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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

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

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez 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 propodsito, dotar a
los funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites vy
servicios, mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente vy
moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una
herramienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios
para un mejor y mas adecuado desempeno en el ejercicio de sus funciones,
ademas de facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion vy
control interno.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley Agraria.

. Ley General de Asentamientos Humanos.

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.
. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.
. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Regularizar la tenencia de la tierra para coadyuvar en la planeacion urbana
del municipio y otorgarle certeza juridica del poseedor del predio.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servi-
dores publicos de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agra-
rio.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

. Verifica si el predio se encuentra dentro del area delimitada para
asentamiento humano.

. Define la propuesta de regularizacion del predio.
. Gestiona escritura de donacion en favor del Municipio.

. Gestiona resolucion de autorizacion de subdivision o fraccionamiento
ante la Direccion de Licencias y Permisos.

. Gestiona protocolizacion e inscripcion de resolucion de autorizacion
de subdivision o fraccionamiento ante la Direccion de Licencias y Per-
MISOs.

o Solicita al Sindico Juridico una orden de escrituracion.

. Procede a solicitar al departamento de catastro y departamento de
traslado de dominio de la Direccion de Ingresos el alta del predio vy
avaluo catastral.

1.3.2 Subdirector de la Direcciéon de Ordenamiento Territorial y Agrario.

. Atiende al usuario e identifica el predio. Y conoce la situacion
juridica del mismo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

. Recoge la escritura v la remite al departamento de traslado de domi-
Nio.

. Recoge la escritura de la Direccion de Ingresos vy la envia al R.P.P. Y C.
. Recibe la escritura inscrita vy la entrega al usuario.

1.3.3 Auxiliar Notarial de |la Direccion de Ordenamiento Territorial y
Agrario.

Brinda informacion de costos al usuario.

Solicita al usuario documentacion

1.4 Politicas de Operacién

El inmueble a regularizar debe ser susceptible de donacion en favor
del Municipio

1.5 Formatos

No aplica.

1.6 Definiciones

R. P. P.y C. : Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

TDOTA: Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
SDOTA: Subdirector de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
ANDOTA: Auxiliar Notarial de la Direccion de Ordenamiento
Territorial y Agrario.

DLYP: Direccion de Licencias y Permisos.

DI: Direccion de Ingresos.
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Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Paso

1

12

Responsable

Usuario y el propie-
tario

SDOTA

TDOTA

TDOTA

Usuario y el propie-
tario

TDOTA

TDOTA

ANDOTA

PROPIETARIO

ANDOTA

Notario Publico

Descripcién de la actividad

Solicita el servicio;

Hace identificacion geografica del predio vy
conoce situacion juridica del mismo;

Si el predio se encuentra dentro del drea deli-
mitada para zona de asentamiento humano
contemplado dentro del Programa de Desa-
rrollo Urbano Municipal, entonces paso 7, si no
se encuentra dentro del programa paso 4.

Informa al usuario la imposibilidad para regula-
rizar,

Recibe la informacion.

Define la propuesta de regularizacion

¢Es posible regularizar? Si es no, fin del proce-
dimiento.
Si es si, paso 8;

Brinda informacion del procedimiento, costos
y requisitos al usuario;

¢El usuario vy propietario aceptan el servicio?
Si aceptan paso 10, si no Fin del procedimien-
to 1.

Realiza donacion ante Notario Publico en fa-
vor del Municipio del inmueble en donde se
encuentra el asentamiento humano irregular.

Fin del procedimiento

Pasa ante su fe la donacion del inmueble en
favor del Municipio.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

e 7
!l’A IR ﬁW

e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

Paso

13

14

15

17

20

21

22

Responsable

TDOTA

DLYP

TDOTA

Notario Publico

TDOTA

ANDOTA

Usuario

TDOTA

Sindico Juridico

Descripcién de la actividad

Recibe del Notario Publico la escritura de do-
nacién en favor del municipio para gestionar
ante la Direccion de Licencias y Permisos la
resolucion de autorizacion de subdivision o
lotificacion.

