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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONSTRUCCION

2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica puiblica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de construccion, dentro del proceso administrativo municipal, es
una atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacién constante
del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas pblicas municipales a través de la instrumentacién
adecuada del presente procedimiento.

Elfin de este proceso es mantener un control sobre la mancha urbana, controlar la densidad

e intensidad de los usos de suelo, para consolidar los centros urbanos.

3- ALCANCE.

Este procedimiento, es exclusivo de la Direccién de Obras Pblicas y Desarrollo Urbano, e
involucra a todas las areas, puesto que, se ocupa a los notificadores que, mediante sus
recorridos diarios, reportan y atraen a quienes no cuentan con licencia de construccion, a
la coordinacién técnica para hacer la verificacion de la obra, a la coordinacion administrativa
puesto que elabora el analisis técnico y administrativo del procedimiento, a la direccidn

quien autoriza, asi como la persona que solicita fisica o moral.

4- REFERENCIA.

- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
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Memoria de Célculo: Es el documento en el cual se deben detallar las variables que

influyen dentro de un proyecto, para con esto, obtener las dimensiones y armaduras
adecuadas de los elementos de sustento.

INSUMOS.

Para la emision de la licencia de construccion:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccién.

Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.
B. Hardware:

Equipo de cémputo.

Equipo de impresion.

Téner.

C. Software:

Excel.

Windows.
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! P RESULTADO.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacion urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,

que contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
9- POLITICAS.

A) Politicas: Los fundamentos y Iineas de accién con respecto a la obtencién de
licencias de construccion, estan macados en la fundamentacién legal que precede

a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

1)} La claridad y certeza en la orientacion;

1)} El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencidn de Licencia de
Construccién es completamente lineal, no existe forma de eludirlo sin que
existan consecuencias para quien no lo cubre. Quienes llevan a cabo el
proceso estan facultados por el Titular del drea, quien es directamente

responsable, estos son, los notificadores de desarrollo urbano, coordinador

del drea administrativa y coordinador del drea técnica.
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10-DESARROLLO.

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, en el area de recepcién se entrega requisitos

para solicitar la licencia de construccion.

de

Subdireccién de Desarrollo Urbano

Area recepcién  por la

Recibe y revisa requisitos ;La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de gque la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o

moral para que los corrija o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacién esta correcta y completa, Entrega

formato Utnico de solicitud.

de

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Area recepcion  por la

Recibe documentacién requerida junto con el formato
Unico de solicitud, se realiza cuantificacion de metros
a construir, se tabula de acuerdo al Cédigo Financiero

y se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccién

de
Subdireccién de Desarrollo Urbano

Area recepcion  por la

Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
expediente y se procede a elaborar la licencia de

construccion, asi como realizar el registro.

Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la | Entrega la licencia de construccidn debidamente
Subdireccion de Desarrollo Urbano | firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.
Area de recepcion  por la | Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

Subdireccién de Desarrollo Urbano

la documentacion anexa.
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Inicio

11.- DIAGRAMACION.

(1)
N

Se entrega lista de requisitas

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta v si esta

completz

si

©!

Se entrega formato dnico de
solicitud, una vez revisada la
documentacién

No

Al no cumplir con los requisitas
no procede el tramite

4 Recepcién de
documentos y se expide
orden de pago

-/—-_

Realiza el pagoen la
Tesoreria y remite copia a la

Subdireccién (

(7)

Se asigna No. de expediente y
se pracede a elahorar la

licencia

e

\—,I

Vo. Bo. y Firmas

=

—— e

Entrega de licencia al
ciudadano

—\

Archivar
expediente
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NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/ NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100=
PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Integracion del expediente para las Licencias
| DU-0 Lista de Requisitos

| DU-02 Formato tnico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

* [Integracion de expediente para la Cedula Informativa de

Zonificacion
DU-02 Formato tinico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion

Tramite de licencia de Construccién, Uso del Suelo y Alineamiento

1- Copia de Escritura y/o contrato de Gompra Venta

2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m?, adicionar:




1] structural

10.- |Instalaciones

11.- |Memoria de Calculo

12.- | Copia Cédula del DRO (vigente)

13.- | memoria de calculo

Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los plano y

INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble
2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual
5.- Croquis de ubicacion del predio
6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitecténico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones
11.- Memoria de calculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRQ) en cada uno de

los plano y memoria de calculo.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)
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somenno muliclDacumente que acredite la propiedad o la posesion en concepto de

0z

propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante
4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacién del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)
Tratdndose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

9.- Plano Arquitecténico

10.- Plano Estructural

11.- Plano de Instalaciones

12.- Memoria de calculo

13. - Cédula del perito (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Vobierres para m?'&"

“2022. Afio cel Quincentanano da 1a Fundacién deToluca de Lordo, Capital del Estade de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

El que suseribe

Folio:

Amecumeca. Estado de México a de de

en mi coracier de por mi

propia derecho ¥ senalando como domicilio para ofr v reeibir toda clase de notificacianes v documentos ef inmueble marcado:

Numero; Calle

Barrio o coloni Localidad:

Reépresemtanie legal, en su caso de

Municipio: Teléfano:

Propistanic o posesdor del inmuebie ubicado en

fizaus

DATOS DEL PREDIO

Numero! Calle:

Barrio o colonia Localidad:

Mumeipio:

Superficie del terrenc Superticie de construccion acrual: ___Superficie por constrair:

Uso acnual del inmucble:

[

TRAMITES A REALIZAR

( ) Cora Nugva
{ ) Alireamients
{ ) Nimero Oficat

[DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBIA|

Nombre:,

Cedula Profesionali____ Regisro D.R.O.

Nombre y Firma del Soﬁchnle
poptnﬁo © representante legal

wm«mmmﬁmwum;m

mrmmm—mmuumug ’pr
del trémate solicitado

- -“Piaza de'la Commtitucion S/,
n.mEm..odcuzx.-cncP.:
- Tﬂ sqhosm

2%

|§ alfid

( )Awse ge terming 28 chia
( ) Cone oe pavimants
) Medificac.én qua afects o ne
{ )

( + Excavacon y relleng

( } Fermanencia anual o casies

()& T g8 anunios publ
Via pitlica.

[ ) Licenca ge vsc de suslo

{1 Owes

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepeidn

PrERETIL som opias fislss de su origmal, que no han s1do modificadas. enmendados m

.n los teyminos del articulo 156 fracaon |, del Codige Penal del Extado de Mexico.
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per INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD.

1. Folio

. Fecha

- Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite
. Caracter de la persona
Nombre del titular de la propiedad o Ia posesién en concepto de

propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

Datos del predio
. Numero
. Calle

. Colonia o barrio

. Localidad

. Municipio

. Superficie del terreno

. Superficie de construccién actual

. Superficie por construir

. Uso actual del inmueble

. Tramite a realizar

. Obra Nueva, Alineamiento, Nimero Oficial, Regularizacion, Ampliacién,
Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacién y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

. Datos del Director Responsable de Obra

- Nombre del Director Responsable de Obra

- Domicilio del Director Responsable de Obra

- Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

. Registro del Director Responsable de Obra

. Firma del Director Responsable de Obra

. Croquis de Localizacién

- Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

- Nombre, firma y recha de quien lo recepcion
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Indica el inicio o la terminacién del flujo del

proceso

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “Si” - No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o

visto bueno.

: Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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2- OBJETIVO.

El accionar de la presente administracién publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica ptblica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la constancia de alineamiento, dentro del proceso administrativo municipal,
s una aftribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacién constante
del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion

adecuada del presente praocedimiento.

El fin dltimo de este proceso es darle uniformidad a la linea que marcan las calles, tomando

en cuenta las restricciones marcadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Vigente.
3- Alcance,

Este procedimiento es (nicamente realizado por la Direccién de Desarrollo Urbano, e

involucra al area administrativa y al area técnica. El drea administrativa forma expediente

una vez analizados las condicionantes técnico-urbanas, para después enviarlo a la

verificacion del area técnica, asi como las personas que lo solicitan fisica y moral.

4- Referencia.

1- Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
2.- Constitucién del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021
3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Ldbro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
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G.my Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022
7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de constancias de alineacion, EI

Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

El fin dltimo de este proceso es darle uniformidad a la linea que marca la calle, tomando en

cuenta las restricciones marcadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano Vigente.
7- Insumos.

Para la emision de la constancia de alineamiento:
o Formatos Autorizados:
e Licencias de Construccion.
e Constancias de Alineamiento.
, e Constancias de Nimero Oficial.
‘ e Licencias de Uso de Suelo.
| ¢ Constancias de Término de Obra.
» Ordenes de Pago de Construccién.
e Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.
s Formatos de Ordenes de Inspeccién.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

Equipo de cdmputo.
Equipo de impresion.

Toéner.
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C. Software:

e Excel.

e Windows.

8- Resultado.
Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificaciéon urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,
gue contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la

obtencion de constancias de alineamiento, estan macados en la fundamentacion
legal que precede a esta direccion.
I) El trato humano, amable es fundamental;

()] La claridad y certeza en la orientacion;

1)} Eljusto apego al fundamento legal. El proceso de obtencién de la Constancia

de Alineamiento es considerado obligatorio para salvaguardar el

ordenamiento urbano. Quienes llevan a cabo el proceso estan facultados por

el Titular del area, quien es directamente responsable, estos son,

coordinador del area administrativa y coordinador del area técnica.
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10.- Desarrollo.

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area
de recepcién se entrega requisitos para solicitar la
constancia.

Area de recepcion por la
Subdireccién de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ¢La documentacién es
incorrecta o incompleta? En caso de que Ia
documentacién sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o
moral para que los corrija o0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, se realiza cuantificacién de
acuerdo al Cadigo Financiero y se emite orden de
pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
expediente y se turna al Director para elaborar la
constancia de alineamiento, asi como realizar el
registro.

Area de Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano

Realiza inspeccion del predio, elabora la constancia
y firma la misma.

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la licencia de construccion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con
la documentacion anexa.
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Persona Fisica ylo Direccion de Desarrollo Urbano
Moral Director Area de recepcidn Director

—

Se entrega lista de requisitos

Renisa documentacln Al no eumnplir con los requisitos

ara verificar si es ]
Eurrem y si esta no procede el tramite

completa

O3 N 7

Se entrega formato tnico de
solicitud, una vez revisada la
documentacién

Recepcidn de
documentas y se expide
orden de pago

/

Realiza el pagoenla
Tesoreria y remite copia 2 la
Subdireccién

Se asigna No. de expediente
y se turna al Subdirector Elaboray Firmas
para su ejecucién 2

-

Entrega de Constancia de
alineacion.

j\ Aréhivar /
9 :
expediente

"
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NUMEII?O MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

« Integracion del expediente para las Licencias.
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tinico de solicitud

DU-03 Notificacion (si es el caso)

« Integracién de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion.

DU-02 Formato Unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion tramite de Constancia de licencia de

Construccién, Uso del Suelo y Alineamiento

1.-Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta

2.- Copia de credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccién mayor de 60 m? adicionar:

8.- |Arquitectonico

9.- | Estructural

10.- | Instalaciones

11.- | Memoria de Calculo

Copia Cédula del DRO (vigente)
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plano y memoria de calculo

Firma:del Director Responsable de Obra (DRQ) en cada uno de los

INSTRUCTIVO

REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Documento que acredite Ia personalidad del solicitante

3.- Comprobante de pago del predial del afno actual

4.- Comprobante de pago del agua del afio actual

5.- Croquis de ubicacién del predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratdndose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitecténico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de célculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo
REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante

4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.-Lroquis de ubicacién del predio

COPIA(S)

Una copia

Una capia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia
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8 F’royecto de la construccidn (croquis y/o plano)
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente;
9.-Plano Arquitecténico
10.- Plano Estructural
11.- Plano de Instalaciones
12.- Memoria de calculo
13.- Cédula del D.R.O. (Director Responsable de Obra)

Nota: firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

iGobierre para Toddes!

del Quincentenario de la Fundscian deTeluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

“2022. Aho

I FORMATO UNICO DE SOLICITUD

- Foio:
Amecameca. Esfado de Mexico a de HELll e b
El que suscribe en mi carscler de por mi
propiovderecho v sehalando como domicilio para oir ¥ recibir toda clase ds notificactones ¥ documentos el inmuehle marcado:
Numero: Calle
Bamio o colonia Localidad: Municipio: Teléforo;
Representanie legal, en su caso de.
Propietanio o poscedor del inmueble ubicado en
jEa DATOS DEL PREDIO
| Nomezo: Calle:

Barmio o colonia. Localidad: M pio:
Superiicie d=l terrzne: Superficie de consimuccion actual: Superficie por construir:
Uso actuzl del inmusble:
[ TRAMITES A REALIZAR ]

1 ) Awsa de temming sa sbra

( 1 Cone oe pavimenta

( ) Modificacion qua atects o ne

() Excavacian y rafiens :

( ) Permanenca anual oe catles

[$1= ae i en

Via pushca
[} Uisenca de usa de suelo
[ 1 Ores

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma ¥ fecha de Recepeion

pmm copias fickes de su origmal que no han 5140 modificadss. enmendados m
dad, en los terminos def articulo 156 fracaion L del Codige Penal del Evtads de Mexico,

i ISL|
- )

dela CommtRucion S/,
Amsrmery Extado de Méxicn CP. S
= = Tel - 597 06 100
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio

Fecha

Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

Caracter de la persona

ol ol o

Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

7. Datos del predio

8. Numero

9. Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12, Municipio

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Niimero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacion), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22. Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24. Firma del Director Responsable de Obra

25, Croquis de Localizacion

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcién
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ .| Ndmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “Si” - “No”

Empleado para aguellas acciones que

requieren supervisién, como una firma o
visto bueno.

‘I_I Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE DEMOLICION
2- Objetivo.

El accionar de la presente administracién publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de demolicién, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacion constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion

adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene como finalidad ordenar técnica y urbanamente las construcciones

que por necesidad o por otro motivo, tengan que ser derruidas.
3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e
involucra al area administrativa y al area técnica. El area administrativa forma expediente
una vez analizados las condicionantes técnico-urbanas, para después enviarlo a la

verificacién del area técnica, asi como las personas que lo soliciten fisicas y morales
4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4.- libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
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5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022
7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de licencias de demolicion, El Director

de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.
6- Definiciones.
Demolicién: Es el procedimiento donde se derriba metodologicamente una construccion.

Memoria Descriptiva: Es el documento mediante el cual, se enumeran y caracterizan

todos los procesos que se deberan llevar a cabo dentro de un trabajo a realizar.

Plano de Demolicién: Es el documento grafico donde se dibuja el &rea a demaler, el

método constructivo del inmueble y la propuesta basica del método de demolicion.

7- Insumos.
Para la emision de la licencia de demolicion:
e Formatos Auiorizados:
e Licencias de demolicion.
e Constancias de Alineamiento.
e Constancias de Nimero Oficial.
« Licencias de Uso de Suelo.
e Constancias de Término de Obra.
« Ordenes de Pago de Construccion.
e Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.

e Formatos de Ordenes de Inspeccién.

s Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.
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= Equipo de cémputo.
e Equipo de impresion.

e Toner.
Excel.
Windows.
8- Resultado.
Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacién urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,
que contfribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la

obtencion de la licencia de demolicién, estan macados en la fundamentacién legal que

precede a esta direccion.

