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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTIDINTEGRACIQELABORACION Y PROZRAON DEL PROGRAMWAL DE
OBRA PARA EL PRE&SFO DE EGRESOS

Objetivo

Integrar el Programa Anual de Obra en forma programatica, de acuerdo al
techo presupuestal asignado por Tesoreria Municipal, asi como orientar la
distribucion del gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo
establecido en el Plan de Desarrollo Municipal.

Referencias

Ley Organica Municipal

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG2025.
Presupuesto de Egresos dadligerno Del Estado De México Para El Ejercicio
Fiscal 2025; POGG. 20 de diciembre del 2024.

Plan de Desarrollo Municipal 2029527.

Bando Municipal.

Definiciones

PresupuestoCalculo para sustentar el gasto anticipado de los ingresos.
Techo presupuestakimite de gasto.

Plan de desarrollo municipaEs una herramienta de gestion que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio. Sienta las bases para atender
las necesidades insatisfechas de la poblacién y mejorar la calidad de vida
Vo. Bo:Visto Bueno.

Insumos

A Techo financiero por parte de Tesoreria
A Presupuesto de egresos del afio anterior
A Plan de Desarrollo Municipal
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Resultados

A Presupuesto de Egresos
A Acta de Cabildo de la Autorizacidon del Presupuesto de Egresos.

Politicas

Los servidoregublicos de la Direccién encargados de la integracion del POA
para el Presupuesto de egresos deberan contar con amplios conocimientos en
materia de presupuesto y finanzas.

Desarrollo

Nombre de la actividad:Integracion, elaboracion y programacion d
programa anual de obra para el presupuesto de egresos.

Unidad administrativa: Area responsable: Direccion de Obras Public
Direccion de Obra$ Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo
Urbano

Descripcion de actividad
No. | Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad
paso
1 Tesoreria Envi6 de Oficio Tech Remite a I
Municipal Presupuestal a li dependencia via ofic
Direccion de Obra techo presupuestal
Plblicas y Desarrollo ejercer en el siguienty
Urbana ejercicio fiscal.

2 Direccion de Recepcion de Oficio d Recibe techo presupuest
Obras Techo Presupuestal. |y lo turna al enlace
Plblicas vy administrativo

Desarrollo
Urbano

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
9 Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027 AMEC/MECA

igeierne peara Toobs!

3 Subdireccion| Formulacion de Recibe el techc
de Obras Anteproyecto de presupuestal, formula €
Publicas Egresos. anteproyecto de

presupuesto de egreso
con base en el program
basado en resultados
calendariza y programsg
Ingresa la informacion ¢
sistema, realiza I
impresion 'y recaba |
firma. Envia via oficio a
Tesorerd  Municipal el
anteproyecto de
presupuesto para S
revision.

4 Tesoreria Recepcion de Recibe el anteproyecto, |
Municipal Anteproyecto. revisa y determina.

5 Tesoreria Solicitud de Devuelve elanteproyecto
Municipal adecuaciones ¢ del presupuesto al enlace

Anteproyecto de le indica las adecuacione
Egresos.

6 Direccion de  Entrega de Realiza las adecuaciones
Obras Anteproyecto delo regresa a Tesorer
Plblicas y Egresos. Municipal.

Desarrollo
Urbano

7 Tesoreria Aprobacién de Envia el anteproyecto

Municipal Anteproyecto de secretaria de
Egresos. Ayuntamiento para Sl

aprobacion.
Posteriormente  informe
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via oficio a la dependenc
el presupuesto autorizad
para dicho ejercicio.
8 Direccion de Recepciénde Programe Recibe el oficio, se entera
Obras Anual de Obra par realiza las acciones
Publicas y Presupuesto de Egreso conducentes para |
Desarrollo aplicacion de
Urbano presupuesto.
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Diagramacion

TESORERIA MUNICIPAL DIRECCION DE SUBDIRECCION DE OBRAS

OBRAS PUBLICAS PUBLICAS

Techo Presupuestal a

Recapcion de Oficio de Techo
la Direccidn de Obras Pablicas.

Formulacian de Anteproyects de
Premupuestal,

Egresos.

Recepcian de Antepropects

Entrega de Anteproyects de Egresas

Aprobacidn de Anteproyecto de
Egresos

Recepcian de Programa Anual de Obra
para Presupussto de Egresos
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Formatos e Instructivos
A Formatos PBRM’S

[
D Vo Ba AT ORRS
THTLLAS OF LA EFIMDENCLA GENIRAL TESOALRD MUMCE AL TITULAR O LA LISPE O S0 (OLIVALENTE
— Ty L= - -3 - Ty

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Afo delejercicio fiscal

Nombre y nUmero de municipio

Clave y descripcion de programa presupuestario
Clave de la dependencia General

Caddigo de la dependencia Auxiliar

Clave del Proyecto

Persona quien lo realiza

Persona que da visto bueno

Peasona quien lo Autoriza

© 0N OA DR
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SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. >

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENT)H_.ABORACION DE PRODSME OBRA PUBLICA

Objetivo
Elaborar los proyectos de obra publica solicitados para el Programa Anual de
Obra.

Referencias

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionadoddisma.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2029527.

Ley De ContratacidAublica del Estado De México y Municipios; POGG405
2024.

Reglamento De La Ley De Contratacion Publica Del Estado De México Y
Municipios; POGG. 19 de junio del 2014.

Definiciones
Estudio Topogréficoestudio del estado actual del terreno o construcoodm
medidas exactas.

Insumos
A Programa Anual de Obras

Resultados
A Proyecto de obra publica
A Catalogo de conceptos y Presupuesto de Obra

Politicas
Los servidores publicos de la Direccién deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingeni& civil.

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Desarrollo

Nombre de la actividadElaboracion de proyectos de obra publica

Unidad  administrativa: Area responsable: Coordinacion del Area

Direccion de  Obraj Programacion.

Plblicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Asistentes Recepcion de peticiér Remite a la Coordinacié
Administrativos del Area de Programacic

por oficio, solicitud de
peticion de obra para e
disefio del proyecto

2 Coordinacion | Levantamientos fisico Realiza  estudio d
del Area de y topogréficos. factibilidad del proyecto ¢
Programacion través del estudic

topografico y
levantamientos  fisico
para dictaminar el mismc

3 Coordinacion | Elaboracion de Elabora el proyecto d
del Area de proyecto de obra. obra publica a través d
Programacion planos (Proyectc

ejecutivo)para vo.bo. del
superior.

4 Coordinacion | Elaboracion de Elaborar especificacione
del Area de especificaciones y catalogo de concepta
Programacion  técnicas y catalogo d para el desarrollo de |

conceptos. obra identificando cad:
uno de los concepto

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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necesarios para €
correcto desarrollo de I
obra.

Diagramacion

ASISTENTES COORDINACION DEL AREA DE
ADMINISTRATIVOS PROGRAMACION

Recepcion de petician Levantamientos fisicos y topograficos

Elaboracidn de proyecto de obra.