Expide la Resolucion de autorizacion de subdi-
vision o Lotificacion

Recibe la resolucion y gestiona protocolizacion
ante notario Publico de la Resolucion de Auto-
rizacion de subdivision o Lotificacion.

Protocoliza Resolucion de Autorizacion de
subdivision o lotificacion.

Recibe la protocolizacion y entrega a la Sindi-
co Juridico expediente del asentamiento hu-
mano a regularizar.

Solicita documentacion; copia de credencial de
elector, copia de la CURP, acta de nacimiento.

Paga una primer parte del costo total del tra-
mite en el momento que entrega la documen-
tacion. Si si, paso 21, si no paso 20.

Fin del procedimiento

Solicita a la Sindico Juridico orden de escritu-
racion del lote a regularizar.

Expide orden de escrituracion

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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Formato

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca

No apli-
ca
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Procedimiento 1

Paso

23

24

25

26

27

28

29

Responsable

TDOTA

DI

Notario Publico

RP.P.yC

TDOTA

SDOTA

TDOTA

Descripcién de la actividad

Procede a solicitar al area de
catastro de la Direccion de In-
gresos el avaluo catastral;

Realiza el alta catastral y avalio
a través de los departamentos
de Catastro y Traslado de domi-
nio.

Solicita certificado de libertad
de gravamen al Registro Publico
de la Propiedad;

Expide el certificado de libertad
de gravamen.

Si ya tienen todos los requisitos
documentales paso 28, si no pa-
SO 29;

Se suspende el procedimiento
hasta tener todos los requisitos.

Dirige firma ante el Notario Pu-
blico

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

Paso Responsable Descripcién de la actividad Formato

Pasa ante su fe la escritura del
predio a regularizar (firma el
usuario y paga la totalidad del
tramite)

30 Notario Publico No aplica

Recoge la escritura en la notaria
v la remite al departamento de
traslado de dominio de la Direc-
cion de Ingresos.

31 SDOTA No aplica

Realiza a través del departamen-
32 ] to correspondiente el traslado No aplica
de dominio.

Recoge la escritura de la direc-
cion de Ingresos vy envia al R. P.
P.y C. para su debida inscrip-
cion.

33 SDOTA No aplica

Realiza el procedimiento propio

34 RP.P.YC de su institucion.

No aplica

Recibe la escritura inscrita y en-

35 SDOTA .
trega al usuario.

No aplica

36 Usuario Recibe escritura No aplica

37 Fin de procedimiento

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario T
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Usuario o Auxiliar Notarial Subdireccién Direccion Notario
Propietario DOTA DOTA DOTA Publico
T |
" |
IdenIifif:a_Jcic’)n :
* 1 [—————= geg&?é'i%i Y -4 ¢El predio

El usuario
solicita el servicio

4

Recibe el usuario <
la informacion

El propietario realiza
donacion del inmueble
a favor de Municipio

Brinda informacion del
procedimiento,costo
y requisitos

T

procedimiento

juridica del predio

esta dentro del

v

Define la propuesta
de regularizacion

|

Es posible la
regularizacion

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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Flujograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direccién
DOTA

Auxiliar Notarial

Usuario DOTA

Direccién de
Licencias y permisos

Notario
Publico

12

Pasa ante su fe la
donacion del inmueble
a favor del Municipio

13
Recibe escritura de donacién
y gestiona ante la DLYP
resolucion de
subdivision o lotificacion

Escritura de _
donacién

15

Recibe la resolucion y
gestiona ante Notario
Publico protocolizacion

Resolucion

18

17
Recibe la
protocolizacion
de la resolucion

Escritura
Publica

documentacion

|

| — -

| Solicita al usuario
I

I

<

del costo total en
la entrega de la
documentacion

Fin del
procedimiento

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

Escritura de
donacjg

14

Expide la resolucion
de subdivision o
lotificacion

Resolucién

|
|
|
|
|

16

Protocoliza la
resolucion
|

Escritura
Public
|

e |

-1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Notario
Publico

Direccién

Usuario DOTA

Sindico Juridico

Direccién de

Ingrsos R.P.P.y C.