El trato humano, amable es fundamental;

La claridad y certeza en la orientacion;

El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencién de la Licencia de
Demolicion se considera fundamental para la operatividad y seguridad urbana
del predio y sus colindantes. Son responsables de proporcionar este servicio el
responsable del area administrativa y de realizar la verificacién y visita el

responsable del area técnica, facultados por el Director de Desarrollo Urbano.
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10- Desarrollo

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano, en el drea

1 Persona fisica y/o moral de recepcion se entrega requisitos para solicitar la
licencia de-demolicion.
Recibe y revisa requisitos jLa documentacion es
Area de recepcion  por la |incorrecta o incompleta? En casoc de que la
2 Subdireccién de Desarrollo Urbano | documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija 0 modifique.
3 Persona fisica y/o moral La documentacién esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud
Area de recepcién por la Direccién | Recibe documentacion requerida junto con el formato
4 de Obras Publicas y Desarrollo | tnico de solicitud, se realiza cuantificacién de metros
Urbano a demoler, se tabula de acuerdo al Cédigo Financiero
y se emite orden de pago.
5 Persona fisica y/o moral Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccién
Area de recepcién por la Direccién | Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
6 de Obras Publicas y Desarrollo | expediente y se procede a elaborar la licencia de
Urbano demolicion, asi como realizar el registro
7 Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la licencia de demolicion debidamente

firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.
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11- Diagramacion

(1)
Nt

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar sies
correcta y si esta

completa

©!

Se entrega formato tnico de
solicitud, una vez revisada la
documentacidn

No

Al no cumplir con los requisitos

——:’ no procede el trdmite

Recepcidn de
documentos v se expide
orden de pago

/—

Realiza el pagoenla
Tesoreria y remite copiaala
Subdireccién

Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar Iz
licencia

\/_

Vo. Bo. y Firmas

—

Entrega de licencia al
ciudadano

G

9 Archivar
expediente

Fin

N

12- MEDICION
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NUMNERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS.

13- Formatos e instructivos
+ Integracién del expediente para las Licencias
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato unico de solicitud

DU-03 Notificacion (si es el caso)

s Integracién de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion

DU-02 Formato tnico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion: Tramite de Licencia de Demolicion

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7 .- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccion mayor de 60 m? adicionar:

8.- Arguitectonico
9.- Estructural
10.- Instalaciones
11.- Memoria de Célculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

plano y memoria de calculo.

INSTRUCTIVO
QUISITOS PARA PERSONAS FISICAS

COPIA(S)




u;\rle D@cumem!o que acredite la propiedad o la posesién en concepto de

p pletano del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual

4.- Comprobante de pago del agua del afio actual
5.-Croquis de ubicacion del predio

6.- Constancia de alineamiento

/.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitectonico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de célculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante

4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacién del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

9.- gPlano Arquitectdnico

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
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sonierno muli@ueaPlano Estructural Dos copias

igobierro e
1ﬁlg!ano de Instalaciones Dos copias
12. - Memoria de calculo Una copia
13.- Cédula del perito (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

L) (4 Esicdo d= Maxico =
) ECs
&) 2022-2024 2 2 o
=t [eubierre para Todee!
2022 Ao ael Quincontenanio du 3 Fundacion deToluca de Lorda, Capital del Estado de Mexico™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio:
Amecameca. Estadade Méxicoa_ de 0 de
El que suscribe: en i coracter de por mi
propiaderecho y sefalando como domisihio para oir ¥ recibir toda clase de notificacrones ¥ documentos ¢l inmueble marcada;
Nemera: Calle
Bamio o colonia Localidad: Municipio Teléfona:
Represéntanie legal, en su caso de
Propistario o posezdor del inmueble ubicado en
DATOS DEL PREDIO J
Numero: Calle:
Barrio o colonia. Localidad: Munteipin:
Superiicie d=l 1emeno: Superficie de construccion actual: Superficie por construir
Uso scrual dc1 inmueble:
[ TRAMITES A4 REALIZAR ]
( ) Oora Nueva () Awse oe termune oa cbra
( ) Alineamiento ( ) Cone ce pavmenta
{ ) Ndmaro Ofical { ) Medificacion qua afects © no
( ) Reguiarzacan estructuraies |
i ) Amzkacidn ( ) Excavacitn y refiens
( ) Suspensan { ) Permanenca anual de catles
(') Demoliaan {1C de anunsios p s o0
( )5arsa Via piblica
() Cedula Informatrva ce Zenficacion { 1 Lizenca 2e v3e de sugls
[')Promoga { 1 Otres
B CROQUIS DE LOCALIZACION
A

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

> son copiay fizlss de su origmal, que no han #do modificades, enmendados m
en los termmos del articulo 156 fracaion L del Codige Penal de! Extado de Menico,

AmeCmscs Ecado de ¥
e Tel.: 597 506
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16.
17.
18.

19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

. Folio

Fecha

Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite
Caracter de la persona

Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

Datos del predio

Nuimero

Calle

. Colonia o barrio

. Localidad

. Municipio

. Superficie del terreno

. Superficie de construccién actual

. Superficie por construir

Uso actual del inmueble

Tramite a realizar

Obra Nueva, Alineamiento, Nimero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.
Datos del Director Responsable de Obra

Nombre del Director Responsable de Obra

Domicilio del Director Responsable de Obra

Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

Registro del Director Responsable de Obra

Firma del Director Responsable de Obra

Croquis de Localizacion

Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

O

Nl]mero_de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “Si” - “No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervisién, como una firma o

visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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P“ﬂ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA

2- Objetivo.

El accionar de la presente administracién publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita
cumplir con los objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.
La emision de la constancia de terminacion de obra, dentro del proceso administrativo
municipal, es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitird la
actualizacion constante del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y
vigilancia del crecimiento urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la
normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion
adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene objetivo de finiquitar administrativamente la licencia de
construccion.

3- Alcance.

Este procedimiento es tnicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e

involucra al area administrativa, asi como las personas que lo soliciten fisicas y morales.

4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021
3.- Ley General de asentamientos Humanaos, 01/06/2021

4.- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022
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P"Sv-’ Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicién de constancia de terminacion de obra,

El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

Definiciones.

Obra terminada: Es aquella construccion en condiciones de ser habitada.

7- Insumos.

Para la emisién de la Constancia de termino de obra:

Formatos Autorizados:

Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccion.

Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
Equipo de cémputo.
Equipo de impresion.

Toéner.

C. Software:
Excel.

Windows.
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Fg‘-’ Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacion urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,
que contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencién de la constancia de terminacién de obra, estdn marcados en la
fundamentacion legal que precede a esta direccién.

1) El trato humano, amable es fundamental:

)] La claridad y certeza en la orientacion;

({1}] El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencién de la constancia
de Terminacién de Obra es necesario administrativa y legalmente para dar

por sellado y completo un expediente abierto previamente para licencia de
construccion.
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10-Desarrollo.

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano, en el area
de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

Constancia de termino de obra.

de

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Area recepcion  por la

Recibe y revisa requisitos ;La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o

moral para que los corrija o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

Area de recepcion por la Direccién

de Desarrollo Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
Unico de solicitud, se tabula de acuerdo al Cédigo

Financiero y se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccién.

Area de recepcién por la Direccién

de Desarrolio Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
expediente y se procede a elaborar la constancia de

terminacion de obra, asi como realizar el registro.

Direccién de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcién por la Direccidn

de Desarrollo Urbano

Entrega la constancia de terminacién de obra
debidamente firmada a la persona fisica y/o moral

gue la solicito.

Area de recepcion por la Direccién

de Desarrollo Urbano

Archiva el acuse de recibido de la constancia junto

con la documentacion anexa.
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11.- Diagramacion

(1)

N

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
corrects y si esta

completa

No

Al ne cumplir con los requisitos

no procede &l trdmite

©!

Se entrega formato linico de
solicitud, una vez revisada la
documentacién

4 Recepcién de
documentos y se expide
orden de pago

/

Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la
Subdireccién

()

Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar la

Constancia

J—

N

S

Vo. Bo. y Firmas

Entrega de Constancia al
ciudadano

Archivar
expediente
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12- MEDICION.

