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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos describe cada una de las actividades que
realiza la Coordinacion de Fraccionamientos de la Direccion de Desarrollo e Imagen
Urbana. Esto para poder mantener informado a los Servidores Publicos sobre el
procedimiento que se realiza para facilitar la actividad que se delega a la
Coordinacion en el ambito de su responsabilidad, y contar con un apoyo en la
coordinacion e integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacién y
delimitacién de funciones a efecto de lograr de manera eficaz y eficiente el objetivo
establecido, con la finalidad de simplificar y hacer eficientes los tramites

administrativos.
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Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de

Guerrero Namero
242.

Ley Numero 207 de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién  Publica

del Estado de
Guerrero.
Reglamento de
Construccién para los
Municipios del Estado
de Guerrero.

Ley Numero 790 de
Asentamientos
Humanos,
Ordenamiento
Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de
Guerrero.
Reglamento  Sobre
Fraccionamiento de
Terrenos Para Los
Municipios del Estado
de Guerrero.
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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Organica del Pulblica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion XI.
Informacién Publica. Estado de Guerrero, | e Plan Municipal de
Plan Nacional de Articulo 65 fraccion Il Desatrrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar de forma clara y sencilla el desarrollo de los procedimientos que se deben
seguir al realizar las funciones que corresponda a la Coordinacion de
Fraccionamiento, para responder con firmeza a la demanda de la ciudadania, que
permita una mejor, pronta y correcta aplicacion de los actos de la administracién
gue se realicen con apego a las leyes y reglamentos que rigen al Municipal de Tlapa

de Comonfort, Guerrero.
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MISION

Somos una direccion del Honorable Ayuntamiento Municipal, encargada de ejecutar
la politica municipal en materia de ordenamiento territorial y desarrollo urbano, a
través de la expedicion de licencias de construccion, reparacion, remodelacion,
demolicion de bienes inmuebles a la persona fisica o moral que lo solicite,

contribuyendo al crecimiento ordenado del municipio.

VISION

Ser una direccién que regula el desarrollo urbano, vivienda y construcciones,
promoviendo el equilibrio entre los asentamientos humanos, teniendo como base la
normatividad para el uso de suelo que permita el éptimo ordenamiento urbano y
garantice el bienestar social, con sistemas viables de calidad que generen confianza
a la poblacion.
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CODIGO DE VALORES

La Coordinacion de Fraccionamientos se identifica con estos valores para dar
atencion a la ciudadania con ética y valores dentro del contexto, creando asi un
ambiente armonico, con principios legales sistematicos que regulan el
comportamiento de cada uno de los que la integran.

Puntualidad: Disposicion: Por parte | Compromiso: Como
Respetamos el tiempo en | del personal de la | servidores publicos
el lugar de trabajo, | direccidn estamos | ponemos al maximo
nuestra presencia | disponible en el trabajo, a | nuestras capacidades

contribuye a obtener la | cualquier llamado de la | para sacar adelante
confianza y respeto de los | ciudadania que lo | aquello que se nos ha
demas atendiéndolos en | requiera sin distincidbn a | confiado, lo cual se ve

tiempo y forma. colores partidarios. reflejado en el
cumplimiento de nuestros
objetivos.

Respeto: Construimos | Lealtad: Tenemos el | Tolerancia: Capacidad

un ambiente de seguridad | compromiso para | de aceptar y respetar las

y cordialidad; permitiendo | defender con fidelidad y | ideas, creencias y
la aceptacion de las | honor lo que creemos y | practicas de los demas,
limitaciones ajenas y el | en quien creemos, aun | aunque sean diferentes a
reconocimiento de las |frente a circunstancias | las propias, para tener

virtudes de los demas. cambiantes o adversas. | armonia en el espacio de
trabajo y en la
comunidad.

Eficiencia: Responsabilidad: Eficiencia: Atendemos

Para lograr un fin | Somos capaces de tomar | de forma oportuna a la
tratamos de alcanzar los | decisiones de manera | ciudadania que solicita

objetivos y metas | consciente, asumimos las | nuestros servicios,

programadas con el | consecuencias gue | alcanzamos los objetivos

minimo de recursos | tengan las citadas | planteados, ejecutando

disponibles y tiempo. decisiones y | huestras funciones en el
respondemos por las | menor tiempo posible con
mismas ante  quien | base en los
corresponda en cada | procedimientos
momento. establecidos.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
FRACCIONAMIENTOS

1. Autorizar y archivar planos de subdivision y fusion de terrenos.

Objetivo: Verificar que los planos de subdivisién y fusion de terrenos cumplan con
los lineamientos establecidos para su autorizacion, con el fin de promover el
crecimiento ordenado del municipio.