Solicita a la Sindico
orden de escrituracion

Procede a solicitar al
departamento de catastro | T
y de traslado de dominio

alta al catastro y avaluo

Expide orden de
escrituracion

Orden de
escrituracion

\ Y

Solicita al R.P.P.y C.
certificado de libertad
de gravamen

VY 2

Dirige firma de
escritura ante el

Notario Publico

Se suspende el
procedimiento hasta
cumplir con los requisitos

¥ 30

Pasa ante su fe la escritura
del predio a regularizar
(firma el usuario y paga el
resto)

Escritura

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

Realiza alta
catastral y avalud

Pago predial y
avalu6 catastral

Expide certificado de
libertad de gravamen

Certificado
de libertad
de grava
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Flujograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Subdireccion

Usuario DOTA

Notario
Publico

Direccion de

Ingrsos R.P.P.y C.

vV .

Recoge la escritura y la remite
al departamento de
Traslado de Dominio

Escritura
Publi

v 33

Recoge la escritura de la
Direccion de Ingresos
ylaenviaal R.P.P.YC.
para su inscripcion

Escritura
Publica

Recibe la escritura
inscrita y la entrega al
usuario

Escritura
Publica

36

Recibe
Escritura Publica <

Fin del
procedimiento

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

* 32

Realiza el traslado
de dominio

Escritura
Publi

\ A

Realiza el procedimiento
propio de su Institucion

Escritura
Publica
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Procedimiento 2

INFORMACION TESTIMONIAL AD PERPETUAM
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Regularizar la tenencia de la tierra en los predios que se encuentran ocultos
al fisco para coadyuvar en la planeacion urbana del municipio y otorgarle
certeza juridica del poseedor del predio.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores publi-
cos de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

Define la propuesta de regularizacion del predio.

Verifica si el predio es considerado oculto al fisco.

Solicita al usuario documentacion.

Solicita al area de catastro de la Direccion de Ingresos el alta del predio.
Informa al usuario la posibilidad de concluir el procedimiento en la D.R.T.T.

Ingresa demanda al Juzgado.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario 17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.3.2 Subdirector de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

Recibe al usuario e identifica el predio, conoce la situacion juridica
del mismo.

Recibe documentacion del usuario, explica procedimiento y costo de
servicios catastrales.

Elabora escrito de demanda.
En su caso remite el expediente a la D.R.T.T. y monitorea el tramite.

2.3.3 Auxiliar Juridico de la Direccion de Ordenamiento Territorial vy
Agrario

2.4 Politicas de Operacién

El auxiliar debera solicitar al usuario la siguiente documentacion: Causa gene-
radora del derecho, Copia de acta de nacimiento, copia de credencial de
elector y copia de CURP, copia de credencial de elector de cada uno de los
colindantes, copia de credencial de elector de dos testigos, recibos de pago
de servicios a nombre del poseedor/solicitante de no menos de 5 afos atras,
constancia del Delegado Municipal, constancia de que el predio no pertenece
al nucleo agrario mas cercano, constancia de no afectacion a propiedad mu-
nicipal, areas verdes.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

No aplica

2.6 Definiciones

D. O. T. A.: Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
R.P.P.y C.: Registro Publico de la Propiedad y Comercio.

D. R.T. T.: Direccion de Regularizacion de Tenencia de la Tierra (Gobierno
del Estado.)

TDOTA: Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
SDOTA: Subdirector de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

ANDOTA: Auxiliar Notarial de la Direccion de Ordenamiento Territorial y
Agrario.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario 19
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Solicita el servicio. No aplica
5 SDOTA. Iqlenhﬁca el predio y conoce la situacién juri- No aplica
dica del mismo.
Define la propuesta de regularizacion si el
predio se encuentra dentro del area delimita-
da para zona de asentamiento humano o .
3 TDOTA agricola contemplado dentro del Atlas de No aplica
Riesgos del Municipio vy si es predio oculto al
fisco. Si si, paso 6, si No paso 4.
4 SDOTA Le notifica al usuario. No aplica
5 Fin del procedimiento. No aplica
Solicita al usuario la documentacion. (causa
generadora del derecho, Certificado de No
6 TDOTA Inscr|p6|on,'2 testigos, constanc)la del eJ|do'de No aplica
gue el predio no pertenece al ndcleo agrario,
constancia de avecindado, croquis del pre-
dio).
7 Usuario Relne los requisitos y los entrega al SDOTA No aplica
Recibe la documentaciéon del usuario v le ex-
8 SDOTA plica procedimiento, costos de servicios ca- No aplica
tastrales.
9 Usuario Realiza el pago los servicios catastrales.
10 TDOTA Sohc@a al dlepartamento de catastrp de la di- No aplica
reccion de ingresos el alta del predio.
il DI Realiza el alta catastral del predio.