NUMERO MENSUAL DE CONSTANCIAS /NUMERO MENSUAL DE CONSTANCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

e Integracion del expediente para las Licencias
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tnico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

« Integracién de expediente para la Cédula Informativa de

Zonificacion
DU-02 Formato tnico de solicitud
FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion: Tramite de Constancia de Termino de

Construccion de Obra.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2 .- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4 - Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (Croquis y/o Plano
para construcciéon mayor de 60 m?, adicionar:
8.- Arquitecténico

9.-
10.-
11.- Memoria de Calculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

ﬁrrha del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

Estructural

Instalaciones

plano y memoria de calculo



INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual

4 - Comprobante de pago del agua del afio actual

5.- Croquis de ubicacién del predio

6.- Constancia de alineamiento

7 .- Proyecto de la construccion {(croquis y/o plano)
Tratandose de construcciones mayores de 60 m* adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitecténico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de calculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante

4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacién del predio

7.- Constancia de alineamiento

.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia
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smente:

9.- Plano Arquitecténico Dos copias
10.- Plano Estructural Dos copias
11.- Plano de Instalaciones Dos copias
12.- Memoria de calculo Una copia
13.- Cédula del perito (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memaria de calculo
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

\Gobierre para Teder!
de I3 Fundsch de Lardo, Capital dol Estado de Mexico”
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
= Folio:
Amecameca, Estado de Méxicoa ___de de
El que suscribe en mi caracter de por mi
propia derecha v sefalando coma domicilio para ofr v recibir 10da clase de notificaciones v documentos el inmueble marcado
Namero: Calle
Barrio o coloma: Locaiidad: Municipio Teléfono:
Representanie legal, en Su'caso de
Propictanie o poseador del inmueble ubicado en:
[ DATOS DEL PREDIO i |

Numero: Calle:

Barrio o colonia ELocalidad: Munictpio:
Superiicie del terreno: Superiicie de construccion actual: Superficie por construir:
Uso actual del nmueble:

[ TRAMITES A REALIZAR 1
( ) Qora Nueva { ) Avisc de terrine o8 SB1a
( ) Alineamsents ( ) Corte ge pawmenta
( ) Ndmero Ofical () Modificacon que afecta & e
{ ) Reguiarzacon elememes estructurales {remodaiacian)
{ ) Amaliscidn ( ) Excavaciény refieng
[ ) Suspenssn { ) Parmanenca anual oe cat'es
{ ) Demobcian { )G 3N de anuncios en
{ ) Barca Via pastea
{ ) Cedula Informativa de Zonficacion () Licencia d& vso g suelo
[ }Promoga { 10ues

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma ¥ fecha de Recepeidn

son copias ficles de su origmal. que no han 5o modificados. samendados m
Ros ermins et aticul 156 fraccion L. el Cedige Penal del Evtado de Mavice,
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par« dﬁSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Caracter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

7. Datos del predio

8. Numero

9, Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

13. Superficie del terreno

14, Superficie de construccion actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Nimero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22, Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24. Firma del Director Responsable de Obra

25. Croquis de Localizacién

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion
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14-SIMBOLOGIA

—

Indica el inicio o la terminacién del flujo del

proceso

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “Si" - No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

J_J Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE CONSTRUCCION.
2- Obijetivo.

El accionar de la presente administracion plblica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

LLa emision de la prorrogas de construccién, dentro del proceso administrativo municipal, es
una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitird la actualizacién constante
del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas plblicas municipales a través de la instrumentacion

adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de extender el tiempo de vigencia de una licencia de

construccién otorgada, sin que el proyecto original sufra cambio alguno.
3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e
involucra al area administrativa, debido al anélisis que se realiza del expediente, ademas el
area técnica debe verificar la veracidad del dicho de quien solicita, asi como las personas
que lo soliciten fisicas y morales

4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021
3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4 - Libro XVIII del Codigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
ibro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
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a Todos!
6.—P‘I';rey Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022
7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de prorrogas de construccion, El

Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

Prorroga: Continuar, dilatar o extender algo por un tiempo determinado.

7- Insumos.
Para la emisién de la prérroga de construccion:

Formatos Autorizados:
Licencias de Construccion.
Constancias de Alineamiento.
Constancias de Numero Oficial.
Licencias de Uso de Suelo.
Constancias de Término de Obra.
Ordenes de Pago de Construccion.
Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
Formatos Unicos de Solicitud.
Formatos de Ordenes de Inspeccion.

Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
Equipo de computo.
Equipo de impresién.

Téner.

Excel.

Windows.
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8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacién urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,

que confribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencién de la Prorroga de Construccion, estdn marcados en la fundamentacion
legal que precede a esta direccion.

)] El trato humano, amable es fundamental;
()] La claridad y certeza en la orientacion;
L[] El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencién de la constancia

es indispensable si se requiere continuar por un periodo determinado una

obra que ya cuenta con licencia de construccion.
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"
P‘%- Desarrollo

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrolio Urbano, en el area

de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

Prorroga de construccion.

de

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Area recepcién por la

Recibe y revisa requisitos ;La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacién sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o

moral para que los corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato tnico de solicitud.

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe documentacién requerida junto con el formato
Unico de solicitud, para prorroga de construccién, se
tabula de acuerdo al Cddigo Financiero y se emite

orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcién por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
expediente y se procede a elaborar la Prorroga de

Construccion, asi como realizar el registro.

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcién por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Entrega la Prorroga de Construccion debidamente

firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Archiva el acuse de recibido de la prorroga junto con

la documentacion anexa.
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11.- Diagramacién

()

NS

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta ¥ si esta
completa

Cd

Se entrega formato Unico de
salicitud, una vez revisada la
decumentacion

No

Al no cumplir con los requisitas
no procede el tramite

Recepcidn de
documentos y se expide
orden de pago

/

Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la
Subdireccidn

Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar la
Prorroga de construccién

Vo. Bo. y Firmas

Entrega de Prorroga de
Construccidn al ciudadano

g Archivar
expediente
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NUMERO MENSUAL DE PRORROGAS DE CONSTRUCCION/NUMERO MENSUAL DE
PRORROGAS SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
 Integracién del expediente para las Prorrogas de Construccion.
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tnico de solicitud
DU-03 Notificacién (si es el caso) ‘
» Integracién de expediente para la Cédula Informativa de
Zonificacion.
DU-02 Formato tinico de solicitud.

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccién Tramite de Prorroga de Construccion

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (Croquis y/o Plano

para construccion mayor de 60 m?, adicionar:

8.- Arquitectonico
9.- Estructural
10.- Instalaciones "
11.- Memaria de Célculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

plano y memoria de calculo.
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RE ARA PERSONAS FiSICAS:

o

1 - Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- documento que acredite la personalidad del solicitante

3.- comprobante de pago del predial del afio actual

4.- comprobante de pago del agua del ano actual

5.- croquis de ubicacion del predio

6.- constancia de alineamiento

7 .- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente:

8.- Plano Arquitectonico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones
11.- Memoria de calculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memaoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS:

- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- Documento que acredite |a personalidad del solicitante

4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacion del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

.- Plano Arquitecténico

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
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Dos copias
16ml'3lano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del perito (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo.
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FDU-2 g FORMATO UNICO DE SOLICITUD

/ \ 3 SEREES
=)} ?Ozn 701} A - Vimws
—— iGobierre para Tedoe!
“2022. Afo cel Quincentenano de ia Fundacion deTeluca de Lerda, Capital dol Estado de Moxico™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Foho:
Amecameca, Estado de Myxice a de de
£1 guz suscribe &n mi caracter de por mi
propio derscho v sefialando come domicilio para oir ¥ recibir toda clase de notificaciones v documentos ef inmueble marcado;
Numero: Calle
Barrio o colonia: Locaiidad: Mumicipio: Teléfono:

Representante legal, en su c350 de.
Propietarie o posesdor del inmuchie ubicado en:

DATOS DEL PREDIO

Numero: Calle:

Barrio o colonis Localidad: Municipio
Superficie del terreno: Superticie de construccion actual: Superiicie por consirair:
Uso actual del inmueble:

[

TRAMITES A REALIZAR ]
{ ) Awvrsa de termunc ga obra
( ] Cone ge pawments
{ ) Medificacion que afects o no
elementcs estructurales (remadalasian)
( ) Excavacidn y reflang
( ) Permanencia anual de cables
(1€ L] p en
AL Viz plghea
Cedula Informatva de Zondicacion { 1 Licencia de a0 d& sueh
L

CROQUIS DE LOCALIZACION

0 = |

-

W

ey
|| St

Gl 73
e

Nombre, Fimma ¥ fecha de Recspeidn

presenta son copias fizles de su origimal, que ne han 0o modifiesdss snmendados mi
Isedad pn!ﬂﬁniﬁud:lmimloIiéﬁmmLﬂrlCndig\\Pmmm\khhum.
{ils
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FRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD.