Elabaracian de especificacionss. teonicas

y catalogo de conceptos

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Formatos e Instructivos

A Catalogo de Conceptos
A Proyecto Ejecutivo

A Planos

A Numeros Generadores

DEPENDENCIA:
@ oreccion: L1
NO.DE OBRA:

OBRA:
UBICACION:
LOCALIDAD:
Clave
E3

T
. Y ——

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre de la dependencia

Unidad administrativa

Numero interno de obra

Nombre de la obra de acuerdo al programa anual de obra
Ubicacion de la obra

Localidad a la que pertenece la obra

No. Consecutivo

Nombre de la portada

. Unidad correspondiente al concepto

10 Cantidad generada

=

© 0N TRWN
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11.Nombre y cargo del titular del area administrativa

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

 ———

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

FPlaza d& la Constitucidn SN,
o Armecameca, Estado de Méaxico. CP. S6000
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PROCEDIMIENTDINTEGRACION DEL PROMBRANUAL DE OBRAS

Objetivo
Integrar el Programa Anual de Obra enftrsnatos autorizados por el OSFEM.

Referencias
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimediindo del Codigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 202527

Lineamientos para integrar la cuenta publica

Definiciones

Programa anual de obraseparticion de importes y obras en el tiempo
programado.

Supervision de Proyectaerificacion fisica contra proyecto.

Obra Publicaes la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en
espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de
sus habitantes.

Vo.bo: Visto Bueno

Insumos
A Techo financiay otorgado por Tesoreria Municipal
A Demanda de la ciudadania

Resultados
A Programa Anual de Obras

Politicas
Los servidores publicos de la Direccién deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil.

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3
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Desarrollo
Nombre de la actividadtntegracion del programa anual de obras
Unidad  administrativa: Area responsable: Direccion de Obras Pubijc
Direccion de  Obra¢ Desarrollo Urbano
Plblicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la
de Actividad actividad
paso
1 Coordinacion | Recepcion de peticiér Recibe  peticidon de
del Area de realizacion de proyect
Programacion por oficio para el disefi
del proyecto
2 Direccion  de Estudios de Realiza estudio d
Obras Publica Factibilidad de obra factibilidad del proyecto «
y  Desarrollo propuestas. través del estudic
Urbano topografico y
levantamientos  fisico
para dictaminar el mismc
3 Direccion  de Evaluacion de¢ Evalia la factibilidad
Obras Publica Factibilidad deobras| estimacién del costo d
y  Desarrollg propuestas. cada obra.
Urbano
4 Direccion  de Validacion de Revisa y valida ¢
Obras Pdulblica Programa Anual d( programa anual de obr
y  Desarrollo Obra. para enviarlo a Tesorer
Urbano Municipal.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Diagramacion

DIRECCION DE OBRAS COORDINACION DEL AREA DE
PUBLICAS PROGRAMACION

Estudios de Factibilidad de obras Recencidn d 2ar
PR R Lacepcian de petician

Evaluacidn de Factibilidad de obras
oS Las

Validacidn de Programa Anual de Obra

o Plaza da la Constitucidn S/N,
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Formatos e Instructivos
A Pbrs 07, Pbrs 07b
At owaQa
At owaQd
SISTEMA DECOORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DEMEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2017
LOGO H. LOGO
ATUNTAMENTO PRESUPLIEST O BASADO EN RESUL TADOS MUNICIPAL ORGANIZMO
o
PORM 072 | PROGRAMA ANUAL DE OBRA
@ x AL__DE DE 2017
T ! o .
e oo [ Jor Lo | [sommmee | e [ebiticon [ Trommenaon | oo | vace PR T S U0 PN P P P PO P E T
- 0 0 0 9 ¢ o ©
®
TOTAL: .
O —werET ® L I — ® =i @ 5 eacros ssosear

@
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Logo del Ayuntamiento
Toponimia del Municipio

Fecha de periodo

Anotar Nombre del ente publico.
Anotar namero del ente publico
Claves programaticas

Numero de control

Nombre de la obra

. Tipo de ejecucion de la obra

10. Ubicacion de la obra

=

© N OAWN
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11. Justificacion de la obra

12 Poblacion beneficiada de la obra
13.Tipo de adjudicacion de la obra
14 Presupuesto anual autorizado

15 Presupuesto programado por mes
16.Total autorizado

17 Firma presidente municipal
18.Firma sindico municipal

19 Firma Titular de la UIPPE
20.Firma tesorero municipal

21.Firma Director de Obras PubligaBesarrollo Urbano
22 Fecha de elaboracion

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
9 Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
M Il — [ O"

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
gue requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacién de datos.

b
>
1
]

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Méaxico. CP
Tal, 59 79TE rH3
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PROCEDIMIENHDINTEGRACION DEL CAGAL INTERNO DE CONTRTAS

Objetivo

Permite obtener el Formato de Notificacion del Resultado al Catalogo Interno
Municipal de Contratistas, para participar en procedimientos de invitacion
restringida o adjudicacién directa que realicen las dependencias, entidades y
Ayuntamientosdel Estado de México.

Referencias

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México Articulo 71 al 84.

Ley De Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POGs. 05
2024.

Reglamento De La Ley De ContrataciobliPa Del Estado De México Y
Municipios; POGG. 19 de junio del 2014.

Definiciones

Catalogo:Base de datos ordenada, actualizada y confiable, estructurada por
especialidades de las personas interesadas en participar como contratistas de
obras publicas y servicios.

Contratista:La persona que celebra contratos de obras publicas o de servicios.
Invitacion RestringidaProcedimiento de adjudicacion de una obra publica o
servicio, en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.
Adjudicacion directa:Procedimiento de asignacion de obra publica o de
servicios por excepcion a la licitacion publica, en el que no existe concurso
entre dos 0 mas interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide
a quien se contrata para la realizacion de los tradaj

Vo. Bo:Visto Bueno.

Insumos
A. Para la emision del Formato de Notificacion del Resultado al Catalogo
Interno Municipal de Contratistas
Formatos autorizados

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Notificacién del resultado
B. Hardware
Equipo de computo
Equipo de impresién
Toner
C. Software
Excel

Windows

Resultados
A Formato de Notificacién del Resultado
Vigencia: la sefialada en el documento

Politicas

A Los fundamentos y lineas de accion con respecto a la obtencién de
Notificacion del Resultado al Catalogo Interno Municipal de Contratistas,
estan macados en la fundamentacion legal que precede a esta direccion.
El trato humano y amable es fundamental,

La claridad y certeza en la orientacién y ;

A Eljusto apego al fundamento legal. El proceso de obtencion de Notificacion
del Resultado al Catalogdnterno Municipal de Contratistas 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 mismos que son directamente
responsablesestos son, los notificadorede obras publicas gesarrollo
urbano, coordinador del area administrativa y coordinador del area técnica.

o 3>

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Desarrollo
Nombre de la actividadtntegracion del catalogo interno de contratistas.
Unidad  administrativa; Area responsable: Subdireccion de Obras
Direccion de  Obra¢ Publicas.
Plblicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la
de Actividad actividad
paso
1 Sibireccion de Entrega de formatc Ante la solicitud de
Obras Publicas solicitado para registr¢ integracion de las
en el Catalogo Interni empresas al Catélog
de Contratistas. Interno de Contratistas
se le entrega el Format
de Solicitud de registr
para el Catalogo Intern
de Contratistas, para qu
sea sean debidamente
requisitados y la lista d
requisitos legales
técnicos y
administrativos.
2 Persona Fisic Entrega requisitadi La empresa entreg
y/o Moral del formato de requisitado el formato de
Solicitud de registr¢ Soliciud de registro pare
para el Catalogc el Catalogo Interno.
Interno.
3 Sibireccion de Revision de Format La subdireccion hace ur
Obras Publicas de Registro al Catalog revision de que veng
interno de Contratistas debidamente requisitadc

