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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 publica 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 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 instrumentacién
adecuada del presente procedimiento.

El fin 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 Direccion de Obras Publicas 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 coordinacion técnica para hacer la verificacion de la obra, a la coordinacion administrativa
puesto que elabora el analisis técnico y administrativo del procedimiento, a la direccion

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

4- REFERENCIA.

1- Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2021
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2.- Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 22/06/2021 igobierro para Todos!
3.- Ley General de asentamientos Humanos, 01/06/2021
4 .- Libro XVIIl del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cadigo 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 construccion, El Director

de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, el Subdirector de Desarrollo Urbano Notificadores.

6- DEFINICIONES.

e Construccion: Fabricar, edificar, hacer nueva una obra de arquitectura o ingenieria,

un monumento o en general cualquier obra publica o privada

e Planta Arquitectonica: Significa la vista aérea de la obra a realizar cortada

horizontalmente a una altura que permita hacer visibles los elementos constructivos.

e Plano Hidro-sanitario: Es aquel documento gréafico que nos muestra la propuesta y
cdlculo de instalaciones que conduciran el agua potable a cada mueble utilizado
dentro del proyecto, asi como su conexion a la red publica; de la misma forma nos
ilustrara sobre el destino y conduccion las aguas de deshechos producidas dentro
del proyecto.

¢ Plano Estructural: Es aquel documento grafico que muestra los elementos y sistema

de sustento de cualquier proyecto. Es decir, los elementos que daran resistencia

estructural al proyecto.

+ Plano de Instalaciones Eléctricas: Es el documento grafico que nos indica la forma

de distribucién, conexion y gasto del suministro eléctrico dentro del proyecto.
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¢ Memoria de Calculo: 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.

7- INSUMOS.

Para la emision de la licencia de construccion:

¢ Formatos Autorizados:

s Licencias de Construccion.

» Constancias de Alineamiento.

+ Constancias de Numero Oficial.

¢ Licencias de Uso de Suelo.

¢ Constancias de Término de Obra.

« Ordenes de Pago de Construccién.

o Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
« Formatos Unicos de Solicitud.

« Formatos de Ordenes de Inspeccion.

s Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
» Equipo de computo.
¢ Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:
e Excel.
¢ Windows.
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8- RESULTADO. iGobierno para Todos!

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 lineas de accion con respecto a la obtenciéon de
licencias de construccion, estan macados en la fundamentacion legal que precede

a esta direccion.

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 Licencia de
Construccion 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 area, quien es directamente
responsable, estos son, los notificadores de desarrollo urbano, 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 Obras Publicas y Desarrollo

Urbano, en el area de recepcion se entrega requisitos

para solicitar la licencia de construccion.

Area de recepcion por la
Subdireccién de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La 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 o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

Area de recepcion por la
Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, se realiza cuantificacién de metros
a construir, se tabula de acuerdo al Coédigo 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

Subdireccion de Desarrollo Urbano

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 vy
Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcibn por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Entrega la licencia de construccion debidamente

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

Area de recepcion por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.
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igobierro para Todos!
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12- MEDICION igobierro para Todos!

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 unico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

+ Integracion de expediente para la Cedula Informativa de

Zonificacion
DU-02 Formato tnico 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 ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

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

para construccion mayor de 60 m? adicionar:

Administracion 2022 2024

| Gobierno Para Todos




8.- |Arquitectonico
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9.- Estructural

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 ano 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 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 célculo.

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS

Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024

COPIA(S)

Una copia

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

Dos copias
Dos copias
Dos copias
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1.-Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de Urm CA“ECA
propietario del inmueble igobierro para Todos!
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.- Constancia de alineamiento Una copia

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

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente:

9.- Plano Arquitectonico 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 memoria de calculo

Gobierno Para Todos
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD iqobierro para Todos!

=) 19099 . 965 L d
— L&VLL =~ AVL~
i obierre para Todos
2022 Afo cel Quincentenano de la Funcacion deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Foho: R
Amecameca. Estado de Mexico a S ol
El que su en mi caracter de : — _porm
propio g r ecibir ficaciones v documentos ¢l iimucbic m..ha.h
Numero: il =t iy
Barmio o colopia: 4 Locah Municipio. _ Teléfono

Representanie |

¢ ubicado en

DATOS DEL PREDIO |

_Calle

Localidad

Superficie de construccion

[ TRAMITES A REALIZAR ]
{ ) Oora Nueva [ ) Avise de tarmng a8 sbra
( ) Abneamuents | Corte 3¢ SIvments
{ ) Nomero Ofcal Nodficacon que
{ ) Reguiarizacion 3cdn
()
{ ) Suspens<n } Fermanens3 anuai Se caties
{ ) Demeicdn 1 Coiocasan o 2nunoRs pubictancs en
{ ) Barca Via piok
{ ) Cedula informativa ce Zenficacon )
{ ) Promoga
{ ) Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA|
Nombre:

Domicilio.
Cedula Profesional: Registro D.R.O.

Firma del Perito
Nombrz y Firma del Solicitante 7 " Nombre, Firma ¥ fecha de Recepeion
propietario o representante legal
Bao protesta de decyr verdad, ficsto que los datos y & Mmmf-lnd.mm,mn.,nman ndo modificados. camendados m

ahmlm,nhu:-mﬁeﬁthspuuwmphhdAummunwL 156 fracowe L del Codhgo Penal del Estado de Mevio
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD. Hobierno para Todos!
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, Niumero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, 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
27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcién

I Gobierno Para Todos
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14-SIMBOLOGIA AME CA“E
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iGobierro para Todos!

Indica el inicio o la terminacién del flujo del

proceso

@ NuUmero 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.

) - .
| I Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO  iobierno para Todos! -
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 publica municipal del Gobierno en turno.

La emisién de la constancia de alineamiento, dentro del proceso administrativo municipal,
es una atribucién 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 traveés de la instrumentacion

adecuada del presente procedimiento.

El fin ultimo 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 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

verificacion del area técnica, asi como las personas que lo solicitan fisica y moral.
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
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

I Gobierno Para Todos
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6.- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, 25/03/2022 iGobierno para Todos!
7.- Bando Municipal 2022

24

5- Responsabilidades.

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

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

El fin ultimo 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:
e Formatos Autorizados:
e 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.

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

¢ Equipo de computo.

¢ Equipo de impresion.