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

pare W1 . Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Caracter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

7. Datos del predio

8. Numero

9. Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Nimero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22, Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24, Firma del Director Responsable de Obra

25. Croquis de Localizacion

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal
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14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

O

Nidmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “Si” - No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervisién, como una firma o
visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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P"T‘-' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE OBRA

2- Objetivo.
El accionar de la presente administracién publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la regularizacion de obra, dentro del proceso administrativo municipal, es una
atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitird la actualizacién constante del
desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacion

adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de dar una licencia de construccién a obras que cuando

fueron iniciadas NO tramitaron la licencia de construccion correspondiente.
3- Alcance.

Este procedimiento es uUnicamentie realizado por la Direccién de Desarrollo Urbano, e
involucra al area administrativa, debido al analisis que se realiza del expediente, ademas el

area técnica debe verificar la veracidad del dicho de quien solicita.
4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2 .- Constitucioén del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4 .- Libro XVIII del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022.
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L
5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de expedicion de regularizacion de obra, El Director de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

Regularizar: Poner en orden un proceso o estado determinado.

Multa: Es el resultado de no haber realizado los trdmites adecuados en tiempo y forma.

7- Insumos.
Para la emision de la regularizacion de obra:
» Formatos Autorizados:
» Licencias de Construccion.
e Constancias de Alineamiento.
¢ Constancias de Nimero Oficial.
e Licencias de Uso de Suelo.
e Constancias de Término de QObra.
e Ordenes de Pago de Construccién.
¢ Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.
o Formatos de Ordenes de Inspeccion.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
e Equipo de cémputo.
e Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:
o Excel.

Windows.
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Todos!
Pg‘-' Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacion urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,

gue contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de la Regularizacién de Obra, estan marcados en la fundamentacién legal que

precede a esta direccién.

1) El trato humano, amable es fundamental;

)] La claridad y certeza en la orientacién;

1)) El justo apego al fundamento legal. Es estrictamente necesario regularizar las obras
realizadas dentro de la demarcacién municipal, siendo que, nos brindara la total
certeza de los elementos urbanos con que se cuenta, ademas de otorgarnos

indicadores fundamentales de los ambitos econémicos y sociales que definen la

dinamica econémico-social del municipio.
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10- Desarrollo

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano, en el area

Subdireccién de Desarrollo Urbano

1 Persona fisica y/o moral de recepcioén se entrega requisitos para solicitar Ia
Regularizacién de obra
Recibe y revisa requisitos ;la documentacion es
2 Area de recepcion  por la | incorrecta o incompleta? En caso de que la

documentacién sea incorrecta 0 incompleta, de
devuelve la documentacién a Ia persona fisica o

moral para que los corrija o modifique.

3 Persona fisica y/o moral

La documentacién esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud

4 Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, regulacion de obra, se tabula de
acuerdo al Caédigo Financiero Y se emite orden de
pago.

5 Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la subdireccién

Area de recepcién por la Direccian
6 de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
expediente y se procede a elaborar I3 regularizacion

de obra, asi como realizar el registro

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma

8 | Area de recepcién por Ia Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Entrega la Regularizacién de obra debidamente

firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito

9 Area de recepcion por la Direccion

de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.
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11-DIAGRAMACION

N ) W

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta y si esta

completa

si

©!

Se entrega formato tnico de
solicitud, una vez revisada la
documentacién

4 Recepcidn de

No

Al no cumplir con los requisitos
no procede el tramite

documentaos y se expide
orden de pago

/—

Realiza el pagoen la
Tesoreria y remite copiaala

Subdireccion

7

Se asigna No. de expediente y
se procede a regulacion de
obra.

J

N

—

Vo, Bo. y Firmas

Entrega la regularizacién de
obra al ciudadano

g Archivar
expediente
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NUMERO MENSUAL DE REGULARIZACION DE OBRA/NUMERO MENSUAL DE
REGULARIZACIONES SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS
EXPEDIDAS.

13-FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* Integracion del expediente para las Licencias
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tinico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

* Integracién de expediente para la Cedula Informativa de

Zonificacién
DU-02 Formato tinico de solicitud
FDU- LISTA DE REQUISITOS
Para Construccion Tramite de reqularizacién de obra.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccion mayor de 60 m?, adicionar:

8.-  Arquitecténico
9.- Estructural
10.- Instalaciones
11.- Memoria de Calculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

plano y memoria de calculo
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INSTRUCTIVO.
Rgé‘uflaﬁos PARA PERSONAS FiSICAS.

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

3.- Comprobante de pago del predial del afio actual

4.- Comprobante de pago del agua del afio actual
5.- Croquis de ubicacion del predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)
Tratandose de construcciones mayores de 60 r;12 adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitecténico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de célculo

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de célculo.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- documento que acredite la personalidad del solicitante

4.- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.- Croquis de ubicacion del predio

7.- Constancia de alineamiento

8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano)

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia



lBoBIERNO mu;fmta e construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

|ente
9.~ Plano Arquitectonico
10.- Plano Estructural
11.- Plano de Instalaciones
12.- Memoria de calculo
13.- Cédula del D.R.O. (vigente)

Nota: firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Amecameca <
SIS
Esiode dz México wm=e
2022 - 2024 L WWIEes
iGbierra pora Todos!
“2022. Afo cel Quincentenario de fa Fundacian deTeluca de Lardo. Capital del Estado de Mexico™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
L Folio:
Amecameca. Estado de Méxicoa de I
El que suseribe en mi coracter de pormi
propio derecho y sefialando como domicilio para oir v recibir toda clase de notificactones y d eli bl do:
Numero: Calte:
Barrio o colonia Localidad: Municipio: Telefono:
Representante legal, en su caso de.
Propistano o posesdor del inmucbie ubicado en:
DATOS DEL PREDIO =1
Numero: Calle:
Barrio o colonia: Localidad Mumicip
Superficie del terreno! Superficie de construccion actual: Superficie por construir:
Uso acrual del inmusble:
[ TRAMITES A REALIZAR ]
( ) Avsc de rervine 02 cbra
( ) Conte gz pavments
[ ) Medificacén que afects o ne
() Excavacien y refeno
Suspensidn { } Permanenzia anual ce caties
 Demokcion [ }Ci ion e i b en
Sara. Via puslca,
 Cedula Informatva de Zonificacion () Licencia e vse de suslo
| [ 1Otes

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepeion

5gn copias fielsy de su origmal, que 7o han 1do modificadas. enmendados ni
terminos del sieulo 156 fraceion L de] Cedige Penal det Estade de Mo,
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Hohurmo pere Fm'r‘I’ﬁISTRU(.‘.TIVC) DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
1. Folio
2. Fecha
3. Nombre de la persona fisica o moral que estd realizando el tramite
4. Caracter de la persona
5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble

. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

. Namero

. Calle
10. Colonia o barrio
11. Localidad
12. Municipio

6
7. Datos del predio
8
9

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccion actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22, Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24. Firma del Director Responsable de Obra

25. Croquis de Localizacién

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcién
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Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ Numero de actividad

Cuadro con exiracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “si” - No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervisién, como una firma o

visto bueno.

' JJ Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

2- Objetivo.
El accionar de la presente administracién publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la cedula informativa de zonificacion, dentro del proceso administrativo
municipal, es una atribucion conferida al Ayuntamiento, misma que permitird la
actualizacion constante del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y
vigilancia del crecimiento urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la
normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas pulblicas municipales a través de la instrumentacion
adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de informar a los ciudadanos el uso de suelo existente en la

zona donde se localiza un predio en particular.
3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e
involucra al area administrativa, teniendo en cuenta las condicionantes urbanas y lo
indicado en la tabla de usos de suelo, asi como las personas que lo soliciten fisicas y
morales.

