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1. PROPÓSITO 
 
Recepción de trámites de servicios municipales (servicios: venta de boletas de parquímetro, 
recolección de residuos, limpieza de vías, alquiler de plaza en el mercado. Trámites: patentes, 
permisos de construcción, visado de planos, permisos de desfogue, uso del suelo, concesión de 
ZMT). 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Servicio al Cliente Recibe, tramita y da seguimiento a las solicitudes de 
servicios municipales que son presentadas por los 
contribuyentes. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
AUM-050-010: Recepción y verificación de la documentación  

Descripción: Se recibe la documentación aportada por el ciudadano y se verifica 
contra los requisitos, según el tipo de trámite solicitado. En caso de 
que exista algún faltante no se recibe la documentación y se 
especifica lo que hace falta, haciendo referencia a la publicación del 
requisito. Cabe señalar que no se puede solicitar ningún requisito 
que no se encuentre debidamente publicado. 
 
Se le entrega al solicitante el comprobante del recibido de la 
documentación. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
¿Existe una duda técnica en los requisitos? 

Descripción: En caso de que el usuario presente una duda de carácter técnico en 
cómo cumplir los requisitos se puede consultar con la unidad 
administrativa competente conforme a la actividad AUM-050-020. 
De lo contrario se continúa conforme a la actividad AUM-050-030. 
 

 
AUM-050-020: Consulta a la unidad competente 

Descripción: Durante la atención, se contacta con un funcionario competente de 
la unidad administrativa y se le plantea la duda del ciudadano, con 
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el propósito de brindar una respuesta inmediata. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
AUM-050-030: Clasificación y registro del trámite 

Descripción: Se clasifican los trámites, según el tipo de servicio solicitado por el 
contribuyente, luego se registran en una hoja de cálculo de Excel, 
especificando la fecha de ingreso, para facilitar su seguimiento 
posterior. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
AUM-050-040: Traslado de la solicitud a la unidad competente 

Descripción: Se traslada la solicitud del servicio o el trámite a la unidad 
competente de resolver según sea el caso: venta de boletas por 
parquímetro, servicios básicos, alquiler de locales en mercado, 
permisos de construcción, de desfogue, de zona marítima terrestre, 
entre otros. 
 

Responsable Gestor de Servicio al Cliente 

 
AUM-050-050: Seguimiento al trámite 

Descripción: De acuerdo con el plazo de resolución de cada uno de los diferentes 
trámites municipales que pueden llevarse a cabo, se brinda 
seguimiento en dicho plazo, para verificar que el trámite ya fue 
atendido. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
AUM-050-060: Comunicación al contribuyente 

Descripción: Una vez que el trámite ha finalizado, o bien que se ha realizado el 
seguimiento para conocer el estado del trámite correspondiente, se 
procede a comunicarle a contribuyente, sobre lo resuelto o 
avanzado. 
 

Responsable Servicio al Cliente 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 


