Firma.- Firma del Solicitante.

Fecha.- Fecha de la visita a la Direccion.
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2. Descripcion de actividades

. Procedimiento PR-DOTA-03
Vﬂ, NCINGO Regularizacion de los lotes de Fecha:
voviza asentamientos humanos regulado por | Version:
..... R el Municipio Pagina: 1-3
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Hoja de
1 Solicitante Solicita asesoria para poder regularizar un lote (predio) registro

Realizar la ubicacion geografica del predio e identificar si
estadentro de un asentamiento humano regularizado por el | No aplica

2 Auxiliar Técnico o " . i .
Municipio y canalizar con el Director ¢ Cumple los requisitos
para regularizar?
No cumple
3 Director Informa al solicitante la causa por la que no es posible la | No aplica

regularizacion

Recibe la informacién del porque no es posible llevar acabo | No aplica
4 Solicitante la regularizacion de su lote
Fin del proceso

Si cumple
5 Subdirector Informar al solicitante la documentacion que debera de | No aplica
presentar para la integracion de su expediente

El solicitante entregala documentacién solicitada e inicia el Solicitud

. Saliciggte llenado de la solicitud para la regularizacion de su predio

Realiza la integracion el expediente del solicitante y verifica | No aplica
que la documentacion este completa

7 Subdirector
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Procedimiento PR-DOTA-03
Regularizacion de los lotes de Fecha:
asentamientos humanos regulado por | Version:
| Municipi .
el Municipio Pagina: 2-3
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
8 Subdirector Si es_ta completa _ - No aplica
Continuar con los tramites de regularizacion del lote
No esta completa
9 Subdirector Detener los tramites hasta que se reunan todos los No aplica
requisitos y en caso de no cumplir fin del tramite
10 Auxiliar Juridico V(_erlflca que fal sollcltanteT acredite Ia posesiony solicita al Oficio
Director enviar el expediente a la Sindico Juridico
Si acredita la posesion
11 Auxiliar Juridico Solicitar al Director enviar el expediente a la Sindico No aplica
Juridico
12 Auxiliar Juridico Np acredita 'Ia posesion No aplica
Fin del tramite
Enviar el expediente ala Sindico Juridico y solicita expida | Expediente
13 Director orden de escrituracion dirigida a la notaria que el Oficio
solicitante designe
14 Sindico Juridico Recibir _eI expgdlente lo revisa en su caso expide orden Or(_jen d_q
de escrituraciéon escrituracion
Brindar asesoria y el acompafiamiento para que el
15 Auxiliar Juridico solicitante tramite el Instrumento Publico que otorgara No aplica
certeza juridica a su patrimonio
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Procedimiento PR-DOTA-03
. Regularizacion de los lotes de Fecha:
TULANCINGO asentamientos humanos regulado por | Version:
vavi2a el Municipio .
===== mRe Pagina: 2-3
Unidad Administrativa: Secretaria de Desarrollo Area responsable: Direccion de Ordenamiento
Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente Territorial y Agrario
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Realiza los pagos correspondientes a Alta Catastral, | Formatos de
16 Solicitante Avalu6, CLG y Honorarios del Notario Publico ara integrar pago
la documentacion solicitada

Firman el instrumento Publico los representantes del
17 Ayuntamiento Municipio (Presidente Municipal, Sindico Juridico y No aplica
Secretario General Municipal) y el Solicitante

Departamento de

Recibir el Instrumento Publico y realiza el traslado de Formatos de
18 Traslado de L .
. dominio afavor de Solicitante. traslado
Dominio
19 Auxiliar Juridico Verifica que el Instrumento Publico haya sido inscrito en Bole_ta de
el RPPyC Inscripcion
: Recibir el Instrumento Publico de la Notaria, para que se | Instrumento
20 Director . . P
realice la entrega al usuario Pudblico
21 Solicitante Ya regularizado el lote recibe el Instrumento Publico Instrumento
Publico
22 . 4 .
Fin del procedimiento No aplica
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3. Modelado de procesos

Diagrama de flujo, regularizacion de los instrumentos legales de los lotes de

asentamientos humanos regularizados
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