Gobierno ‘Para Todos
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C. Software: iGobierro para Todos!
¢ 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
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 accion con respecto a la
obtencion de constancias de alineamiento, estan macados en la fundamentacion
legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

i) La claridad y certeza en la orientacion;

1) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion 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.

Administracion 2022 2024
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Nedhens: pape Bl

Persona fisica y/o moral

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

Area de recepcion por la
Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La 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 correcta y completa, Entrega
formato Unico de solicitud.

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

Recibe documentacién requerida junto con el formato
unico de solicitud, se realiza cuantificacion 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 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 Direccion
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 recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con
la documentacion anexa.

Gobierno Para Todos
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Persona Fisica y/o
Moral

Direccion de Desarrollo Urbano

Director

Area de recepcion

Director

)

Se entrega lista de requisitos

)

7N

Revisa documentacion

para verificar si es
correcta y si esta

completa

©)

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

No

Al no cumplir con los requisitos
4 no procede el trdmite

Recepcion de
documentos y se expide
orden de pago

/—

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

Se asigna No. de expediente
y se turna al Subdirector

Elaboray Firmas

para su ejecucion

. —

>

Entrega de Constancia de

alineacion.
()
9 Archivar /
<€ expediente
Fin € N
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e o
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 unico de solicitud

DU-03 Notificacion (si es el caso)

* Integracion 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 construccion mayor de 60 m? adicionar:

8.- | Arquitecténico
9.- |Estructural

10.- | Instalaciones

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

I Gobierno Para Todos
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firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los AM ECA“ECA
plano y memoria de calculo iobierno para Todos!
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 ubicacion 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 Arquitectonico 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 la propiedad o la posesion 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

I Gobierno Para Todos
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.- Constancia de alineamiento UM CA“E{CA
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una co‘ﬁb\ﬂ‘m peara Todos!
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:
9.-Plano Arquitectonico Dos copias
10.- Plano Estructural Dos copias
11.- Plano de Instalaciones Dos copias
12.- Memoria de calculo Una copia
13.- Cédula del D.R.O. (Director Responsable de Obra) Una copia

Nota: firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

I Gobierno Para Todos
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iGobierno para Todos!

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

K

iGobierre pars Todes!

“2021. Afe del Quincontenanio de la Fundacion deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

El que suscnbe
propio derecho

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Folio

Municipro: _

ubicado en

DATOS DEL PREDIO |

_Calle

Localidad

¢ de construccion actual; __

TRAMITES A REALIZAR

) O5ea Nueva Avso ge termane 38 oba
() Alineamuento Corte ge savrments
{ ) Namero Ofcaal Moddcacen que alesta oo
( } Reguiarzacon elemencs s reenoceiacon
( ) Ampkacsdn E
{ ) Suspanssn
( ) Demobcan Coiocacsn e AnunSos pudictancs en
( )Barda Via puiblica
{ ) Cedula Informativa ce Zondicacon [ ) Licencia de vso de sugic
() Otres
{ ) instalaciones.

CROQUIS DE LOCALIZACION

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBR.A,

Nombre:
Domicilio.
Cedula Profesional Registro D.R.O.
Firma del Perito
Nombre y Firma del Solicitante ~ Nombre, Firma y fecha de Recepcion
propictario o representante legal
Bajo protests de decw verdad fieno que Jos datos y Presemo 500 copias fieles de su onginal goe 50 ban ado modificados. enmendadd m

la camcelacadn del tramute solicitado

M’nllu_‘;-wuhbmnmmnwnhmm‘ulmml 156 fracowon L del Codigo Penal del Estado de Mevs
independiememsenie

Gobierno Para Todes
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD  i§obierno para Todos! -

1.

AW N

15

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

Numero

Calle

. Colonia o barrio
. Localidad
. Municipio
13.

14. Superficie de construccion actual

16.

17. Tramite a realizar

18

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

27

Superficie del terreno

Superficie por construir
Uso actual del inmueble

Obra Nueva, Alineamiento, Niamero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion que afecta o no elementos estructurales
(remodelacion), 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

Administracion 2022 2024
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Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ Nimero 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

I Gobiernsc Para Todos
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE DEMOLICION

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 publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de demolicion, 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

verificacion 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

I Gobierno Para Todos
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5.- Libro V del Codigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022 iGobierro para W -
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 metodoldgicamente 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 area a demoler, el

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

7- Insumos.
Para la emision de la licencia de demolicion:
 Formatos Autorizados:
¢ Licencias de demoalicion.
+ Constancias de Alineamiento.
¢ Constancias de Numero Oficial.
+ Licencias de Uso de Suelo.
e Constancias de Término de Obra.
» Ordenes de Pago de Construccion.
« Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.
» Formatos de Ordenes de Inspeccion.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

l Gobierno Para Todos
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B. Hardware: AM ECA“E e
» Equipo de computo. igobierro para Todos!
¢ Equipo de impresion.
e Toner.

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
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 accion con respecto a la
obtencion de la licencia de demolicion, estan macados en la fundamentacion legal que

precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

)] La claridad y certeza en la orientacion;

i) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la Licencia de
Demolicién 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 verificacion y visita el

responsable del drea técnica, facultados por el Director de Desarrollo Urbano.

Administracion 2022 2024
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10-Desarrollo igobierro para Todos!

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

licencia de demolicion.

Area de recepcion por la
Subdirecciéon de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La 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 o modifique.

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 documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, se realiza cuantificacion de metros
a demoler, 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 subdireccion

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

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

demolicién, 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 la licencia de demolicion 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 licencia junto con

la documentacion anexa.

Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




(b1

11- Diagramacion AM ECA“E ol
igobierro para Todos!