4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2.- Constitucidn del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4.- Libro XVIII del Codigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022.




AM

GOBIERNO MUNICIPAL * 2022 - 2024

Todos!
5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de Ia creacién de cedula informativa de zonificacidn, El

Director de Obras Ptblicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.
6- Definiciones.

Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacion clasificada para una zona.
Cedula Informativa de Zonificacién: Es el documento que indica el uso de suelo de algun
predio. NO ES UNA AUTORIZACION.

7- Insumos.
Para la emisién de la cedula informativa de zonificacién:

e Formatos Autorizados:

* Licencias de Construccion.

¢ Constancias de Alineamiento.

» Constancias de Ntimero Oficial.

* Licencias de Uso de Suelo.

* Constancias de Término de Obra.
 Ordenes de Pago de Construccion.
 Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.

e Formatos de Ordenes de Inspeccion.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.
B. Hardware:
¢ Equipo de computo.

* Equipo de impresion.

¢ Toner,




GOBIERNO MUNICIPAL » 2022 - 2024 C. Software:

e Excel.

¢ Windows.

8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacién urbana institucionalizada Y programada, procurara un crecimiento ordenado,

que contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.

9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la
obtencién de la Cedula Informativa de Zonificacion, estdn marcados en la
fundamentacion legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

i) La claridad y certeza en la orientacién;

11}] El justo apego al fundamento legal. Este procedimiento resulta ser opcional,
siendo que, el usuario puede consultar los usos de suelo via internet y asi

saber el uso que le corresponde, sin embargo, para tener un elemento

fundado y motivado, es recomendable obtener la cédula, que esta a cargo
del Director de Desarrollo Urbano y/o el Coordinador del drea administrativa

la obtencidn de la misma.
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10-Desarrollo

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano, en el drea

Subdireccién de Desarrollo Urbano

1 Persona fisica y/o moral de recepcién se entrega requisitos para cedula
informativa de zonificacion.
Recibe y revisa requisitos ;La documentacién es
2 Area de recepcion  por la |incorrecta o incompleta? En caso de que la

documentacién sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o

moral para que los corrija 0 modifique.

3 Persona fisica y/o moral

La documentacién esta correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

Area de recepcion por la Direccion
< de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacién requerida junto con el formato
Unico de solicitud, cedula informativa de zonificacién,
se tabula de acuerdo al Cédigo Financiero y se emite
orden de pago.

5 Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccién.

Area de recepcién por la Direccién
6 de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero de
expediente y se procede a elaborar la cedula de
informacién de zonificacion , asi como realizar el

registro.

de

Desarrollo Urbano

7 Direccién Obras Publica

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccion
8 de Obras Publicas y Desarrolio
Urbano

Entrega de cedula informativa de zonificacién
debidamente firmada a la persona fisica y/o moral

que la solicito.

Area de recepcion por la Direccién
9 de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.




GOBIERNO MUNICIPAL » 2022 - 2024

Inicio

(1)

—_/

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar sies
correcta y si esta

completa

©)

Se entrega formato tnico de
solicitud, una vez revisada la
documentacion

4 Recepcion de

Al no cumplir con los requisitos
no procede el tramite

documentos y se expide
orden de pago

/-——

Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la
Subdireccién

Se asigna No. de expediente y
se procede a la elaboracién de
la cedula informativa de

\/__

7
A

—_—

Vo. Bo. y Firmas

Entrega la cedula
informativa de zonificacién

Al alvidadama

Archivar
expediente
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11-Medicion.

NUMERO MENSUAL DE CEDULAS INFORMATIVAS DE ZONIFICACION
EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE CEDULA INFORMATIVAS DE ZONIFICACION
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS

13-FORMATOS E Instructivos.

* Integracion del expediente para la cedula informativa de zonificacion
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tnico de solicitud
DU-03 Notificacién (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de

Zonificacion
DU-02 Formato tnico de solicitud.
FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccién tramite de cedula informativa de zonificacién.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia de credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano

para construccion mayor de 60 m?, adicionar:

8.-  Arquitectonico
9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Calculo
.- Copia Cédula del DRO (vigente)
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OBIERNO r-nummpmé;mmdel Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO

REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del afio actual Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual Una copia
5.- Croquis de ubicacidn del predio ) Una copia
6.- Constancia de alineamiento Una copia
7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente: Dos copias
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Una copia
11.- Memoria de célculo Una copia

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de Una copia

propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva Una copia
3.- Documento que acredite |la personalidad del solicitante Una copia
4.- Recibo predial Una copia
5.- Recibo de agua Una copia
6.- Croquis de ubicacion del predio Una copia

7.- £onstancia de alineamiento Una copia




AME

GOBIERNO &%&% la construccién (croquis y/o plano)
Tr;{éndose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitectdnico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de calculo

12.- Cédula del D.R.O. (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia .
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

S )
-,jl| _;"\ Lo G
™ e
L) A& S .
@) L WiIEC/
S iGobierra para Todve!
"2022. Afo cel Quincemiznarnio de |3 Fundacion deTeluca de Lordo, Capital dol Estado de México™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
- Folio:
Amecameca. Estadode Ménicoa __ de  de
Elque suscribe «n mi caracter de por mi
propio derecho v sefialando como domicilio para oir v recibir toda clase de notifi v daoc eli ble marcado;
Numera: Calle
Barrie 0 coloma: Localidad: Municipio: Teléfono:
Represemante legal, en su caso de
Propisiarnic o posesdor dél inmuchble ubicado en
DATOS DEL FREDIO ]
Nimero: Calle:
Barrio o colonia Localidad: Mumicipio.
Superficic del terreno: Superficie de construccion actual: Superficie por construir:
Uso actual del inmueble:
[ TRAMITES A REALIZAR ]
{ ) Aviso ge tarmanc oa cbra
( ) Cone oe paviments
(') Modifcacon que afecta & ne
{ ) Excavacion y reflans
( ) Fermanenca anual ge cables
{ }Cok ce 6% pub en
Via piblca,
{ ) Licenca de vso de suslo
{ ) Otres
CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

i | ‘
presents sam copias fisles de su original, que no han 51do mdificadss. enmendsded ny
1 o8 los terminos del articulo |56 Fraczion |, del Codigo Penal del Extado de Maizo,
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o oMo

©® ;o NS

19.
20.
21.
22,
23,
24,
25,
26.

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

STFRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Folio

Fecha

Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite
Caracter de la persona

Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de
propietario del inmueble

Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

Datos del predio

Nidmero

Calle

. Colonia o barrio
. Localidad

. Municipio

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Superficie del terreno

Superficie de construccién actual

Superficie por construir

Uso actual del inmueble

Tramite a realizar

Obra Nueva, Alineamiento, Ndmero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prérroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.
Datos del Director Responsable de Obra

Nombre del Director Responsable de Obra

Domicilio del Director Responsable de Obra

Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

Registro del Director Responsable de Obra

Firma del Director Responsable de Obra

Croquis de Localizacion

Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal
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Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

@ "9

Decision “si" - No”

Empleado para aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

_U Refiere a un conjunto de documentos para

—_— formar expediente




IOBIERNO nﬁwA:stanm responsables del cambio de intensidad, cambio de densidad Y cambio de altura,

EI Dlrector de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.

6- Definiciones.

Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacién clasificada para una zona.
Intensidad: Se denomina urbanisticamente “intensidad de uso” las diferencias de uso en

funcién de su aprovechamiento volumeétrico, intensidad que varia segun la ordenacién de
cada modelo urbano.

Densidad: Cantidad de predios por kilémetro cuadrado.

Altura: Es la cota medida del nivel de suelo en calle hasta la cispide de una construccion.

7- INSUMOS.

Para la emision cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de altura:
¢ Formatos Autorizados:

e Licencias de Construccién.

¢ Constancias de Alineamiento.

* Constancias de Nimero Oficial.

¢ Licencias de Uso de Suelo.