Plaza da la Constitucidn S/N,

Tal, 53 TOTE rH3
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el formato de Solicitud d
registro parael Catalogc
Interno, con los
documentos vy la lista d
requisitos legales
técnicos y
administrativos.
4 Persona Fisic La empresa no entreg
y/o Moral requisitado el formatc
de Solicitud de registr
para el Cataloge
Interno de
Contratistas, por Ic
que se difiere su
solicitud hasta nuewv(
aviso.
5 Persona Fisic FORMATO A La empresa entreg
y/o Moral Solicitud de registr¢ requisitado el formato de
para el Catalog( Solicitud de registro par
Interno de| el Catalogo Interno d
Contratistas. contratistas con los
documentos vy la lista d
requisitos legales
técnicos y
administrativos.
6 Sibireccion de FORMATO A Los responsables d
Obras Publicas Solicitud de registr¢ Catalogo en funcion de
para el Catalog observacion y analis
Interno de determinan Si es
Contratistas. susceptible de
Incorporarse en e

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Catalogo Interno  de¢
Contratistas

7 Sibireccion de FORMATO B Si la empresa ngumple
Obras Publicas Formato de con los requisitos
notificacion del minimos indispensable
resultado. legales, técnicos
administrativos
requeridos se notifica po
escrito el resultado a
representante legal de |
empresa.

8 Sibireccion de FORMATO C Si la empresa cumple cc
Obras Publicas los requisitos legales
Formato de técnicos y administrativo
notificacion del requeridos se notifica po
resultado. escrito el resultado g
representante legal de |
empresa.

9 Sibireccién de Registro en el Catalog La personatitular de la
Obras Publicas Interno de Direccion de  Obra
Contratistas. Plblicas y Desarrollo
Urbano instruye a la
persona titular de le
Subdireccion de Obre
para que se integre e
expediente respectivo d
alta en el Catalogo d
Contratistas y notifica &
representante legal de |
empresa.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Diagramacion

SUBDIRECCION DE OBRAS

PERSONA FiSICA Y/O MORAL
PUBLICAS

Entrega de farmato solicitado para registra en

Entrega requizitsda del formatoe de Solicitud de
el Catilogn Internd de Contratistas.

registra para el Catlogo Intermo.

Acide 3 revitidn firma
de la convocataria,
bates & nvitacion con &
persana titular de |a
Direecidn de Obras
PilbReas

La empresa entregd requisitadn el
formato de Solicitud de registro para
el Catdlogn Interno de contratistas
con bos documentos y la lista de
requisitas lagales, téenices y
administrativas.

Los responsables del Catilogn =n
funcidn de & observacion y anklisis
determinan & & suseeptible de
incorporarse en e Catilogo Interno
de Cantratistas

5i la empresa na cumple con |os
requisitas minimos indispensabies
O legales, denicns y administrativas
requeridas se notifica por eserite
&l resultada 8l representants legal
e |a empress.

La persona titular de Ia Direccidn de
Obras instruye a la persona titular de 5i la empresa cumple con los
Is Subdireccitn de Obras para que s requisites legales, téenicos v
integre el expediente respectiva de administrativos requeridas se notifica
alts en el Catiloge de Contratistas y
notifica 2l representants legal de
EMpress.

por eserito el resultada al
representante legal de la empresa

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Formatos e Instructivos

A Formato A: Solicitud para el catalogo interno de contratistas
A Formato B: Formato de notificacion de resultado

A Formato C: Formato de notificacion de resultado

A

FORMATO A
SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CATALOGO INTERNO DE CONTRATISTAS

FECHA: AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO A DIA MES ANO

TIPO DE MOVIMIENTO: ALTA @TUALIZACION O

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

NOMBRE, DENOMINACION O RAZON
SOCIAL

DOMICILIO FISCAL

COLONIA C.P. ENTIDAD
FEDERATIVA

MUNICIPIO REC TELEFONO

DOMICILIO COMERCIAL

COLONIA CP ENTIDAD
FEDERATIVA

MUNICIPIO TELEFONO

NOMBRE DEL REPRESENTANTE O
APODERADO LEGAL

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Persona juridica empresarial: alta ante SHCP, acta constitutiva de la empresa
y sus modificaciones, persona fisica con actividad empresarial: alta ante la
SHCP. Curp y acta de nacimiento.

2. Cédula de la RFC.

3. Constancia de situacion fiscal vigente.

4. Opinidn del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social.

5. Opinién del cumplimiento de obligaciones ante el Infonavit.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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6. Opinién sobre el cumplimiento de obligaciones al servicio de administracion
tributaria.

7. Constancia deamicilio fiscal.

8. Copia de la cédula de registro al catalogo de contratistas del estado de
México.

9. Carta de presentacion de la persona que fungirA como representante o
apoderado legal de la empresa.

10. Curriculum de la empresa.

TODO ESCANEADO EN WNEMORIA USB

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CATALOGO INTERNO DE CONTRA

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Escribir dia, mes y afio de acuerdo ¢
fecha del llenado del formato.
2 Tipo de Movimiento Sombrear osefialar con una (X) ¢
movimiento que se desea realizar
3 Nombre, denominacion o raz@ Escribir los  datos  solicitadc

social, Domicilio fiscal, colonia, c| correspondientes al padrén de
entidad federativa, Municipio, RF{ contratistas y acta constitutiva d¢
teléfono y nombre de| solicitante.
representante legal.
4 Documentacion a Presentar Cumplir con todos los requerimientc

de documentacion que se enlistar
escaneados en memoria usb.

FORMATO B

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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FORMATO DE NOTIFICACION DEL RESULTADO

AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL

REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL
PRESENTE

Me permito comunicar a Usted, que como resultado de haber efectuado
el analisis y la valoracién de los datos por Usted proporcionados, le
informo que no cumplié con los requisitos minimos indispensables
legales, técnicos y administrativos por lo que no podra formar parte del
Catalogo Interno de Contratistas del Municipio de Amecameca.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
DESARROLLO URBANO

INSTRUCTIVO PARA LLENAFRORMATO:
Chwa! ¢h a.¢ 59 bhe¢LCL/!/Ljb 5
No. Concepto Descripcion

1 Fecha Escribir dia, mes y afio de acuerdo a la fecha
llenado del formato.

2 Representante ¢ Escribir Datos del representante o apoderado le
apoderado legal de acuerdaal Acta Constitutiva.

3 Atentamente Colocar nombre firma y sello de la persona Titt
de la Direccion de Obras PublicgsDesarrollo
Urbana

FORMATO C

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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FORMATO DE NOTIFICACION DEL RESULTADO

AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO A DE DEL

REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL
PRESENTE

Me permito comunicar a Usted que, como resultado de haber efectuado el
analisis y la valoracion de los datos legales, técnicos y financieros por Usted

proporcionados, léenformo que a partir de esta fecha forma parte del Catalogo
Interno de Contratistas del Municipio de Amecameca.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRASYADERARRDLLO
URBANO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Chwa! ¢h &/ € 59 bhe¢LCL/ !/ Ljb 5

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Escribir dia, mes y afio de acuerdo a la fecha
llenado del formato.