Se entrega lista de requisitos
©

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta y si esta

completa

No
Al no cumplir con los requisitos s

“""+ no procede el tramite

©! ]

Se entrega formato unico de )
solicitud, una vez revisada la 4 Recepcién de
documentos y se expide

documentacion
orden de pago

Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la w
Subdireccién ‘ 5

I (7)
\\_/,

I Se asigna No. de expediente y

se procede a elaborar la Vo. Bo. y Firmas
- t licencia ——)
(&)
Entrega de licencia al
‘f"‘n.

ciudadano
(»)
= 9 Archivar
expediente

4_
Fin \
N
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NUMNERO MENSUAL DE LICENCIAS EXPEDIDAS/NUERO MENSUAL DE LICENGAR® pare fodos!
SOLICITADAS X 100= PORCENTAUJES 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)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion

DU-02 Formato unico de solicitud

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccién: Tramite de Licencia de Demolicién

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 construccion mayor de 60 m?, adicionar:
8.- Arquitectonico
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
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)

I Gobierno Para Todos
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.- Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de UM CA“ECAi
propietario del inmueble iobierro para Todos!
2.- Documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
3.- Comprobante de pago del predial del ano actual Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afo actual Una copia
5.-Croquis de ubicacion 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 Arquitectonico 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 la propiedad o la posesion 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.- Constancia de alineamiento Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:
9.- Plano Arquitectonico Dos copias

I Gobierno Para Todos
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10.- Plano Estructural pod\SyE CAMIECA
11.-Plano de Instalaciones Dos com para Todos!
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

Administracion 2022 2024

I Gobierno Para Todos




P70,
AMEC/MECA

iGobierre para Todos!

FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

oberrs pora Toave
“2022. At del Quincentenanio de I3 Funcacion deToluca de Lerdo. Capital del Estado de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio

Am ca. Estado de Mexicoa __ de B de

s caricter de q

wciones v documentos el inl

Municipho: : Teléfono

Propietano o po
| DATOS DEL PREDIO ]

Numero 2 __Calle . =% -
Barrio o colonia =i i “Localidad AT B Municipx g
Superticie .‘;:' = Superdicie de cons nstruceion actual Superficie por construir
Usd actual del nn
[ TRAMITES A REALIZAR ]
Oora Nueva Awso de
( ) Aingamuisnts Conte ge pavrments
( ) Némero Ofical Modicacon que afecta ¢ ne
( } Regularcacion slemenics estrucsuraies (remodelacion
( ) Amahacidn { 1 Excavacen y relieno
( ) Suspensidn ( } Permanenca anual oe cables
( ) Demokeian ( ) Cotocacsn de 3nunsds pudicdancs en
{ ) Barda Vig pibica
[ ) Cedula Informatwa de Zondicacon ( ) Liceneia se uso de susie
( } Promega } Otros.
{ ) Instalacones

CROQUIS DE LOCALIZACION

|DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre:

Domicilio:
CedulaProfesional:________ Regiswo D.RO.

Firma del Perito

Nombre y Firma del Solicitante Nombre, Firma v fecha de Recepeion
propictario o representante legal

Bajo protesta de decw verdad, que los datos y & qQue presento son copias ficles de su ongmal, qmncmm modificados. enmendades m
ahierados y pos lo tamto me hage sabedor de las mnmuﬂnpﬂhﬁuﬂ.u Kos termmos del ariculo |56 fracown L de! Codigo Penal det Estado de Mexico
independicntemente de La cancelacion del wimite swlicitado

Gobierno Para Todos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD  iobierno para Todes!

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,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

I Gobierno Para Todos
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14-SIMBOLOGIA iGobierro para Todos!

Indica el inicio o la terminacion del flujo del

proceso

@ Nuamero 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.

B JJ Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

| Gobierno Para Todos
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE TERMINACION DE @/Rfeanc para Todos!

2024

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 emisién de la constancia de terminacion de obra, 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 objetivo de finiquitar administrativamente la licencia de

construccion.
3- Alcance.

Este procedimiento es unicamente 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 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

I Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




‘Ii rﬂ r'
w o ol
AMECAME

2022 - 2024

5- Responsabilidades. iGobierno para Todos!

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.

6- Definiciones.
Obra terminada: Es aquella construccion en condiciones de ser habitada.
7- Insumos.

Para la emisioén de la Constancia de termino de obra:
e Formatos Autorizados:
e Licencias de Construccion.
e Constancias de Alineamiento.
* Constancias de Numero Oficial.
¢ Licencias de Uso de Suelo.
» Constancias de Término de Obra.
o Ordenes de Pago de Construccion.
o Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
» Formatos Unicos de Solicitud.
e Formatos de Ordenes de Inspeccion.

+ Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
e Equipo de computo.
» Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:
e Excel
o Windows.

Gobierno Para Todos
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8- Resultado. A

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 terminacion de obra, estan marcados en la
fundamentacion legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

1)} La claridad y certeza en la orientacion;

) El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion 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.

Administracion 2022 2024
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10- Desarrollo.

Persona fisica y/o moral

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

Constancia de termino de obra.

Area de recepcién por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;jLa 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 o0 modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

Area de recepcién por la Direccién
de Desarrollo Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, 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 recepcion por la Direccion
de Desarrollo Urbano

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

terminacion de obra, asi como realizar el registro.

Direccion de Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccion
de Desarrollo Urbano

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

que la solicito.

Area de recepcién por la Direccién

de Desarrollo Urbano

Archiva el acuse de recibido de la constancia junto

con la documentacion anexa.

b

1”(.11.
AMECAME
igobierro para Todos!
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S

Nt

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos
para verificar si es
correcta y si esta

completa

@ | S

No
Al no cumplir con los requisitos .

ﬁ no procede el tramite

I
Se entrega formato Gnico de
solicitud, una vez revisada la 4 Recepcién de
documentacién documentos y se expide
orden de pago
/—
Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la %
Subdireccién
{ s

\V,
| Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar |2 Vo. Bo. y Firmas
’{ Constancia e 5

()
I—

Entrega de Constancia al (
ciudadano

Archivar
expediente

<
Fin

<€
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AMEC/MECA
12- MEDICION.