Actividad Documento Responsables

Inicio

Atencion al usuario que acude a la oficina | e Folleto de requisitos | Auxiliar del
para recibir informacién sobre la autorizacion area

de planos de subdivision y fusion de

terrenos.
- - . . INE _ye
Recibir la documentacion, planos de |, Escritura Auxiliar del
subdivisién y fusién de terrenos para tramitar | ® Pago predial area
e Deslinde catastral

su autorizacion. (todo en copia)

e Planos de subdivision
(dos copias)

Revisar que las medidas estén conforme a | pjanos de subdivision | Auxiliar del
su escritura, si hubiera alguna modificacion | (dos copias area

se le indica al usuario.

Recibo de pago
Brindar acompafamiento al ciudadano a Auxiliar del

realizar el pago de la autorizacion 5al area area

de tesoreria municipal.

Autorizar los planos de subdivision y fusion | Planos de subdivision | Lic. Honorig

de terrenos (dos copias) Cantl Morales
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Entregar plano autorizado

pasar expediente al archivo.

@

al ciudadano y

T Y
“Planos de subdivisién

Lic. Honorio
Cantu Morales

Fin del procedimiento
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1. Diagrama 1: Autorizar y archivar planos de subdivision y fusion de terrenos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracién: Es el proceso de planificar, cocinar, dirigir y controlar el uso de los
recursos y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los objetivos 0 metas
propuestas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.

Asentamiento: Es un suceso en el que una persona, o una comunidad, se
establecen en un lugar determinado.

Autorizacion: Licencia, permiso o habilitacibn otorgada por un dérgano
administrativo a una empresa o particular, a los efectos de que pueda ejercer
actividades cuya practica somete el ordenamiento juridico al cumplimiento de
determinados requisitos cuya concurrencia debe comprobarse previamente por una
administracion publica.

Ayuntamiento: Organizacion que se encarga de llevar a cabo todas las tareas
administrativas de las que tenga competencia dentro de un municipio.

Clausurar: Es una sancion que impone la autoridad administrativa, por determinado
incumplimiento y en la cual tendras que subsanarlo para evitar otro tipo de
sanciones, cuya finalidad es impedir el funcionamiento del establecimiento mercantil
de manera parcial o total, temporal o permanente.

Dictamen: Pronunciamiento juridico emanado de un dérgano administrativo,
facultado para interpretar la ley de modo obligatorio para los servicios sometidos a
su fiscalizacion.

Demolicidn: Es el proceso mediante el cual se procede a tirar abajo o destruir de
manera planificada un edificio o construccion en pie.

Desarrollo: Es el proceso de cambio y crecimiento relacionado con una situacion,
individuo u objeto determinado.

Fraccionamientos: Es el conjunto de manzanas y lotes establecidos en un terreno
y que requieren del trazado de vias publicas y la ejecucién de obras que les brinde
infraestructura, equipamiento y servicios.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios

para el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.
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Imagen Urbana: Se refiere a Ta conjugatith de los elementos naturales y
construidos que forman parte del marco visual de los habitantes de la ciudad, la
presencia y predominio de determinados materiales y sistemas constructivos, el
tamafio de los lotes, la densidad de poblacién, la cobertura y calidad de los servicios
urbanos basicos, como son el agua potable, drenaje, energia eléctrica, alumbrado
publico y, el estado general de la vivienda.

Inspeccién: Implica realizar la constatacion ocular o la comprobacion de un
producto, proceso, servicio, instalacion o su disefio para evaluar su conformidad con
unos requisitos en un momento determinado.

Licencia: Resolucion de la Administracion por la que se autoriza una determinada
actividad.

Modernizacién: Es el proceso de cambio de una organizacion para mejorar la
prestacion del servicio.

Normativa: La norma o conjunto de normas que guian, dirigen y ajustan el
comportamiento de un individuo, organizacién, materia y/o actividad.

Planeacion: Se basa en el conocimiento previo de la realidad para controlar las
acciones presentes, encaminadas al logro de un objetivo deseado y satisfactorio, y
prever sus consecuencias futuras.

Urbanizacion: Conjunto de viviendas que resultan de urbanizar un terreno y que
corresponden a un plano unitario, en especial el que esta situado a las afueras de

una poblacién destinada principalmente a segundas residencias.
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinacion de Fraccionamientos de
la Direccién de Desarrollo e Imagen Urbana de Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacién

Presidente * b ‘
Municipal o rgano de
Tlapa de Comonfost] Cout rol
i Presidente Municipal Contralor Municipah tecso

Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola -

2024-2027

Comisioén Municipal de Mejora Regulatoria
Mtro. Miguel Angel Flores Sanchez

e Imagen Urbana - = - : -
Tiape de comoriot LIC. GUMersinda Ortiz Garcia
Gobilemo Municipal

2024-2027

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuldé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion 11, 11l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Numero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.
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