¢El usuario cumple con todos los requisitos
12 TDOTA antes referidos? No aplica
Si es asi, paso 14, si no es asi paso 13.

TDOTA Suspende el proce'dl'm|ento hasta que cumpla
con todos los requisitos.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario 20
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Procedimiento 2

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable

14

15

17

20

21

22

23

24

TDOTA

Usuario

SDOTA

Usuario

SDOTA

TDOTA

Juzgado

Juzgado

Usuario

Juzgado

Descripcién de la Actividad

Le informa a usuario la posibilidad de concluir
el procedimiento a través de la D.R.T.T.

cQué opcion tomo? Si decide concluir el pro-
cedimiento con la D.R.T.T. paso 16, si no paso
19

Remite expediente ala D.R.T.T. y monitorea el
procedimiento.

Recibe escrituras.

Fin del procedimiento.

Elabora escrito inicial de demanda.

Ingresa la demanda al juzgado.

Admite la demanda v fija fecha y hora para
desahogo de audiencia testimonial.

Se desahoga en el juzgado la audiencia testi-
monial con la comparecencia de los 2 testigos
y en presencia de su abogado patrono
(TDOTA Y/O SDOTA).

Solicita al juez se le de vista de todo lo actua-
do al Ministerio PUblico, para que manifieste lo
que en derecho corresponda.

El ministerio Publico manifiesta su conformi-
dad o inconformidad

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.7 Descripcion de Actividades

Paso

25

26

27

28

Responsable

Usuario

Juzgado

TDOTA

Descripcién de la Actividad

Solicita al juzgado se dicte sentencia que en de-
recho corresponda.

El juez dicta sentencia que en derecho proceda.

Notifica al usuario la sentencia que dicto el juez.

Fin del procedimiento

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Auxiliar Subdireccién Direccion Direccion de

Usuario o Propietario DOTA DOTA DOTA Ingresos

Juzgado

Identificacion

j————= —| geografica y situacion Define Propuesta

- I juridica del predio de regularizacion
Elusvario | |
solicita el servicio
4
Rec!be el usygrio l¢-——————————— ! NO ¢El predio esta
lainformacion |~  le———————————— dentro de los predio
T ocultos al fisco?
|
|
| 5
|

\ A

Solicita al usuario
la documentacion

|
J
I

Fin del
procedimiento

Reune los requisitos y los | _ X
entrega a la SDOTA Recibe documentacio del Realiza alta
usuario, explica procedimiento y catastral
costos de servicios catastrales
9 T .
Pago predial

Realiza el pago de «-- - |
servicios catastrales

10

| Solicita al departamento de
____________________________ —» catastro de la Direccion de
Ingresos el alta del predio

12

El usuario cumple
con todos los requisitos

Suspende el procedimiento |
hasta cumplir con todos |
los requisitos |

Le informa al usuario la
posibilidad de concluir el
procedimiento a través de la
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e g s Auxiliar Subdireccién Direccion Direccion de Juzgado
p DOTA DOTA DOTA Ingresos g
19
_____ Elabora escrito inicial
i de demanda
.. l
ZQue opciontoma\, _ _ | | Escrito inicial
el usuario?
20
I Ingresa demanda al
| » Juzgado :
e T T T I |
|
16 |
Remite el expediente a la D.R. |
T.T. Monitorea el seguimiento |
del procedimiento |
T |
________________________ I '
| |
* 17 '
|
|
Recibe escritura : 21
Escritura : Admite la demanda y fija
publica | T T T —Jp| fecha y hora para desahog
| ode audienclia testimonial
18 T
Fin del | A
procedimiento Se desahoga
audiencia testimonial
|
|
|
|
[~ — 4
|
|
|
* 23 24
Solicita al juez se de vista al El Ministerio Publico
Ministerio Publico de todolo bp——-—————-—"—-"—-—-"~—-"~-—-"—-"—-"—-"—-"—-"—-""—-"—-"—-"—-"—-"—-—-—-"—-—-—-(—-————— ——— — — — — — — P»| manifiesta su conformidad
actuado o inconformidad
|
|
e o
|
v
Solicita que dicte
sentencia que en T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T |
derecho proceda |
| 26
I
[ |
—————— Dicta sentencia
27