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

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

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

e Integracion de expediente para la Cédula Informativa de

Zonificacién
DU-02 Formato unico 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 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

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

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

plano y memoria de calculo

| Gobierno Para Todos
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INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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 afo actual Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual Una copia
5.- Croquis de ubicacién 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:
8.- Plano Arquitectodnico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia
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 ubicacién del predio Una copia
7.- Constancia de alineamiento Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia

Administracion 2022 2024
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ratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo AM ECA“EHCA
siguiente: iobierro para Todos!
9.- Plano Arquitectonico 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 memoria de calculo

I Gobierno Para Todos
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FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

iobierre para Tedvr

“2022. Afo del Quincentenano de I3 Fundscion deToluca de Lerdo, Capital el Estado de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Folio: BT |
Amecameca. Estado de Mexicoa __de il

£l que suscribe ___en i caracter de e 2 _pormi
propio derecho v sef falando como domicilio para oir v recibar toda clase de notificaciones v documentos el inmueble marcado
Numero s Calle E = 1 S
Barrioocolonia: Locaiidad _Municipio: __ Teléfono:
Representanie | ¥ 3T e =
Propietario o po ¢ del e ubicado en G R e
L DATOS DEL PREDIO ]

Numero Calle

[ TRAMITES A REALIZAR ]
{ ] Cora Nueva Avisc 98 lermeng o2 20
{ ) Alneaments Corte ge savments
{ ) Numero Ofcal Moadicacsn que 3
{ ) Regularzacon elementcs estr: moselacion
{ ) Ampiiacién | Excavacion
{ ) Suspension | Permane nual ge caties
{ ) Demobean () Colocacdn ge anuncios public
( ) Barda Via puiica
{ ) Cedula Informatwa se Zondicacon { ) Leencia de uso de susle
( ) Promega { 10tres
{ 1 Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

[DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA|

Nombre:
Domicilio
Cedula Profesional Registro D.R.O.
Firma del Perito

Nombre y Firma del Solictante ~ Nombre. Firma y fecha de Recepcion

propietario o representante legal
Bayo protena de decy verdad, que los datos y de que presento son sopias fieles de su enginal, gue o
msnhm-wﬁmﬁbmuwwwmﬂhmmwnmlw:u..m.. g
independsenicmenie de La cancelacion del rimute solicitado

Fisza de ta Comsticion q.f‘-

Gobierno Para Todos
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AMEC/MECA
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD  foberno para Todes'
1. Folio
Fecha
Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

Caracter de la persona

U S

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 construccion actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

Gobierno Para Todos
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14-SIMBOLOGIA iGobierro para Todos!

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.

. ‘u Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

| Gobier os
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AMEC/MECA

1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRORROGA DE CONSTRUCCION.  i§obierno para Todos!
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 emisién de la prorrogas de construccion, dentro del proceso administrativo municipal, es
una atribucién 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 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 analisis 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 Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
5.- Libro V del Cédigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022

Gobierno Para Todos
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AMEC/MEC/
6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022 igobierno para W N
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 emision de la prérroga de construccion:
e« 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.
e Formatos Unicos de Solicitud.
» Formatos de Ordenes de Inspeccion.

e Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
e Equipo de computo.
¢ Equipo de impresion.
» Toner.

C. Software:
e Excel.
 Windows.

I Gobierno Para Todos
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8- Resultado. | e

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
obtencion de la Prorroga de Construccion, estan 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;

{[)] El justo apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de la constancia
es indispensable si se requiere continuar por un periodo determinado una

obra que ya cuenta con licencia de construccion.

Administracion 2022 2024
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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

Prorroga de construccion.

Area de por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

recepcion

Recibe y revisa requisitos ;La 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 o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

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

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, para prorroga de construccion, 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 recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe comprobante de pago, se asigna numero 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 recepcion 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 recepcién por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Archiva el acuse de recibido de la prorroga junto con

la documentacion anexa.

Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




N
€

Mgl

Se entrega lista de requisitos

g 11.- Diagramacion AM ECA“ ECA,
iGobierro para Todos!

Se revisa documentos
para verificar si es
cormecta y si esta

completa

@ | e o

Se entrega formato Unico de
solicitud, una vez revisada la 4
documentacion

No
Al no cumplir con los requisitos —

e no procede el trémite

Recepcién de
documentos y se expide
orden de pago

/__

Realiza el pago en la

Tesoreria y remite copia a la ‘v
Subdireccion
5

I ()
Ry

I Se asigna No. de expediente y

se procede a elaborar la Vo. Bo. y Firmas
’{ Prorroga de construccion ———

()
\///_

Entrega de Prorroga de <
Construccion al ciudadano

3 Archivar
9 "
expediente

<€

Fin

-
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12-MEDICION. AMEC/MMECA
NUMERO MENSUAL DE PRORROGAS DE CONSTRUCCION/NUMERO MENSUAL DE
PRORROGAS SOLICITADAS X 100= PORCENTAJES EXPEDIDAS.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
e Integracion del expediente para las Prorrogas de Construccion.
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
Zonificacion.

DU-02 Formato Unico de solicitud.

FDU- LISTA DE REQUISITOS

Para Construccion Tramite de Prorroga de Construccién

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.

INSTRUCTIVO

I Gobierno Para Todos
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EQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS: cohRGEC/MECA
1.- Documento que acredite la propiedad o |la posesion en concepto de Una cdﬁé’"‘" para W N
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 ubicacion 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:
8.- Plano Arquitectonico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia
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)
- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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.- Constancia de alineamiento Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:
8.- Plano Arquitectonico Dos copias

Administracion 2022 2024
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.- Plano Estructural DMCA“ECA
10.- Plano de Instalaciones Dos coiﬂ!l?"’o pars W -
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 célculo.

Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024



AMECAMECA

FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD igobierno para

= s 1 -
sodierre pora Toavs

“2022. Aho del Quincentenano de la Fundacion deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio: ____

El que suscribe = por mi
propio derecho » seflalando
Nume
Barrio o colo ===
Repress e legal en

ielare o poscedor

mucble marcado

_ Localidad Municypo Telefono .

DATOS DEL PREDIO J

Localidad
Y

_Superiicie de construccion actual:

[ TRAMITES A REALIZAR ]
{ ) Oota Nueva (1 Avisg de termng o8 2bra
{ ) Alineamiento Corte ce savments
() Namero Oheal { ) Modificactn que a‘ecta ¢ no
i) W'\:]:-ﬂ‘\ elemanics el aies [femodelalon
( ) Amolacion Excavacion y reSiens
{ ) Suspensién Permanencs anual S cadies
{ ) Demolcsn Concacion o amuncies publctancs en
{ ) Barda Vig publca
{ ) Ceduia informatwa ce Zenficacon Licenca oe uso de suslo
{ ) Promoga { 1 Otres
{ ) Instalaciones
CROQUIS DE LOCALIZACION
DATOS DEL R SABLE DE OBRA
Nombre:
Domicilio:
Cedula Profesional Registro D.R.O,
Firma del Perito
Nombre y Firma del Solicitante "~ Nombre, Firma y fecha de Recepeion
propietario o representante legal

Bajo protesa de decw verdad, manificsto que los datos y documentos que presento son copras fieles de 1 onginal que 5o han 060 Modifcadss mendados m
alierados y poe ko tanto me hago sabedor de Las penas en Que ncurma por falsedad, en los termmos del ariculo | 8o fracoion L det Codize Pemal del Estade 8¢ Mo
&b : solictado

Pizza de 1a Cosstitucion /R,
A Amecamecy, Estado de Mixicn C P S6500
- = - Tol. FIT YOG TIO0 Y : an
e A e ek, G 1 7 0 4 ST k 3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNico pE soLicirusAIVIECAMECA
Folio ihoblerro para Todos!
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, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

| Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




Vo P

14-SIMBOLOGIA AMEC/MMECA

o 2022 - 2024

Koblerno pora Todos |

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.

