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. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDII\/IIENTO DEL.DEPARTAMENTO DE PLANEACION

URBANA

®

SE LE INFORMA AL
CIUDADANO DE LAS

INCOMPLETA

INICIO

©)

EL CIUDADANO PROMOVENTE DEL
TRAMITE INGRESA EL OFICIO SOLICITANDO
LA LICENCIA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS

®

EL SOLICITANTE PRESENTA
REQUISITOS PARA QUE SEAN
REVISADOS POR EL
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION URBANA

|

EL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO REVISA
QUE LOS REQUISITOS ESTEN

COMPLETA

OBSERVACIONES Y/O
REQUISITO QUE LE
HAGAN FALTA

SOLICITARLE LA
DOCUMENTACION

SI LA PRESENTA

@,

COMPLETOS Y CORRECTOS

O)

SE ORDENA INSPECCION
PARA VERIFICAR EL LUGAR

O CORRECCIONES
FALTANTES

EL TRAMITE NO ES
PROCEDENTE Y NO SE DA
EL INGRESO HASTA QUE
LA COMPLETE O CORRIJA

FIN

(®) Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuau

EL PAGO SE

Y LAS MEDIDAS DEL
ELEMENTO PUBLICITARIO

v ®

SE  REALIZA  VERIFICACION  PARA
CORROBORAR LOS DATOS CONTENIDOS
EN LOS REQUISITOS, ASI COMO EL
LUGAR DONDE SERA COLOCADO EL
ANUNCIO Y SUS CARACTERISTICAS

©

SE INFORMA AL AUKXILIAR
ADMINISTRATIVO DE  LOS
DATOS CORRECTOS PARA QUE
CONTINUE EL TRAMITE

\l/ 7

ELABORA ORDEN DE PAGO QUE
CONTIENE LA CUANTIFICACION DE

REALIZA EN
TESORERIA

| o

EL CIUDADANO
INGRESA EL RECIBO
DE PAGO DE

LO QUE SE DEBERA PAGAR POR EL
IMPUESTO DE ANUNCIO
PUBLICITARIO

SE DAN 15 DiAS HABILES

TESORERIA

PARA LA ENTREGA DE
LICENCIA DE ANUNCIOS
PUBLICITARIOS

O,

FIN

PASADOS LOS 15 DIAS HABILES EL
CIUDADANO RECIBE EL DOCUMENTO Y SE
PROPORCIONA UNA COPIA DE LA MISMA EN
DONDE ESCRIBE A MANO LA LEYENDA RECIB{
ORIGINAL, NOMBRE COMPLETO Y FECHA DE
RECIBIDO
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II. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDII\/IIENTO DEL DlEPARTAMENTO DE LICENCIAS.

INICIO

®

EL CIUDADANO ACUDE A LAS OFICINAS DE LA
DESARROLLO
METROPOLITANO SOSTENIBLE, SOLICITANDO
LA INFORMACION DEL TRAMITE A REALIZAR

DIRECCION

DE

®

INGRESO DE

FIN

©,

SE LE INFORMA AL
CIUDADANO DE LAS
OBSERVACIONES Y/O

INCOMPLETA

TRAMITE
POR EL CIUDADANO

SOLICITUD Y ANEXOS DEL
SOLICITADO

LA

REQUISITO
HAGAN FALTA

QUE

LE

)

SOLICITARLE LA
DOCUMENTACION
O CORRECCIONES
FALTANTES

SI LA PRESENTA

PRESENTADA

REVISION DE LA
DOCUMENTACION

COMPLETA

O)

SE LE INFORMA LA FECHA
APROXIMADA DE LA
INSPECCION, SIENDO
DENTRO DE UN PERIODO
DE 15 DIAS HABILES.

NO TIENE LO
REQUERIDO @
EL TRAMITE ES

PROCEDENTE Y NO SE DA
EL INGRESO HASTA QUE
LA COMPLETE O CORRIJA

NO

FIN

LA
INSPECCION
SE REALIZO

DE INSPECCION.

COMUNICARSE O ASISTIR
A LA OFICINA A SOLICITAR
INFORMES  SOBRE
EXPEDIENTE Y LA FECHA

SuU

SE REALIZA EL INGRESO Y
ENTREGA DE ACUSE DE
RECIBIDO AL CIUDADANO

Y

EL TRAMITE
REQUIERE
INSPECCION

O)

EL CIUDADANO DEBE DE
ACUDIR A LA OFICINA
PARA QUE SE LE INFORME
DE LAS OBSERVACIONES
DE LA INSPECCION

SE REQUIERE
DOCUMENTACION
O CORRECCIONES

®

SE
COMPLETE

LE SOLICITA QUE

LOS

REQUISITOS DERIVADOS
DE LA INSPECCION

y

LA

EL TRAMITE ES
INPROCEDENTE Y SE LE ENO COMPLETO
NOTIFICA EL MOTIVO O DOCUMENTACION
SITUACION DE LA
NEGATIVA

FIN

PASADOS LOS 15 DIAS HABILES EL CIUDADANO
| RECIBE EL DOCUMENTO Y SE PROPORCIONA
UNA COPIA DE LA MISMA EN DONDE ESCRIBE A
MANO LA LEYENDA RECIBI ORIGINAL, NOMBRE
COMPLETO Y FECHA DE RECIBIDO

NO

O

N

SE LE INFORMA DE LA
FECHA DE ELABORACION
DE LA ORDEN DE PAGO
PARA QUE ASISTA A LA
OFICINA A SOLICITARLA

©

SE ENTREGA LA ORDEN
DE PAGO AL CIUDADANO,
EL CUALREALIZA SU PAGO
EN LAS CAJAS DE
TESORERIA MUNICIPAL

O)

e__

antaM

UNA VEZ RECIBIDO EL
COMPROBANTE DE PAGO
EL DOCUMENTO SERA
ENTREGADO AL CABO DE
15 DIAS HABILES

.P. 548

EL CIUDADANO ENTREGA
COMPROBANTE DE PAGO
DEL TRAMITE  PARA
CONTINUAL CON SU
ELABORACION
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