2 Representante ¢ Escribir Datos del representanteapoderado lega

apoderado legal de acuerdo al Acta Constitutiva.

3 Atentamente Colocar nombre firma y sello de la persona Titt
de la Direccion de Obras PublicgsDesarrollo
Urbana

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. >

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Méaxico. CP. S6000
Tal, 59 79TE rH3
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PROCEDIMIENED CONTRATACION DE OBHBLICA

Objetivo

Contratar a la persona fisica o moral que cuente con la capacidad de respuesta,
asi como la experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas necesarios,
de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a
ejecutar; respetand los criterios de economia, oportunidad, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia a través de licitacion
publica, invitacion restringida y adjudicacion directa.

Referencias
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 202927.

Lineamientos para integrar talenta publica Presupuesto de Egresos de la
Federacion Presupuesto de Egresos del Estado.

Ley De Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POMs. 05
2024.

Reglamento De La Ley De Contrataciéon Publica Del Estado De México Y
Municipios; POGG9 de junio del 2014,

Definiciones
PresupuestoCalculo para sustentar el gasto anticipado de los ingresos

Techo presupuestal.imite de gasto

Plan de desarrollo municipaEs una herramienta de gestion que promueve el
desarrollo social en un determida territorio. Sienta las bases para atender
las necesidades insatisfechas de la poblacion y mejorar la calidad de vida.

Vo. Bo:Visto Bueno.

Insumos
A Techo financiero otorgado por la Tesoreria Municipal.

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Resultados

A Adjudicacion de Obra
A Contratacion déPersona Fisica y/o Moral

Politicas
Los servidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, derecho, administracion.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Contratacion de Obra Publica

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Public

Direccion de  Obra¢ Desarrollo Urbano

Plblicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Subdireccion | Recepcion de catalog Recibe el catdlogo de
de Obras| base y proyecto d¢conceptos, presupuesto
Pulblicas obra. base de Ila obra vy

proyecto de la obra para
asgnar el contrato de
obras.

2 Subdireccion | Elaboracion de i Elabora convocatoria de
de Obras Convocatoria. licitacion publica
Publicas invitacion restringide

(minimo 3 empresas)
invitacion por
adjudicacion directa.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
9 Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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3 Subdireccion | Elaboracion de Bases Habora las bases para el
de Obras concurso junto con la
Pulblicas relacion de los
documentos necesarios
tomando en aenta las
necesidades del
Ayuntamiento, para
cumplir con el Libro
Décimo Sgundo
4 Persona Fisic Revision y firma d(Acude a revisiofirma de
y/o Moral convocatoria y base la convocatoria, bases
con el titular de la invitacidon con la person
Direccion de Obras titular de la Direccion de
Publicasy Desarrollo Obras Pdblicas vy
Urbana Desarrollo Urbano
5 Direcddn  de | Publicacion de I: Pablica la licitacién en
OP“"_‘S licitacion. medios nacionales vy
Plblicas y -
electronicos, entrega
S gl Invitacion en caso de ser
Urbano T %) =
Invitacion restringida
(tres empresas) y en el
caso de adjudicacion
directa esta seotorgara a
la empresa que tenga
buencs antecedertes de
cumplimiento
6 Direcddn de Revision de lal Recibe y revisa que las
Obras Hiblicas | Propuestas técnica | propuestas de las
y  Desarrollo econémica. empresas ontratistas se
Urbano apeguen a las bases,
lineamientos  emitidos

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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para su asignacion de
contrato.

7 Subdireccion | Habora dictamen de | Habara dictamen de
de Obras adjudicacién delaobra | adjudicaciéon de la obra
Publicas publica. publica para dar fallo alas

empresas participantes

8 Subdireccion | Envia el contrato de  Envia el contrato de obra
de Obras obra a firma. a firma del secretariodel
Pulblicas Ayuntamiento y de la o el

presidenteMunicipal.

9 Subdireccion | Revision de los Reibe vy revisa los
de Obras documentos gue | documentos que
Publicas presenta la empresa presenta la empresa

constructora y exige | constructora y exige las
las flanzas de | flanzas de Qumplimiento
Qumplimiento  para parainiciar sutramite de
Iniciar su tramite de | pago.

pago.

10 Subdireccion | Solicitud de pag( Solicita por escito la
de Obras correspondiente. suficiencia
Publicas presupuestaria 'y envia a

la Tesoreria el
expediente para el pago
correspondiente.

11 | Direcdonde | Reepcién sficiencia  Recibe asficiencia
Obras presupuestaria y | presupuestaria y orden
Publicas y | orden de pago. de pago.

Desarrollo
Urbano

12 Direcdonde | Reibe el contrato de Recibe el contrato de

Obras obra publica firmado. glbrasglélr)g;:;ifcl)rmado Rl

Plaza da la Constitucidn S/N,

Tal, 53 TOTE rH3
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Publicas y Ayuntamiento y la o el
Desarrollo presidente
Urbano

Municipal para  r
integado al expediente
técnico.
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Diagramacion

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

entrega
ot inwitacidn
restringida {tres empresas) y en el

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027
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SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PERSOMA FiSICA

Y/O MORAL

e o catakgo de

0%, presupues o
basede la obra y proyects
bra para asignar &l

contrate de obras

oria de licitacion
n res tringida {minimo
3 emipresas | e
adjudi

witacion par
n directa.

Elabosra las bases para & concursa
documentos necesarios tomando en

Boude a revision firma de
enta las necesidades del

] ria, bases o
inwitaci n la persana
titular » D de

Dibras Publicas

Liberex Dhicimio Segundio

caso de adjudicacion directa esta se
otongara ala emprésa que tenga
buenos an

cwmpli

¥ revisa gue las propusstas
de las empresas contratistas se

apeguen a las basss, linsamientos
emitidos para su asignacion de

contrato

Envia & contrato deobra a finma del
del Ayuntami yde la o

&l Presidents Municipal

Secreta

ia presupuestaria y
den de pago

Rec
Firmado pax

ntrato de obra poblica
ded

fin

FPlaza d& la Constitucidn SN,
E da de Maxico, CF

Tal, 53 TOTE rH3

presupuses taria i

Elabora dictamen de adjudicacion de
la asbra pubdica para dar fallo a las
empresas participantes

Emite &l falle correspondientey

asigna la obra a la empresa ganadora

Elabasra &l contrato de obra y cita
onalmente al representante legal

presa, asignada para gue
NECESAroS para tramitar su pag

anticipo

Recibe y revisa los d

presenta la empres.a

las fianzas «
para inkciar su bramite
Solicita par escrito la suficiens

via ala Tesoreria

&l expediente para el pago
rres peoend e e
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Formatos e Instructivos
Publicacion dgbroceso
Invitaciones

Bases

Anexos

Modelo de Contrato
Acta de visita de obra
Dictamen Técnico
Acta de Fallo
Contrato

To Do To Do o Io Do o I

Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decision. Indica un Documento. Se

refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Si” — “NO”

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacién. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el
—_—

sentido de flujo del
proceso.

grabacion de datos.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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PROCEDIMIENB)REVISION DE ESTIMAES DE OBRA PUBLICA

Objetivo

Aplicar correctamente los recursos autorizadiestinados a la obra publica
integrando y revisando las estimaciones generadas en la ejecucion de las obras,
para remitirlas a pago por la Tesoreria Municipal

Referencias

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley d&bra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 202D27.