¢ Constancias de Término de Obra.
 Ordenes de Pago de Construccion.
 Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
» Formatos Unicos de Solicitud.

e Formatos de Ordenes de Inspeccién.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:

Equipo de cémputo.

Equipo de impresién.
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C. Software:

o Excel.

e Windows.
8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacién urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,

que contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de las licencias de Cambio de Intensidad, Densidad o Cambio de Altura,
estan marcados en la fundamentacién legal que precede a esta direccion.

)] El trato humano, amable es fundamental;

1)) La claridad y certeza en la orientacion;

1) El justo apego al fundamento legal. Este procedimiento resulta ser necesario
para los destinos urbanos que se pretendan en un proyecto, es susceptible
a una negativa, siempre que se funde la misma, atendiendo a la normatividad
vigente y a la viabilidad del que presente el predio que se atiende. Es
necesario sefialan que este cambio de conceptos urbanos, NO MODIFICA,

la nomenclatura emitida dentro del plano E-2 y E2-a del Plan Municipal de

Desarrollo Urbano, solo se adecta de forma individual el uso de un predio.
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Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

de recepcidon se entrega requisitos para solicitar el

cambio de intensidad, densidad y cambio de altura.

de

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Area recepcion por la

Recibe y revisa requisitos jlLa documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o

moral para que los corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta caorrecta y completa, Entrega
formato Unico de salicitud.

Area de recepcién por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, cambio de intensidad, densidad y
altura, se tabula de acuerdo al Codigo Financiero y

se emite orden de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccion.

Area de recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de
expediente y se procede a elaborar el cambio de
intensidad, densidad y cambio de altura, asi como

realizar el registro.

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Entrega el cambio de intensidad, densidad y cambio
de altura debidamente firmada a la persona fisica y/o
moral que la solicito.

Area de recepcion por la Direccion

de Obras Publicas y Desarrolio

Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.
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Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
carrecta y i esta

completa

Al no cumplir con las requisitos p——

—'_'}‘ no procede el trémite

si

©!

Se entrega formato tnico de

solicitud, una vez revisada la Recepcién de
documentacion documentos y se expide

orden de pago

/—

Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia ala a4
Subdireccién

| ©
| —

Se asigna No. de expediente y

u

se procede a elaborar el Vo. Bo. y Firmas
cambio de intensidad, —
E . = 0 e i &

Entrega el cambio de intensidad,

densidad y cambio de altura al
miidadana
9 Archivar
expediente
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10- MEDICION.

NUMERO MENSUAL DE CAMBIO DE INTENSIDAD, DENSIDAD Y CAMBIO DE ALTURA
EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE CAMBIO DE INTENSIDAD, DENSIDAD Y
CAMBIO DE ALTURA SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS

11-FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
+ Integracion del expediente palos cambios.
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato Unico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)
¢ Integracion de expediente para la Cédula Informativa de
Zonificacién.

DU-02 Formato tinico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

- ; Para Construccién tramite de cambio de intensidad, densidad y

cambio de altura.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio
6.- Constancia de alineamiento
7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano)

para construccién mayor de 60 m? adicionar:

8.-  Arquitecténico
9.- Estructural
10.- Instalaciones

ilL.- Memoria de Calculo
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pna Cédula del DRO (vigente)

f' rma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los
plano y memoria de calculo
INSTRUCTIVO

REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de

propietario del inmueble

2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

3.- Comprobante de pago del predial del afio actual

4.- Comprobante de pago del agua del afio actual

5.- Croquis de ubicacion del predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente:

8.- Plano Arquitectonico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de calculo
12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva

3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante

4 .- Recibo predial

5.- Recibo de agua

6.-

roquis de ubicacién del predio

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia

COPIA(S)

Una copia

Una copia
Una copia
Una copia
Una copia

Una copia
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Bmoyedo de la construccién (croquis y/o plano)

Tratandose de construcciones mayores de 60 m* adicionar lo
siguiente:

9.- Plano Arquitecténico

10.- Plano Estructural

11.- Plano de Instalaciones

12.- Memoria de célculo

13.- Cédula del perito (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRé)) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Una copia

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

“2022. ARo del Quingentenano d I3 Fundacion deTeluca de Lerdo, Capital dol Estada de Maxico™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

= Folho:

Amccameca. Estado de Méxicoa de | de
£1 que suscribe en mi caracter de por mi
propio desecho y sefialindo como domicilio para oir ¥ recibir toda clase dz notificactones v documentos el inmueble marcado:
Numero: Calle
Barmio @ colonta: Localidad: Municipia: Teléfono:
Representanie legal. en su caso de
Propictaric o posesdor del inmucble ubicade en
[ DATOS DEL PREDIQ I
Numero: Calle:
Barrio o coloniz Localidad: Municipia

Superticie d=l terrene: Superficie de consiruccion acnal: Superficie por CONSTruIr
Uso actual del mmuceble:

[ TRAMITES A REALIZAR ]
( ) Qora Nuava [ ) Ansa e farmang S8 cbra
() Alingamiants ({ ) Cone ce cawments
() Ndmero Ofical ( ) Moaificacdn que afects o ns
{ } Regularzacion i
( ) Amokacidn { ) Excavacién y relleno
{ ) Suspenssn ( ) Fermanencia anual ce cables
{ ) Demokcan ()C a0 ge ios pub en
{ )Barda. . Niapublica
( ) Cedula Informativa ce Zendicacion ( ) Licencia de uso de susle
Hl’mnwl { 10ues
13 ol

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Reespeion

 son copas ficles de su origmal, que ne han 51do modificadas. enmendados m
) fos terminos del articulo 156 fracaitn L 2l Cédigo Penal del Entado de Maxico,

Amscmey - Ectydo da Mixicn CP_ 56500
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iqobierno To ;
pare dfﬁSTRUCTlVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD
1. Folio

. Fecha

2

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

4. Caracter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de

propietario del inmueble

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacién

7. Datos del predio

8. Numero

9. Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Nimero Oficial, Regularizacién, Ampliacién,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacién que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22. Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24. Firma del Director Responsable de Obra

25, Croquis de Localizacion

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion
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Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “si" - No”

Empleado para aguellas acciones que

requieren supervision, como una firma o

visto bueno.

i Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE USO DE SUELO

2- Objetivo.

El accionar de la presente administracion publica municipal, requiere proporcionar a la
ciudadania en general; servicios de calidad, eficaces, eficientes y efectivos, que permita

cumplir con los objetivos establecidos en la politica ptiblica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de uso de suelo dentro del proceso administrativo municipal, es
una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitira la actualizacién constante
del desarrollo urbano municipal; asi como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento

urbano ordenado en la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la instrumentacién

adecuada del presente procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de modifica el tipo de aprovechamiento del suelo, en un

predio en particular.

3- Alcance.

Este procedimiento es Unicamente realizado por la Direccién de Desarrollo Urbano, e
involucra a todas las areas de la direccién de Desarrollo Urbano, siendo gue es un proceso
que implica el trabajo de gabinete y visitas técnicas y dictaminarian de campo. Los
responsables del area administrativa y técnica deben de coordinar la diligencia para
dictaminar de forma conjunta y autorizar (cuando sea el caso), las modificaciones al destino
del suelo, o bien fundamentar la negativa al cambio solicitado, entendiendo las
disposiciones legales de las que se dispone, asi como las personas que lo soliciten fisicas

y morales.
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4- Referencia.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021

2 .- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021

3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021

4.- Libro XVIII del Cadigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Codigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022

5- Responsabilidades.

Existen dos responsables directos de la expedicion de licencias de uso de suelo, El Director

de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Urbano.
6- Definiciones.
Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacion clasificada para una zona.
Intensidad: Se denomina urbanisticamente “intensidad de uso” las diferencias de uso en
funcién de su aprovechamiento volumétrico intensidad que haria segun la ordenacion de
cada modelo urbano.
Densidad: Cantidad de predios por kilmetro cuadrado.
Altura: Es la cota medida del nivel de suelo en calle hasta la clspide de una construccién.
7- INSUMOS.

Para la emision de la licencia de uso de suelo:

¢ Formatos Autorizados:

+ Licencias de Construccion.