. _L] Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

I Gobierno Para Todos
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE OBRA ihobierno para Todos!

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 piblica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la regularizacion de obra, 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 instrumentacién
adecuada del presente procedimiento.

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

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

Este procedimiento es unicamente realizado por la Direccion 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.- 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
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.

I Gobierno Para Todos
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AMECMECA
5- Responsabilidades. Goblerno pare toddosl

Existen dos responsables directos de expediciéon 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 tramites adecuados en tiempo y forma.

7- Insumos.
Para la emision de la regularizacién de obra:
* Formatos Autorizados:
¢ Licencias de Construccion.
¢ Constancias de Alineamiento.
¢ Constancias de Numero Oficial.
* Licencias de Uso de Suelo.
e 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.
e Equipo de impresion.
e Toner.

C. Software:
* Excel

¢  Windows.

| Gobierno Para Todos
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8- Resultado. iGobierro pera Todos!

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 Regularizacion de Obra, estan marcados en la fundamentacion legal que

precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

)} La claridad y certeza en la orientacion;

1])] El justo apego al fundamento legal. Es estrictamente necesario regularizar las obras
realizadas dentro de la demarcacion municipal, siendo que, nos brindara la total
certeza de los elementos urbanos con que se cuenta, ademas de otorgarnos
indicadores fundamentales de los ambitos econdmicos y sociales que definen la
dinamica econdémico-social del municipio.

Administracion 2022 2024
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10-Desarrollo

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

Regularizacion de obra

° 2022

Area de

Subdireccion de Desarrollo Urbano

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 documentacion 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 Unico de solicitud

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, regulacion de obra, 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 recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

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

de obra, 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 la Regularizacion de obra 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 licencia junto con

la documentacion anexa.

AM ECA\IECA

2024
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11-DIAGRAMACION AMECA“E -

O

Se entrega lista de requisitos

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

No
Al no cumplir con los requisitos —

ﬁ no procede el trdmite

si

©! -

Se entrega formato unico de

solicitud, una vez revisada la 4 Recepcion de
documentacién documentos y se expide

orden de pago

/

Realiza el pago en la

Tesoreria y remite copia a la v
Subdireccion
5
I (1)
| < 7
se procede a regulacion de Vo. Bo. y Firmas
( obra. —-—’
6

e e

Entrega la regularizacion de <

obra al ciudadano
()
& Archivar
9 :
( expediente

<€

Se asigna No. de expediente y
|
|

I Gobierno Para Todos
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12- MEDICION AMECA“FM
iGobierro para Todos!
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 Unico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

» Integracion de expediente para la Cedula Informativa de

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

Para Construccion Tramite de regularizacion 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 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
12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los

plano y memoria de calculo

Gobierno Para Todos
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INSTRUCTIVO. AMEC/MECA

REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS. COPIA(@Yerro para Todos!
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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 ubicacion del predio 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:

8.- Plano Arquitectonico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de calculo Una copia
12.- Cédula del DRO (vigente) Una copia

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 posesion 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.- Constancia de alineamiento Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia

I Gobierno Para Todos
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ratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo AM ECA“E v
siguiente: Dos coffelierno para Todos!
9.- Plano Arquitectonico Dos copias
10.- Plano Estructural Dos copias
11.- Plano de Instalaciones Una copia
12.- Memoria de calculo Una copia

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

| Gobierno Para Todos
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iGobierro para Todos!

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

iEubierry pora Toaes

“2022. Afo del Quincentenario de ka Funcacion deToluca de Lerde, Capital del Estado de Mexico™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

1 {wt
El gue sus
propio derecho v
Numero:

Barrio o colonia

_enmig

alando como domicilio para oir v
Call

Localidad

ecibr toda clase de notificaciones y documento:

Folwo:

Est

aracter de

de Mexxco a p

por mi

¢l inmueble marcado

nICIMo Teléfono

v M =

Represemanie Ie; SRET T == SRR CES s
Propietaric o poseedor del inmueble ubicado en
L DATOS DEL PREDIO |
Numero: aa T Lo ST el R S e e
Barrio ¢ colonia it 1) Localidad: s — __ Municipio: _
Superficie del 1 N Superficie de construccion acnual; Superficieporcomstruar: _
Uso actual del cble i
[ TRAMITES &4 REALIZAR ]

i ) Odfa Nuava { } Avisg de terming o= obra

{ ) Alineanmvents { ) Corte de pavments

( ) Namero Ofiezal ( ) Modwheacion que afecta o ng

( ) Regularcagion elementcs estruciurdies (remodelason

( ) Ampliacidn ) Excavacion y refienc

{ ) Suspensién nenc3 3nual 32 caties

{ ) Demobcion ) Coigcacion de anuncios publictancs en

{ ) Barda Via piblica

( ) Cedula Informatna oe Zondicacon Licencia de w30 de suelo

( } Promoga Otres

{ ) Instalaciones

DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA|

Nombre:
Domicilio:
Cedula Profesional Registro D.R.O.
Firma del Perito
Nombre y Firma del Solicitanme
propietario o representante legal
Bajo protests de decy verdad, ficsto que los datos y

~Pixra ciela ComstRucion S/N. © -
Aunecamey Exrads.de Méxdcn. TP SE500
s Tl SGF Y06 100 < -

Que presento son copias ficles de su onginal. que no kan 1140 modific. 2
alterados y whu:nlmyhhdelnmuqemnp-%n los termmos del aruiculo 156 fracswn L del Codipo Penal del Estado de

CROQUIS DE LOCALIZACION

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

dos, crims

Gobierno Para Todos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD i§obierro para Todos!