Definiciones

Factura:Cuenta en la que se detallarslmercancias compradas o los servicios
recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe
pagarla.

Estimaciéon de obraEl volumen del nimero generador del concepto se
multiplica por el precio unitario correspondiente a ese trabague debe estar
definido en el catadlogo de conceptos, a todo el conjunto de estos volumenes
multiplicados por su precio y sumados en total.

GeneradoresSe pueden definir como el documento mediante el cual se lleva
a cabo la cuantificacion o volumetriae din trabajo o concepto de obra,
debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos, areas, etc.

Album fotogréfico:Serie de evidencias con imagenes del proceso de obra.

Insumos
A Catalogo de conceptos
A Mediciones

Resultados
Estimacion completa

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Politicas

Losservidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, derecho, administracion.

Desarrollo

Nombre de la actividadRevision de estimaciones de obra publica

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion del Area

Direccibn de  Obras Estimaciones.

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Coordinacion | Cotizacion de Insumo{ Cdiza los precios de
del é&rea de material, equipo vy
precios maquinaria necesaria
unitarios parala ejecucion.

2 Coordinacién | Andlisis de precio ©omplementa el catalogo
del .érea de unitarios. ggm%r;coclep;os ﬁc:]?dg(rjecaoe,
precios medidaparael calculode
unitarios precio unitario.

3 Coordinacion | Habora el | Haboara el presupuesto
del .érea de %rgstt;g_uesto base de | base delaobra
precios
unitarios

4 Direcdén  de  Autorizacion de Autoriza el
Obras Publicas | Presupuesto base. ggizupduaerStionicigag?
y  Desarrolio procedimiento de
Urbano adjudicacion.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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5 Coordinacién | Revisién de datos. | Regstra datos de fecha

) de ingreso y
del area de observaciones de los

estimaciones documentos que le
hacen falta al contratista.

6 Coordinacion | Revision de Revisaque la estimacion

, . .. no exceda el costo del
del area de estimacion. presupuesto base

estimaciones autorizada paralaobray
contenga todos los
documentos necesarios
para r autorizado.

7 Subdiecdén | Envié de caratula | Envia caratula de los

., importesestimadoscon
de obras| complementos a |z factura original,

publicas Tesoreria Municipal | estimacion original para
gue Tesoreria inicie el
tramite de pag que
contiene el original de
presupuesto
programa contratadoy
documentacion
generada, posterior a la
contratacion

(flanzas, facturas,
estimaciones, actas
entregas recepcion,
finiquitos, convenios y
dictamenes)

8 Tesoreria Revision de caratula Revisajue se cumpla cor

. ,toda la documentacion
Municipal complementos a I que sefiala la

Tesoreria Municipal | normatividad  vigente,

Pago de estimacion. para realizar el pagc
correspondiente.

9 Subdiecdén | Informe de pago de Informa al contratista el

L pago de  Estimacion
de obras | estimacion. dar la instrucciéon de

publicas continuar  con  los
trabajos

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Diagramacion

TESORERIA DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS

Butorizacion de Presupuesbo

SUBDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027
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COORDINACIGN DEL
AREA DE
ESTIMACIONES

Cotizacion de Insumos

Andlisis de precios unitarios

Elabara &l presupuesto base de

base

la obra

Revisidn de caratula y
complementos a la Tesorernia

Municipal y Pago de
estimacian

Plaza da la Constitucidn S/N,

Tal, 53 TOTE rH3
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Revision de datos

Revision de estimacian
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Formatos e Instructivos
Caratula de estimacion
Cuerpo de estimacion
Generadores

Album fotogréfico
Bitacora de obra

To To Do o I

Simbologia

SiMmBOLO SIGNIFICADO SiMmBOLO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

AME

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacion de datos. >

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Méaxico. CP. S6000
Tal, 59 79TE rH3

CAMECA

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

{? Goblerno de Amecameca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de

Amecameca _ .- ‘

Estado de México

2025 - 2027 AMECMECA
iobierno para Todos!

PROCEDIMIENTO CONCENTRACIME DOCUMENTOS PARMNTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES UNICBSBRA

Objetivo

Organizar los expedientes Unicos de obra publica con la documentacion
adecuada y acorde con la normatividad vigente y al tipo de obra, asi como
mantener actualizado el sustento documental de todas las obras publieas qu

ejecute el Ayuntamiento en un periodo, con la finalidad de solventar cualquier
auditoria interna, estatal o federal.

Referencias

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionadasiesma.
Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 202927.

Normatividad vigente con la que debe contar el expediente Unico de obra.

Definiciones

Expediente UnicoConjunto de documentos correspondientes a un contrato
de obra publica, es una herramienta administrativa utilizada por las
dependencias u organismos de gobierno responsables de ejecutar obra
publica con el objeto de reunir la documentatidecesaria para sustentar un
proceso técniceadministrativo.

Insumos
Diferentes documentos establecidos en la Gaceta de Gobierno.

Resultados
Expediente Unico de obra

Plaza da la Constitucion S5/M,
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Politicas

Los servidores publicos de la Direccién deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, administracion.

Desarrollo

Nombre de la actividadConcentracion de documentos para la integraci

de los expedientes unicos de obra.

Unidad administrativa: Area responsable: Subdireccion de obt

Direccion de  Obras publicas

Plblicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Subdireccién | Recepcion de Recibe documentacion de
de Obras documentacion. las diferentes é&reas
Publicas involucradas en el

proceso de obra publica
municipal.

2 Subdireccion | Revision e integracion Revisa e integra la
de Obras deladocumentacion | documentacion de
Publicas acuerdo a los indices de

expedientes Uunicos de
obra publica @n
observancia a la Gaceta
del Gobierno del Esado
de México.

3 Subdireccion | Complemento de Devuelve documentacion
de Obras documentacion. al area generadora para
Publicas completar la informacion

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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y Dlventar los requisitos
faltantes e iniciar el
tramite.
4 Subdireccion | Integracion de Intega expediente para
de Obras expediente Gnico de¢ su rgistro, control vy
Publicas obra trdmite de la obra publica
municipal
correspondiente.
Diagramacion

SUBDIRECCION DE

OBRAS PUBLICAS

Rescepcidn de
documentacian

Revision e integracidn de la
documentacidn

Complemento de
documentacidn

Integracian de expediente
unico de obra
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Formatos e Instructivos

Lista de documentacion minima con la que debe contaggédiente Unico de
obra de acuerdo a la normatividad vigente para la integracion de los
expedientes Unicos de obra.

Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO simBOLO SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Decisidn. Indica un Documento. Se

punto en el flujo en refiere a un

que se produce una documento utilizado

blfurcauon del tipo en el proceso, se

“Si” —“N utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento. Inspeccidon/ firma.

Refiere a un conjunto Empleado para

de documentos. Por aquellas acciones
ejemplo, un que requieren
expediente que supervision (como
agrupa distintos una firma o “visto
documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.
aplicacion. Empleado Proporciona una
para representar la indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del

proceso.
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PROCEDIMIENB)VERIFICACION DE ADEANTREGA RECEPEEINIQUITO

Objetivo
Realizar en tiempo y forma las actasemhéregarecepcion y finiquito, como se
establece la normatividad.

Referencias
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Adminisimat

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2029527.

Reglas de operacion de los distintos programas de inversion.