Constancias de Alineamiento.
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e Licencias de Uso de Suelo.

« Constancias de Término de Obra.

¢ Ordenes de Pago de Construccion.

s Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
s Formatos Unicos de Solicitud.

s Formatos de Ordenes de Inspeccion.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
e Equipo de cémputo.

e Equipo de impresion.

e Toner.
C. Software:
e Excel.
o Windows.
8- Resultado.

Satisfacer la necesidad ciudadana a partir del cumplimiento de un marco normativo que
procura la sustentabilidad urbana, en un ordenamiento territorial municipal, donde la
planificacién urbana institucionalizada y programada, procurara un crecimiento ordenado,

que contribuya a incrementar el nivel de vida de los habitantes del Municipio.
9- Politicas.

a) Politicas y lineamientos: Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la
obtencion de las Iircencias de Cambio de Intensidad, Densidad o Cambio de Altura,
estan marcados en la fundamentacidn legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

Il) La claridad y certeza en la orientacion;

) El justo apego al fundamento legal. Este procedimiento resulta ser necesario

para los destinos urbanos que se pretendan en un proyecto, es susceptible a una



it

mucmat nagahua siempre que se funde la misma, atendiendo a la normatividad vigente y a

Ia viabilidad del que presente el predio que se atiende. Es necesario senalan que
este cambio de conceptos urbanos, NO MODIFICA, la nomenclatura emitida dentro

del plano E-2 y E2-a del Plan Municipal de Desarrollo Urbano, solo se adectia de

forma individual el uso de un predio.
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10-Desarrollo

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

1 Persona fisica y/o moral de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

licencia de uso de suelo.
Recibe y revisa requisitos jLa documentacién es

2 Area de recepcién por la|incorrecta o incompleta? En caso de que la
Subdireccion de Desarrollo Urbano | documentacion sea incorrecta o incompleta, de

devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija o modifigue.

3 Persona fisica y/o moral La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

4 Area de recepcién por la Direccién | Recibe documentacion requerida junto con el formato
de Obras Publicas y Desarrollo | Unico de solicitud, se tabula de acuerdo al Cédigo
Urbano Financiero y se emite orden de pago.

5 Persona fisica y/o moral Realiza el pago carrespondiente en la Tesoreria

Municipal y remite copia simple a la subdireccion.
Area de recepcién por la Direccion | Recibe comprobante de pago, se asigna nimero de

6 de Obras Publicas y Desarrollo | expediente y se procede a elaborar la licencia de uso
Urbano de suelo, asi como realizar el registro.

7 Direccién de Direccion de Obras | Revisa licencia y firma.

Publicas y Desarrollo Urbano
Entrega la licencia de construccién debidamente

8 Area de recepcién por la Direccién | firmada a la persona fisica y/o moral que la solicito.
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano 7
Area de recepcién por la Direccién | Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

9 de Obras Publicas y Desarrollo | la documentacién anexa.

Urbano
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Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos No
para verificar si es Al no cumplir con los requisitos —
correcta y si esta no procede el trdmite
completa
g
3 J’ ~N
I
=
Se entrega formato tnico de
solicitud, una vez revisada la 4 Recepcidn de
documentacién documentos y se expide
Realiza el pagoen la
Tesoreria y remite copia a la '&l
Subdireccién
5
I 7
I Se asigna No. de expediente y
3| se procede a elaborar la Vio. Ba. y Firmas
licencia —_é
6
Entrega de licencia al 6
ciudadano
8
9 Archivar
expediente
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NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUMERO MENSUAL DE LICENCIAS
SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES DE LICENCIAS EXPEDIDAS

13-Formatos e instructivos
e Integracion del expediente para las Licencias.
DU-0 Lista de Requisitos
DU-02 Formato (nico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)
¢ Integracion de expediente para la Cédula Informativa de
Zonificacion.

DU-02 Formato unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS
Para Construccion tramite de licencia de Construccion, Uso del

Suelo y Alineamiento.

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta
2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (pago actual)

4 .- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacién del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccion (Croquis y/o Plano
para construccién mayor de 60 m? adicionar:

8.- Arquitecténico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Calculo
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
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per plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO

REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
3.- comprobante de pago del predial del afio actual Una copia
4.- comprobante de pago del agua del afio actual Una copia
5.- croquis de ubicacién del predio 3 Una copia
6.- constancia de alineamiento Una copia
7.- Proyecto de la construccién (croquis y/o plano) Una copia

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente: Dos copias
8.- Plano Arquitecténico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Una copia
11.- Memoria de calculo Una copia

12.- Cédula del DRO (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo
REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)

1.- Documento que acredite |a propiedad o la posesidn en concepto de Una copia
propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva Una copia
3.- Documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
4.- Recibo predial Una copia
5.- Recibo de agua Una copia
6.- Croquis de ubicacion del predio Una copia

7.- Lonstancia de alineamiento Una copia
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%ae\Aﬂ“’ tevde la construccion (croquis y/o plano)
ngl?%e de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

9.- Plano Arquitectdnico
10.- Plano Estructural

11.- Plano de Instalaciones
12.- Memoria de calculo

13.- Cédula del perito (vigente)

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de

los plano y memoria de calculo

Una copia

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia

Una copia
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD
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obierrs para ru-a’of"

“2022. Ako del Quincentanario da 13 Fungacien deToluca de Lerda, Capital dol Estado de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD .

Amecameca, Estado de México a de de
€N Il coracter de

£l que suseribe
propia derecho y seftalando come domicilio pam oir ¥ recibir toda clase de notificaciones v documentos el inmueble marcado,

Folio:

por mi

Numera: Calle
Barmio o colonia Localidad: Municipio. Teléfono
Representante legal. en su caso d de i
Propictaric o posesdor del inmucble ubicado en
DATOS DEL PREDIG = |
Nimero Calle
Barrio 0 colonia Localidad: Municipio.

Superticie del terrenc:
Usd actual del inmueble;

Superficie de construcvion actual:

Superficie por construir A== DTy

{8

TRAMITES a REALIZAR

==

{ ) Nomeso Oficial
{ } Regularzacon
)} Ampatiacidn

[DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE D OBKA]

Nombre:,
Domieilio;,

Cedula Profesional: ___ Regismo DRO,

Firma g1 Perito

Nonbrty?mdel&nl
pmp:urioompmumley:

(] Awise ae tarrming 2a sbra
( ) Conte ce pavmenta
() Modificae:os que afects o ne
elememcs estruciurales (femogelassn)
( | Excavacion y relians
| } Fermanencia anual gs caties
{ ) Colocasian ce anunsios publictarias en
Via pidhca.
() Ltencna 3e use de suslo
(1

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

PIOento son copras ficlss de s orignal. que 1o han s1do modificados. enmendadis oy
uluskrmmm delarticulo 186 fraceion |, dal Codigo Penal det Estado de Mevwigo,
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Helincns piie M'I’ﬁSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1. Folio

2. Fecha

3. Nombre de la persona fisica o moral que esté realizando el tramite

4. Caracter de la persona

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de
propietario del inmueble

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacion

7. Datos del predio

8. Numero

9. Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

13. Superficie del terreno

14. Superficie de construccién actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Niimero Oficial, Regularizacién, Ampliacién,
Suspensién, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos estructurales
(remodelacién), Excavacion y relleno, Licencia de Uso de Suelo, Otros.

19. Datos del Director Responsable de Obra

20. Nombre del Director Responsable de Obra

21. Domicilio del Director Responsable de Obra

22. Cédula Profesional del Director Responsable de Obra

23. Registro del Director Responsable de Obra

24. Firma del Director Responsable de Obra

25. Croquis de Localizacion

26. Nombre y Firma del solicitante, propietario o responsable legal

. Nombre, firma y recha de quien lo recepcién



14-SIMBOLOGIA

Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad llevada a

cabo en el proceso

Linea de flujo, indica sobre el sentido de

flujo del proceso

Decision “si” - No”

Empleado para agquellas acciones que
requieren supervision, como una firma o

visto bueno.

Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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