Folio

Fecha

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

Caracter de la persona

A o

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 construccién actual

15. Superficie por construir

16. Uso actual del inmueble

17. Tramite a realizar

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

I Gobierno Para Todos
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14-SIMBOLOGIA AMECA“ECA

122 - 2024

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 aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

| | Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

Administracion 2022 2024
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1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICAG#ro para Todos!

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 publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la cedula informativa de zonificacién, 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 publicas 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 Direccién de Desarrollo Urbano, e
involucra al rea 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.- 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
5.- Libro V del Cddigo Administrativo del Estado de México, 10/03/2022
6.- Ley Organica Municipal del Estado de México, 25/03/2022

7.- Bando Municipal 2022.

I Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




Y

W
AMECMECA
5- Responsabilidades. iGob para Todos!

Existen dos responsables directos de la creacion de cedula informativa de zonificacion, 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 edificacién clasificada para una zona.
Cedula Informativa de Zonificacién: Es el documento que indica el uso de suelo de algtin
predio. NO ES UNAAUTORIZACION.

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

¢ Formatos Autorizados:

e 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.

e Formatos de Ordenes de Inspeccion.

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

e Equipo de computo.
¢ Equipo de impresion.

e Toéner.

I Gobierno Para Todos
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C. Software: AM ECA“E o
« 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 accién con respecto a la
obtencion de la Cedula Informativa de Zonificacion, estan marcados en la
fundamentacion legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;

1)} La claridad y certeza en la orientacion;

)] 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 area administrativa

la obtencion de la misma.

I Gobierno Para Todos
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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 cedula

informativa de zonificacion.

Area de recepcién por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La documentacion es
incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentaciéon 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 recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, cedula informativa de zonificacion,
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 recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano

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

registro.

Direccion de Obras Publica

Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Entrega de cedula informativa de zonificacion
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.

Gobierno Para Todos
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(1)

N

Se entrega lista de requisitos

No

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

Gr | g

Se entrega formato Unico de

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

orden de pago

—/__

Al no cumplir con los requisitos ——
no procede el trdmite

Realiza el pago en la

Tesoreria y remite copia a la = 4
Subdireccion
( s
I (7)
L
| Se asigna No. de expediente y

o —

se procede a la elaboracion de Vo. Bo. y Firmas
’{ la cedula informativa de ——
6 -

Entrega la cedula (

informativa de zonificacién
Al slivdadann Q)
;>\ Archivar
expediente
€

<

Fin
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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 unico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

* Integracion de expediente para la Cedula Informativa de

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

Para Construccion tramite de cedula informativa de zonificacion.

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 construcciéon mayor de 60 m?, adicionar:

8.- Arquitectonico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Calculo

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)

| Gobierno Para Todos
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firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los AM ECA“ECA
plano y memoria de célculo iGobierno para Todos!
INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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 afo actual Una copia
4.- Comprobante de pago del agua del afio actual Una copia
5.- Croquis de ubicacion 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 Arquitectonico 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 la propiedad o la posesiéon 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.- Constancia de alineamiento Una copia

Administracion 2022 2024
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.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) UMCA“ECA

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo igobierro para Toddos!
siguiente:

8.- Plano Arquitectonico Dos copias

9.- Plano Estructural Dos copias

10.- Plano de Instalaciones Dos copias

11.- Memoria de calculo Una copia

12.- Cédula del D.R.O. (vigente) Una copia

Nota: Firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de
los plano y memoria de calculo

I Gobierno Para Todos
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iGobierno para Todos!
FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

By - e F
M Al A Yiet
W=/ 4LUZZ - 20224 WIS
= iobierre para Todvs
“2022 Afc del Quincentenario de la Fundacion deToluca de Lerdo, Capital del Estade do México”
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Foho: _ -
mes Es de de _
aracter de pormi

s ¢l inmueble marcado

oo

I’W‘y 10 .c'uh.‘ 3
Nomero: _
Barrio 0 coloma
Representanie
Propetano o po

v recibir toda clase de nonficaciones v docum

_ Municipro: Teléfono

= ]
Numero. _Calle = =
Bario 0 colonia TS - _Localidad:

Superficie de cc ¢won actual. __ Superiicie por const

[ TRAMITES A REALIZAR ]
() Cora Nueva () Awvsg de termang o3¢ sdra
( ) Alneaments Corte ae cavments
{ ) Ndmero Ofc:al Moddicacss que sfecta ¢
{ ) Reguiarzazon elementes & uTaieS (remOleiasion
( ) Amptacidn Excavacien y reliend
( ) Suspension Permanencs anual o8 caties
{ ) Demobosn } Colocacan e atunsits pudictancs en
( ) Barda Via publica
( ) Cedula Informatea ce Zenfcacon ) Licencia oe u3C 08 Susio
( } Prommoga | Otres
()

CROQUIS DE LOCALIZACION

IDATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre

Domicili
Cedula Profesional: Registro D.R.O.

Firma del Perito
Nombre ¥ Firma del Solicitante "~ Nombre, Firma y fecha de Recepcion
propietario o representante legal
Bayo protesia de decw vordad. manificsto que los datos v dos o= preseao $00 copias fieles de su engimal, qac o ban ado modificados enm
m,nhﬁ:h%ﬁbmnpmn“uhmmummlhaa..anla Coshge ]
independientcments cancehcitn

Pixza da 1a Coastitucion S/R. -
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNico DE soLiciTubhIVIECAMECA
1. Folio ihobierro para Todos!
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, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacién,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion
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14-SIMBOLOGIA AM ECA“E
iGobierro para Todos!

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 aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

_l_' Refiere a un conjunto de documentos para

formar expediente

Administracion 2022 2024

I Gobierno Para Todos




w o
AMECAMECA
1- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE INTENSIDAD, CAMBIO DE
DENSIDAD Y CAMBIO DE ALTURA

2- Propésito del Procedimiento.

Este procedimiento tiene el fin de modificar el destino del uso de suelo dependiendo de las
necesidades de un proyecto determinado. Atendiendo las disposiciones urbanas marcadas

en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como de las leyes en la materia aplicables.
3- Alcance.