Definiciones

Acta entregarecepcion: Documento firmado por constructor y promotor en

el que se indican las partes que intervienen, el coste final de la ejecucion de la
obra, una declaracion objetiva de la recepcion de obra, indicando (si fuese
necesario) los plazos en los que deberan sersanaédos los defectos
observados, y las garantias que se exijan al constructor para asegurar sus
responsabilidades. Junto con el acta de recepcion de obra se entregara un
certificado final de obra suscrito por el director de obra y por el director de
ejecueon de obra.

Insumos

A Estimacion finiquito

A Expediente técnico final
A Fianza de vicios ocultos

Resultados
Acta de entrega recepcion
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Politicas

Que las actas de recepciodn y finiquito se realicen bajo los requerimientos de la
normatividad y clausulas debntrato en su caso.

Desarrollo

Nombre de la actividadVerificar las actas de entrega recepcion y finiqu

Unidad  administrativa: Area responsable: Direccion de Obras Pubiic

Direccion de  Obra¢ Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Coordinacion | Verificacion de la{ Verificar las actas d
del area actas de entreg: entrega recepcion
supervision de recepcion y finiquito. | finiquito que se realicet
obra. de acuerdo a |Ie

normatividad del
contrato.

2 Subdireccion | Revision de actas | Emitir informe y en su
de obras emision de caso las recomendaciont
publicas recomendaciones. pertinentes sobre e

estado de las actas.

3 Direccion  de Verificar que lag Validar el informe y en s
Obras Publicas| observaciones  sea caso de habe
y  Desarrollo atendidas. recomendaciones
Urbano verificar que sear

atendidas
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4 Subdireccion | Entrega de actas. Entregar las actas ¥l
de obras finiquito para la
publicas autorizacion pertinente
Diagramacion

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

Verificar que las
observaciones sean atendidas

Plaza da la Constitucidn S/N,

SUBDIRECCION DE | COORDINACION DEL
OBRAS PUBLICAS AREA DE
SUPERVISION DE
OBRA

Revisidn de actas y emision Verificacion de las actas de
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Entrega de actas
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Formatos e Instructivos
Actas de Entrega Recepcion.

ok dd Buodods Uk die

Seearivn b Rmmen; Brmpurt
da ¥

Dioen cmn Cmmmnd e by

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

bl upisips da o . Enme e Maoie, snds 6 Eoad g4

e e T aRan s da L Uedad Deod e Le Drigeess
Comrakda b Gereriadely Cowdoraa Sersacs de Faaim vde la Comunind  que s ieemor ol eam

¢ roume e s A e ks o

TATOS (EMERELEE

moaLEL I

e e il

R

RO, WAL Dl CORMTRATD
RO EREAA Dl ORI

L L A S 15
B G A S
I ¥

i L, CONTRATETA 7

TOTAL
e DOTAL D8 L& PR 8y LRCITA
ENTREGA
COMTRATISTA @ UNICAD EJECUTORA @
ADMBEST RADOR. LNICD DIRECTOR DE OBRAS PUELICAS
RECHE S—

PRESIDENTA WUMICPA COMNETMBOONAL DE AMECAMESS

SO
O LA DEFENDENCE § ROTRIATH
CEMTRALORL MR @ AR, O L SONT RO BECHETARA O PR a
B O LA LR CARRRLE R CARGE T AL, R S T B R,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nombre de la localidad donde se ejecuté la obra

Nombre del municipio donde se ejecuté la obra

Hora en que se inicia el levantamiento del acta

Anotar nombre de la obra ejecutada

Anotar unidad ejecutora

Nombre de la dependencia que opera la obra

Nombre del contratista

Numero del contrato

. Fecha de firma de contrato

10.Numero de convenio

11Fecha de fina de convenio

12 Fecha de inicio contrato

13.Fecha de termino contrato

14 Fecha de inicio convenio

15 Fecha de termino de convenio

16.Fecha de inicio real

17 Fecha de termino real

18 Numero de oficio(s) de autorizacion

19 Fecha de oficio(s) de autorizacion

20.Totalde la inversion autorizada (cifras en miles de pesos)

21.Total de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos) estatal
22 Total de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos) federal
23.Total de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos)sequopio
24 Total de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos) otros
25.Total de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos)
26.Monto contratado de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos)
27 Monto de convenio de la inversion autorizadar@sfen miles de pesos)

© 0N OAWDRE
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28.Total de la suma del monto del contrato y del monto del convenio de la
inversion autorizada (cifras en miles de pesos)

29.Total, de la inversion ejercida
30.Nombre de la contratista, nombre y firma del administrador Gnico

31.Nombre de la umlad ejecutora, nombre y firma del titular del area
ejecutora

32.Nombre y firma del presidente (a) municipal

33.Nombre y firma de las personas representantes de la comunidad
(integrantes del comité ciudadano del control y vigilancia)

34 Nombre y firma del contraldgia) municipal
35.Nombre, cargo y firma del representante de la secretaria de la contraloria
36.Nombre, cargo y firmaead representate de la secretaria de finanzas.
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Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisién. Indica un

punto en el flujo en

que se produce una

brFurcacmn del tipo
7 —“NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacidn de datos. >

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTD PROCEDIMIENTQICENCIA DE CONSTROGIC

Objetivo

La emisiorde la licencia 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 cigdento 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.

Referencias
Articulo 115 de I€onstiticion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia 'y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de la_ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23C&digo Administrativo del Estado
de México; POGG. Z2-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 defCodigo de Procedimientos Administrativos$ Bsetado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 dé8ando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025
Definiciones

| 2V a0 NEZOONIAYY NE SRAUOIFINE KIFOSN ydzSgl
AYISYASNNI S dzy Y2ydzySyidz2z 2 Sy 3ISYySNIf

tflyijl | NJ{dMTYSIOUIGHY A0 YPA &G F SNBF RS
2NJ\I2yquYS)/uS Il dzy'l I f GdzNF Ij dzS LIS N.
ZYéuN;UzOeQ2aCD

t £ Fy2 @l ¥YRNRaANARIYdzSE R20dzySyid2 3INI UO2 |
LINRE LJdzSadl & Of t OdzA 2dzBENIAyast | BiRy§®R G
YdzS6fS dzef Al R2 RSYGNR RSt LINRPeSOl23z |
RS fF YAAYF F2NXI y2a AfdzZAGNI NI &a206NB
RS&AKSOK24a LINPRdzZOARI & RSYUNR RSt LINRe&SC
tfFy2 9a9aANI0fjidAXNEy&¥203IN U002 |jdzS YdzSaidNF
aAaGSYlI RS adzadSyidi2 RS Odzl f ljdzA SNI LINR & S
NEaAaGSyOAl SadNHzOGdzNF £ Ff LINRPeSOlhzod
tfly2 RS LyaldloaoOos2y R2OdAVYSPii A AINAYO2

F2NXYI RS RAQHEWEBAHDYs ¥ 3Tl &aG2 RSt adzYay
LINE & SOU2 o

Memoria de CalculoEs el documento en el cual se deben detallar las variables

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

Insumos
C2NXI (2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
SOLI@I | 5 ¢

Resultados
La Licencia de Construccion expedida a la persona fisica/ juridico colectiva.
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Politicas

A Para el tramite de La Licencia de construccion se atendera los dias
habiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sdbados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliend con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYlIR2 aChwa! ¢h !'bL/h 59 {h[L/
poder notarial con el ge acredites su personalidad.