Se notifica al usuario

|

Fin del
procedimiento

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario
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Procedimiento 3

AGRARIO, DESTINADO A ASENTAMIENTO HUMANO
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Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Regularizar la tenencia de la tierra de los predios que se rigen por el dere-
cho agrario, para coadyuvar en la planeacion urbana del municipio y otor-
garle certeza juridica del poseedor del predio.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores pu-
blicos de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1 Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

Define la propuesta de regularizacion del predio.

Ingresa el expediente general al Registro Agrario Nacional.

3.3.2 Subdirector de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario re-
cibe al usuario e identifica el predio, conoce la situacion juridica del mismo.
3.3.3 Auxiliar agrario de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
Brinda informacion de costos al usuario.

Solicita al usuario documentacion.

Integra expediente de los poseedores.

Prepara expedientes para asamblea de formalidades especiales.

Elabora de relacion de beneficiarios y detalles de solares.

3.3.4 Auxiliar técnico de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.
Realiza trabajos técnicos de campo.

3.4 Politicas de Operacion

La Asamblea de Formalidades Especiales estara integrada por un Notario
Publico y un representante de la Procuraduria Agraria.

En la Asamblea Ejidal se presenta cada uno de los beneficiados del lote, asi
como sus medidas, colindancias y superficie total y se revisa de nueva
cuenta la integracion del expediente.
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Procedimiento 3

3.5 Formatos

No aplica

3.6 Definiciones

DOTA: Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

RAN: Registro Agrario Nacional

AFE: Asamblea de Formalidades Especiales.

AEC: Asamblea de Exhibicion de Croquis.

RAN: Registro Agrario Nacional.

Solares: medias y colindancias del predio.

TDOTA: Titular de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

SDOTA: Subdirector de la Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario.

AADOTA: Auxiliar Agrario de la Direccion de Ordenamiento Territorial y
Agrario.

ATDOTA: Auxiliar Técnico de la Direccion de Ordenamiento Territorial y
Agrario.
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades

Pa-
SO

1

2

10

1

12

13

Responsable

Usuario

Subdirector de
DOTA

Subdirector DOTA

Ejido

AADOTA

Ejido

Usuario
AADOTA

AADOTA

ATDOTA

Ejido

Ejido

Descripcién de la Actividad

Comienza la solicitud del usuario.

Identifica el predio y conoce la situacion juridica
del mismo.

Si procede, entonces paso 5, si no se informa la
usuario y paso 4.

Fin del procedimiento

Se lleva a cabo la Asamblea de Anuencia del eji-
do, para comenzar el paso siguiente.

Brinda informacion de costos y requisitos al
usuario.

Si se acuerda en asamblea regularizar los lotes
para asentamiento humano, prosigue paso 9, si
no paso 8.

Fin del procedimiento

Paga una primer parte del costo total del trami-
te.
Solicita al usuario documentacion.

Integra los expedientes individuales de todos los
poseedores de lotes.

Realiza los trabajos técnicos gque cumplan con
las normas técnicas del RAN.

Se celebra la Asamblea de Exhibicion de croquis.

En ella se presenta cada uno de los beneficiados
de los lotes, asi como sus medidas, colindancias
y superficie total y se revisa de nueva cuenta la
integracion de los expedientes individuales.

La asamblea se desarrollo satisfactoriamente, si
si paso 16, si no paso 15

Direcciéon de Ordenamiento Territorial y Agrario

\,

i"

W52 4
*(ﬂé &W

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Formato
No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
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Procedimiento 3

3.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable
15

16 AADOTA
17 Ejido
18 Ejido
19

20 AADOTA
21 Ejido
22 TDOTA
23 RAN
24 Usuario
25

Descripcién de la Actividad

Fin del procedimiento

Preparan los expedientes para la asamblea de
ejidatarios de formalidades especiales. En la
gue estaran presentes: un Notario Publico y un
representante de la Procuraduria Agraria.