Este procedimiento es unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e
involucra a todas las areas de la direccién de Desarrollo Urbano, siendo que 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.
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
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.

Administracion 2022 2024
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xisten dos responsables del cambio de intensidad, cambio de densidad y cambAM“A“ ECA
El Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y el Subdirector de Desarrollo Uriéafierne para W

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
funcion de su aprovechamiento volumétrico, intensidad que varia segun la ordenacion de

cada modelo urbano.

Densidad: Cantidad de predios por kilbmetro cuadrado.

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

7- INSUMOS.

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

* Licencias de Construccion.

* Constancias de Alineamiento.

« Constancias de Numero Oficial.

e 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 impresion.

I Gobierno Para Todos
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iqobierno para Todos!
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
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
obtencion de las licencias de Cambio de Intensidad, Densidad o Cambio de Altura,
estan marcados en la fundamentacion legal que precede a esta direccién.

1) 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 adecla de forma individual el uso de un predio.

| Gobierno Para Todos
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Persona fisica y/o moral

AME

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

de recepcion se entrega requisitos para solicitar el

cambio de intensidad, densidad y cambio de altura.

Area de recepcion por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La 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 o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa, Entrega

formato Unico de solicitud.

Area de recepcion por la Direccion
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 recepcion por la Direccién
de Obras Puablicas y Desarrollo
Urbano

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

realizar el registro.

Direcciéon 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 Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.

MECA

. 2022 - X

iGobierno para Todos!
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Inicio

AMECA“ECA

()

b

Se entrega lista de requisitos

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

si

©!

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

No

Al no cumplir con los requisitos )—
no procede el tramite

a4 Recepcion 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 el
’{ cambio de intensidad,

o

Vo. Bo. y Firmas

—>

Entrega el cambio de intensidad,

densidad y cambio de altura al
minrdadama

<€

- 5 Archivar
expediente

Fin

<€
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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 tnico 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 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 construccion mayor de 60 m? adicionar:
8.- Arquitectonico

9.-  Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Calculo

| Gobierno Para Todos
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12.- Copia Cédula del DRO (vigente) AMECMECA
firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los igobierno para Todos!
plano y memoria de calculo

INSTRUCTIVO

REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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 ubicacion 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 Arquitectonico 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 la propiedad o la posesion 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

Administracion 2022 2024
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.- Constancia de alineamiento UMCA“ECA
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una cdftlierro para Todos!
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:
9.- Plano Arquitectonico 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 memoria de calculo

I Gobierno Para Todos
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iGobierro para Todos!
FDU-2 FORMATO UNICO DE SOLICITUD

obierra pear
2022 Ade del Quincontenario de ka Funcscion deToluca de Lordo, Capital del Estado de México™

FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio

pormi

be

El que st

propio derecho v sefiakando come caciones v documentos ¢l inmueble marcado
Numero 3
Barmio o
Representante |
Propietanio o posesdor de

$¢ ¢ N

Locaiidad Municipro

¢ ubicado en

L. DATOS DEL PREDIO ]
Numero Calle: ¥ - P LV S i
Barrio o colonia — Localitad =
Superficie del tem ___Superficie de construccion actual: __ onswutr:
Uso actual del mme =
L TRAMITES A REALIZAR J

( ) Oora Nueva { ) Avse de termng oe abra

( ) Alineamiento ( 1 Corte ge savments

{ ) Numero Ofic:al Moddicacsn que a'ecta © no

{ ) Regularzacon elementcs estucturales remodeilacion

( ) Ampkacidn { 1 Excavacion y relienc

i ) Suspensan j Permanenca anual e cazies

( t Cemokcian { } Colocacin Se awnsos Dudicaancs en

{ ) Barda Via putlica

{ ) Cedula informatwa ge Zonficacon ( ) Licencia de uso de suslo

{ ) Prorroga | Otres

{ ) Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

[DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA|

Nombie
Cedula Profesional Registro D.R.O.
Firma del Perito
Nombre y Firma del Solicitante "~ Nombre, Fu—.m} fecha de Recepcion
I © representante legal
Bayo protesta de decwr verdad, fievto que bos datos y & que presemio son copas fickes do su onpmal. gue no ban ndo modificadss. camendados m

alisrados y pox lo tanto me hago sabedor de Jas penas en que incurra por falsedad. en 108 termunos del articulo 156 fracown | dal Codizo Penal del Estado de Meiio
de L del trimite solicitado

Pixza de 13 Cozsticion S/,
Amecamecy Extads de Méxdicn CF_SE500

< Tel 97 706 TOD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD  iobierno para Todos!
Folio
Fecha
Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite

Caracter de la persona

Ok ONa

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

Numero

Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

o N >

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, Ampliacién,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcién

I Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




14-SIMBOLOGIA AMECA“E
iGobierno para Todos!

Indica el inicio o la terminaciéon del flujo del

L h‘

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.

' _I_l Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

I Gobierno Para Todos
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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 publica municipal del Gobierno en turno.

La emision de la licencia de uso de suelo 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 el fin de modifica el tipo de aprovechamiento del suelo, en un

predio en particular.

3- Alcance.

Este procedimiento es unicamente realizado por la Direccion de Desarrollo Urbano, e
involucra a todas las areas de la direccion de Desarrollo Urbano, siendo que 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.

l Gobierno Para Todos
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4- Referencia. igobierno para Todos!

1- Constitucién 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 expedicién 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 edificacién 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 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 cspide de una construccién.

7- INSUMOS.
Para la emisién de la licencia de uso de suelo:

¢ Formatos Autorizados:
+ Licencias de Construccion.

+ Constancias de Alineamiento.

I Gobierno Para Todos
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e Constancias de Numero Oficial. AMEC/M ECA‘
» Licencias de Uso de Suelo. iobierro para Todos!
e Constancias de Término de Obra.
« Ordenes de Pago de Construccion.
« Ordenes de Pago de Uso de Suelo.
e Formatos Unicos de Solicitud.
« Formatos de Ordenes de Inspeccion.

» Cartas Compromiso para Habitantes de Conjuntos Urbanos.

B. Hardware:
« Equipo de computo.
¢ Equipo de impresion.
e Toner.

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,

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
obtencion de las licencias de Cambio de Intensidad, Densidad o Cambio de Altura,
estan marcados en la fundamentacion legal que precede a esta direccion.