A La entrega de la licencia de construccion se hara Unicamente después
de haber cumplido con todos los requisitos establecidos y el proceso
para la expedicion de la licencia y previo pago realizado a la Tesoreria
Municipal.
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Desarrollo
Nombre de la actividadticencia de Construccion
Unidad administrativa: | ArearesponsableDireccion de Obras Publicas
Direccion deObras Desarrollo Urbano
Publicas y Bsarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a le
Administrativo, documentos oficinas de la Direccién ©
Obras Pulblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar la licencia d
construccion

2 Subdireccién | Revign de cLa documentacion €
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion seq

incorrecta o incompleta

de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desarrollo correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitudpara su llenado.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
9 Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México ECAM
2025 = EUE? GOEIERND MUNICIFAL + 2025 - 20327
Gobierno para Todest
4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollo requerida junto con e
Urbano formato unico de solicitud

se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo ¢
Cddigo Financiero y
emite orden de pago

QO _n

usuario.
5 Auxiliar Recepcion recibo de | Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de

expediente.
6 Subdireccion Elaboracién de licencie Una vez cumplido con Ic
de Desarrollo de construccion requisitos y pagc
Urbano correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto de licencia d
construccion y en caso ¢
ser procedente se realiz

el registro
correspondiente.
7 Direccion de | Autorizacion @ licencia Revisa licenciay en su cg
Obras Publica se procede a la firma.
y Desarrollo
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Licencel | Entrega la licencia d
Administrativo solicitante construccion
debidamente firmada a |
persona fisica y/o more
solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
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y acuse de recibido d
licencia.

o Plaza da la Constitucidn S/N,
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Diagramacion

Procedimiento de la Licencia de Construccion

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DlrecmoBrotl)Zrl]Doesarrollo

1 Recepcion de

2 Revision de
documentos

documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

. - 7 Autorizacion de
6 Elabora licencia - )

oA licencia de
de construccion 7
construccion

8 Entrega licencia
al solicitante

9 Archivo de
expediente
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD iqobierro para Todos!
MPIO/DDU/001/2025 j /:\HI()“()'
1(29;1ecameca, Estado de México a. o de
El que suscribe: |/3\\ en mi caracterde ;’/ a \) por mi

propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:

Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s )
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) ———
superficie del terreno /supsrﬁcie de construccion actual (1 superficie por construir > )
15 B

Uso actual delinmueble |

Denominacion del inmueble

(N

Clave Catastral deli ieble

| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento ( ) Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 ( ) excavaciény relleno
() suspensién '@ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | = (=) \
Nombre: Vs |
{ 2_9 )
Domicilio: I/ 21 \,r __
Cedula Profecional iz Y \-»Registro DRO. (=)
7 s
| ) o) |
Firmadel Perito
(‘-\ \ /
2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante P
propietario o representante legal {i2z )

FPlaza d& la Constitucidn SN,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio ¢ La Direccion deObras Publicas Yesarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechac El solicitante debera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta raadia el tramitec El
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@aSe colocara el caracter de la persona, refiriendose
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de gtaymn
del inmueble¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedad (escritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propigrio donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o barrig Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentrammueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenq Se coloca la superficie del terreno que aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construuti
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca los metros cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacionalcomercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Direcci®ras Publicasesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
SuspensionDemolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacidén, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayora$0.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Registro del Director Responsable de Qp&e coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de Méxic

24. Firma del Director Responsable de QpEh Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitud, tal como viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran lagferencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre y firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27.Nombre, firma y fecha de quida recepobnac El personal de la Direccion
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara su nombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.
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PROCEDIMIENTE0: CONSTANCIA DE ALINBEMTO

Objetivo

La emision de laConstancia de alineamientodentro del proceso
administrativo municipal, es una atribucidon conferida al Ayuntamiento, misma
que permitira la actualizacién constante del desarrollo urbano municipal; asi
como el control, seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano ordenado en
la municipalidad, de conformidad en la normatividad en la materia.

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

Referencias
Articulo 115 de I€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia 'y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de la_ey De Ingresos de los MunicipiosEsiado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23C&digo Administrativo del Estado
de México; POGG. Z2-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulol delCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbanditima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones

[ 2yaidl yOAl RS IStA YR OMaYSSVUIR2YS |j dzS o Sy S
tlh O2t AyRIFYyOAlL RS dzy NBEYIE®O@RS | RS TS NIM
I R&F OSyGdSs aN O2Y2 LINBOA & NJ ddza NXBaidN
Insumos

C2NXI G2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
{h[L/LGC! 5%

Resultados
Constancia de alineamiento expedida a la persona fisica/ juridico colectiva.

Politicas

A Para el tramite deConstancia de alineamientee atendera los dias
habiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sabados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYlR2 aChwa! ¢h !'bL/h 59 {h[L/
poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega dela constancia de alineamientese hara Unicamente
después de haber cumplido con todos los requisitos establecidos vy el
proceso para la expedicion de la licencia y previo pago realizado a la
Tesoreria Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividad€Constancia de Alineamiento

Unidad administrativa: | Area responsabléDireccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollode la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a le
Administrativo, documentos oficinas de la Direccién ©
Obras Pudblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar laConstancia de
alineamiento

2 Subdireccién | Revision de cLa documentacion €
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion seq

incorrecta o incompleta

de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desarrollo correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato Unico de solicitud
se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo :
Cddigo Financiero y ¢
emite orden de pago &
usuario.
5 Auxiliar Recepcion recibo de | Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por
Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de
expediente.
6 Subdireccion Elaboracion de Una vez cumplido con I¢
de Desarrollo Constancia de requisitos y pagc
Urbano Alineamiento correspondiente, S¢
procede a elaborar €
proyecto deconstancia de
alineamientoy en caso d¢
ser procedente se realiz
el registro
correspondiente.
7 Direccion de | Autorizacion de Revisaconstanciay en su
Obras Publica; Constancia de caso se procede a la firm
y Desarrollo | Alineamiento
Urbano
8 Auxiliar Entrega deConstancia Entrega laconstancia de
Administrativo al solicitante alineamiento
debidamente firmada a |
persona fisica y/o more
solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
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y acuse de recibido d
constancia
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Diagramacion

Procedimiento de la emision de Constancia de Alineamiento

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DIreCCIOBr%ZEOesa”O"O

1 Recepcion de 2 Revision de
documentos documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de 7 Autorizacion de
Constancia de Constancia de
Alineamiento Alineamiento

8 Entrega
[ S
solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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MPIO/DDU/001/2025 j /:\HI()“()'
1(29;1ecameca, Estado de México a. o de
El que suscribe: |/3\\ en mi caracterde ;’/ a \) por mi

propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:

Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s )
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) ———
superficie del terreno /supsrﬁcie de construccion actual (1 superficie por construir > )
15 B

Uso actual delinmueble |

Denominacion del inmueble

(N

Clave Catastral deli ieble

| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento ( ) Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 ( ) excavaciény relleno
() suspensién '@ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | = (=) \
Nombre: Vs |
{ 2_9 )
Domicilio: I/ 21 \,r __
Cedula Profecional iz Y \-»Registro DRO. (=)
7 s
| ) o) |
Firmadel Perito
(‘-\ \ /
2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante P
propietario o representante legal {i2z )

FPlaza d& la Constitucidn SN,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Foliog La Direccid®bras Publicade Desarrollo Urbano sera la responsable
de asignar el foliofechac El solicitante debera de colocar la fecha en la que
se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragile
solicitante colocaa su nombre.