En la asamblea se somete a consideracion la
aprobacion de los trabajos técnicos vy la asig-
nacion de los solares.

Se aprobaron los trabajos técnicos, si es asi
paso 20, si no paso 19

Fin del procedimiento

Redacta una relacion de los beneficiarios vy los
solares asignados, con sus caracteristicas
particulares.

Levanta el acta de asamblea y lleva a
protocolizar ante el notario Publico
debidamente firmada por la Procuraduria
Agraria y se integra el expediente.

Ingresa el expediente general al RAN

Califica en inscribe el acta y expide titulos de
propiedad.

Recibe titulo de propiedad

Fin del procedimiento

Direcciéon de Ordenamiento Territorial y Agrario
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Formato

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No Aplica
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. Auxiliar Subdireccién Direccion . Registro Agrario
Usuario DOTA DOTA DOTA Asamblea Ejidal Nacional
|
' 2
* - » Identificacion de la
Solicitael  |__ _ _ _ | superficie
servicio T
|
|
|
3 5

Es informado sobre la
no procedencia

procedimiento

9

Paga primer parte del
costo total del tramite

costos y requisitos

Brinda informacion de

\ 10

Solicita
documentacion

\ 11

Integra expediente
de los posedores

v o

Trabajos tecnicos
de campo

¢ El asunto
procede?

Direcciéon de Ordenamiento Territorial y Agrario

Desarrollo audiencia
de anuencia

¢El asunto
procede?

procedimiento
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Usuario

Auxiliar
DOTA

Subdireccion
DOTA

Direccién
DOTA

Asamblea Ejidal

Registro Agrario
Nacional

24

16

Prepara expedientes para
la asamblea de
formalidades especiales

20

Relacion de beneficiarios
y detalles de solares

Recibe titulo
de propiedad

T

Fin del
procedimiento

VvV 22

Ingresa expediente
general al RAN

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario

\ / 13

Desarrolla audiencia
de exhibicion
de croquis

|

L
|
|

¢La asamblea
se desarrollo
Ratisfactoriamente’

15

Fin del
procedimiento

17

Desarrolla la asamblea de
formalidades especiales

%, Se aprobaron trabajos
tecnicos y solares?

Fin del
procedimiento

Acta de asamblea

Acta
Protocolizada
|

EI RAN califica inscribe y
expide titulos de propiedad
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Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbolo

Nombre

Descripcién

Inicio o término

Schala donde inicia o termina un procedimicnto

Actividad ] ]
Representa la cjecucidn de una o mas tarcas do
un procedimicnto.

Decision Indica las opciones gue sc pucdan seguir on caso
de gue sca necesario tomar camings alternativos.
Mediante ¢l simbelo se pucden unir, dentro de la
rmisma hojz, dos o mas tarcas scparadas

Concctor flisicamente on ol diagrama de flujo. utilizando

para su conexion ol ndmere ardbige; indicando la
tarca con la gue s debe continuar.

Concctor de pagina

Mediante ¢l simbelo se pucden unir, cuando las
tarcas guedan scparadas en difcrentes paginas:
dentro del simboelo se utilizara un ndmero arébigo
gue indicara la tarca a la cual continua ¢
diagrama.

Representa un documento, formato o cualguicr
cscrito que sc recibe, clabora o cnvia.

o aelono

[Mujo
Conccta simbolos, sefzlando la sccuencia on gue
deben realizarse las tarcas.
Proceso Indica ¢l procedimicnto de la informacion
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo prime-
ro de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion |, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Direccion de Ordenamiento Territo-
rial y Agrario, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bra-

VO.

Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario 33



24
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo @v’

PRESIDENCIA MUNICIPAL
sssssssssssssssssssss

TULANCINGO
Checcendo junlos

2016 -2020

Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracion 2016-2020

|
Direccion de Ordenamiento Territorial y Agrario