1) El trato humano, amable es fundamental;
Il) La claridad y certeza en la orientacion;
Ill) El justo apego al fundamento legal. Este procedimiento resulta ser necesario

| 40 brerho P para Io_7_d
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negativa, siempre que se funde la misma, atendiendo a la normatividad AM‘A“ ECA

la viabilidad del que presente el predio que se atiende. Es necesario senalmm W
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 adecua de

forma individual el uso de un predio.

Administracion 2022 2024
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* 2022 - 2024

10-Desarrollo

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccion de Desarrollo Urbano, en el area

de recepcion se entrega requisitos para solicitar la

licencia de uso de suelo.

Area de recepcion por la

Subdireccion de Desarrollo Urbano

Recibe y revisa requisitos ;La 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 o0 modifique.

Persona fisica y/o moral

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

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Recibe documentacion requerida junto con el formato
unico de solicitud, se tabula de acuerdo al Cdédigo

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 procede a elaborar la licencia de uso
de suelo, asi como realizar el registro.

Direccion de Direccion de Obras

Publicas y Desarrollo Urbano

Revisa licencia y firma.

Area de recepcion por la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo

Urbano

Entrega la licencia de construccién debidamente

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

Area de recepcion por la Direccion
de Obras Pdblicas y Desarrollo
Urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto con

la documentacion anexa.

Gobierno Para Todos
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11-Diagramacion
N
Se entrega lista de requisitos
(2)
Se revisa documentos No
para verificar si es Al no cumplir con los requisitos —
correcta y si esta ﬁ no procede el tramite
completa
si
3 l \/
[
[
Se entrega formato Unico de )
solicitud, una vez revisada la 4 Recepcitn de
documentacion documentos y se expide
# orden de pago
Realiza el pago en la
Tesoreria y remite copia a la 2 '&
Subdireccién
5
I ;
l Se asigna No. de expediente y
> se procede a elaborar la Vo. Bo. y Firmas
licencia _q
6 \__,/_‘
Entrega de licencia al f
ciudadano
8
9 Archivar /
< expediente
Fin \/
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12- MEDICION : "

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 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 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

12.- Copia Cédula del DRO (vigente)
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firma del Director Responsable de Obra (DRO) en cada uno de los AM ECA“ECA
plano y memoria de calculo igobierro para Todos!
INSTRUCTIVO
REQUISITOS PARA PERSONAS FiSICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesion 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 ano actual Una copia
4.- comprobante de pago del agua del afo actual Una copia
5.- croquis de ubicacion 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 Arquitectonico 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 la propiedad o la posesion 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.- Constancia de alineamiento Una copia

Administracion 2022 2024
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.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) UMCA“EHCA

Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo igobierro para Todos!
siguiente:

9.- Plano Arquitecténico Dos copias

10.- Plano Estructural Dos copias

11.- Plano de Instalaciones Dos copias

12.- Memoria de célculo 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

I Gobierno Para Todos
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AMEC/MECA

iGobierno para Todos!

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Al ol
+Geptn -
2022 -2 L IR
iobierry para Todes
“2022. Afo del Quincentenano de la Funcacion deToluca de Lerdo, Capital del Estado de México™
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Folio
Amesameca. Estado de México a de e O =
Elquesusenbe en mi caracter de == ____pormm

propio derecho y
Numero
Bamioo ¢

halando como do:

Cilo para oir y recir toda clase de notificaciones v documentos ¢l inmucble marcado

} Localidad

lonia: _ Municipio: s Teléfono 0
Representante legal, en su ca S IS o A 7 e e B ==
Propietanio o pose ¢ ubicado en

DATOS DEL PREDIO J

Numero

Barrio o colonia
Superficie del
Uso actual del mm

Superiicie de construccion actu

aki _ 1€ POf CONSIIuIr

L TRAMITES A REALIZAR
{1 Oora Nueva { 1Avise de terming o obr

) Alingamients { 1 Come ge pavne:

) Namers Ohe:al { ) Moddicacén que

) Regularizacion elemantcs estruc

(
(

( ) Ampuacidn Excavacion y r
{ ) Suspensian

( ) Demobeion

( ) Barda
(
{
(

ws en

) Cedula Informatva de Zeafication
} Pronoga [ ) Otres
) Instalaciones

Lcencia de uso ce sueie

CROQUIS DE LOCALIZACION

IDATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre:
Domicilio.
Cedula Profesional Registro D.RO.
Firma del Perito
Nombre y Firma del Solicitante

Nombre, Firma y fecha de Recepcion

propietario o representante legal

Bajo protesta de decy verdsd, ficsto que los datos y & Que presento son copias ficles de su ongimal. que no kan 1do modificadss. enmendsdod m

alicrados y pot lo tanto me hago sabedor de las penas en que incurra por falsedad. en los terminos del articulo 1 8o fracsmon | de! Codipo Penal det Estado de Mesa
depend) del sn del trimite solicitado
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AMECWM ECA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE SOLICITUD  iobierno para Todos!

Folio

Fecha

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

Caracter de la persona

ok obh

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

Nuamero

Calle

10. Colonia o barrio

11. Localidad

12. Municipio

o o N o

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, Regularizacién, Ampliacién,
Suspension, Demolicion, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion,
Prorroga, Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de
Pavimento, Modificacion 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

27. Nombre, firma y recha de quien lo recepcion

I Gobierno Para Todos
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14-SIMBOLOGIA AM ECA“E

2022 - 2024

iGobierro para Todos!

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 aquellas acciones que

requieren supervision, como una firma o
visto bueno.

‘ J_I Refiere a un conjunto de documentos para
formar expediente

I Gobierno Para Todos
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AMEC/MECA
REGISTRO DE EDICION

SEGUNDA EDICION JULIO DE 2023 ELABORACION DEL MANUAL
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DISTRIBUCION

1.- PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.- SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

3.- DIRECCION JURIDICA Y DE GOBIERNO

4.- TESORERIA MUNICIPAL

5.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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AMECAVIECA

EL ORIGINAL DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ENCUENTRA EN PODER
DEL REPRESENTANTE DE LA UIPPE
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VALIDACION ol mm

U

DRA.TVETTE TOPETE GARCIA |
PRESIDENTA MUNICIPAL,CONSTITUCIONAL

BLANCAALICI ERA PICAZO
DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
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