4.Caracter de la persor@aSe colocara el caracter de la persona, refiriéndose
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmueble¢ Se colocara el nobme del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedad (escritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requentos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle ecudal se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o barrig Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Muicipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenq Se coloca la superficie del terreno que aparece en
el documento que acredita la propiedad.

Plaza da la Constitucion S5/M,
Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Ayuntamiento de Hlﬂﬂ

?::d‘:; "d":': .I"-.:éxicr:- -y ‘
2025 - 2027 AMECMMECA
Hohierno pare fodbs!

14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puederificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca los metros cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Direccion@bras PublicasPesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula InformativAatgficacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadroque se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Regpsable de Obr& Se colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director passable de Obra Se coloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Registro del Director Responsable de Qp&e coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable@lerac El Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitud, tal como viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cueston, ubicando la calle donde se encuenasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre y firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fecha dguien lo recepanac El personal de la Direccién
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara su nombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

 44WB
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PROCEDIMIENTHL: LLCENCIA DE DEMOLIEIO

Objetivo

Laemision de la licencia de demolicion, 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 tlerecimiento 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.

Referencias
Articulo 115 de I€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De MéxPOGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia 'y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de la_ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembralel 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23C&digo Administrativo del Estado
de México; POGG. Z2-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 deCodigo de Procedimientos Adminidives del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones

Demolicion [ 2 RS UY A MINE2 0B322 A Y OSNE 2 ¢dofy RS € |
RSUYyAa@l > O2yaraiusS Sy St 5SNNAo2 RS /2
KIFIaid2 YiLbstf SGI St AYAYIFI OAsy> GlFyd2 RS SRA
I OSSN} a4 FFOoONROF&a 2 OdzF f1jdzA SN 2 G N2 |j dzS

Insumos
C2NXI G2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
{h[L/LGC! 5%

Resultados
Licencia de Demoliciéexpedida a la persona fisigaridico colectiva

Politicas

A Para el tramite déa Licencia de Demolici@e atendera los dias habiles
en un horario de 09:00 a 16:00 y sdbados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYlIR2 daChwa! ¢h !'bL/h 59 {h[L/
poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega dda licencia delemoliciénse hara unicamente después de
haber cumplido con todos los requisitos establecidos y el proceso para
la expedicién de la licencia y previo pago realizado a la Tesoreria
Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividadticencia debemolicion

Unidad administrativa: | Area responsabléDireccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac

de Actividad

paso

1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a le

Administrativo, documentos oficinas de la Direccién ©
Obras Pulblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar la Licencia de

Demolicion
2 Subdireccién | Revision de cLa documentacion €
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion seq
incorrecta o incompleta
de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desaollo correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollo requerida junto con e
Urbano formato Unico desolicitud,

se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo ¢
Cddigo Financiero y
emite orden de pago

QO _n

usuario.
5 Auxiliar Recepcion recibo de | Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de

expediente.
6 Subdireccion Elaboracién déicencia Una vez cumplido con Ic
de Desarrollo de Demolicion requisitos y pagc
Urbano correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto de Licencia de
Demoliciony en caso de
ser procedente se realiz

el registro
correspondiente.
7 Direccion de | Autorizacion de Revisa licenciay en su cg
Obras Publica Licencia de Demolicion se procede a la firma.
y Desarrollo
Urbano
8 Auxiliar Entrega deLicenciaal | Entrega la licencia d
Administrativo solicitante Demolicion debidamente
firmada a la persona fisic
y/o moral solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
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y acuse de recibido d
licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emisiéon de Licencia de Demolicién

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DIEUEED B2 Dty

1 Recepcion de 2 Revision de
documentos documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de 7 Autorizacion de
Licencia de Licencia de
Demolicién Demolicién

8 Entrega Licencia
al solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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MPIO/DDU/001/2025 j /:\HI()“()'
1(29;1ecameca, Estado de México a. o de
El que suscribe: |/3\\ en mi caracterde ;’/ a \) por mi

propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:

Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s )
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) ———
superficie del terreno /supsrﬁcie de construccion actual (1 superficie por construir > )
15 B

Uso actual delinmueble |

Denominacion del inmueble

(N

Clave Catastral deli ieble

| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento ( ) Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 ( ) excavaciény relleno
() suspensién '@ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | = (=) \
Nombre: Vs |
{ 2_9 )
Domicilio: I/ 21 \,r __
Cedula Profecional iz Y \-»Registro DRO. (=)
7 s
| ) o) |
Firmadel Perito
(‘-\ \ /
2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante P
propietario o representante legal {i2z )

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
Tal, 59 79TE rH3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio ¢ La Direccion deObras Publicas Yesarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechac El solicitantelebera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragiie
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@Se colocara el caracter de la persona, refdiese
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmueble¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedagcritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o baio ¢ Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenqQ Se coloca la superficie del terreque aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca los metro cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Direccida Obras Publicasiyesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, igkadn

que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obr& (D.); Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida pabi€&no del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Registro deDirector Responsable de Olrgée coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de QpiEd Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitud, talr@mviene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre yfirma del solicitanteg El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fecha dguien lo recepanac El personal de la Direccién
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara sombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.
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PROCEDIMIENTE2: GONSTANCIA DE FIN DBRA

Objetivo

La emision de la constancia de finatgatiene por objeto de que la autoridad
competente constate que su construccion se ajusta al proyecto y
especificaciones aprobadas y que cuenta con los sefalamientos establecidos
en la norma técnica correspondiente.

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

Referencias
Articulo 115 de I&€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de ld.ey De Ingress de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23CI&digo Administrativo del Estado
de México; POGG. 212-2025.

Articulo 143 delCédigo Financiero del Estado de México y Municift@:G
17-01-2025.

Articulo 1 deCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023

Articulos 8, 9, 10 dékeglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
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ElIPlan Munigbal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones

Constanciade finde obrd: 2 RS U y A
LINE & S®I IS @A UOI OA2Y S
Saildloft SOAR2a& Sy f1

A

V@AY D2 NIRteSO MdsSa G 1 |
Sa [ LINRoOoFRIa @& |[jdzS «
y 20N (ESSORY Adgdlt AQ 2 NN

Insumos
C2NXI G2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
{h[L/LGC! 5¢

Resultados
Constancia de fin de obexpedida a lgersona fisica/ juridico colectiva

Politicas

A Para el tramite dda Constancia de Fin de Olsa atendera los dias
habiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sdbados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYlIR2 aChwa! ¢h 'bL/h 59 {h[L/
poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega dda Constancia de fin de obs®e hara Unicamente después
de haber cumplido con todos los requisitos establecidos y el proceso
para la expedicion de la licencia y previo pago realizado a la Tesoreria
Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividad€Constanciade Fin de Obra

Unidad administrativa: | Area responsabléDireccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de leactividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a le
Administrativo, documentos oficinas de la Direccién ©
Obras Pudblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar la Constancia ¢

Fin de Obra
2 Subdireccién | Revision de cLa documentacion €
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion seq
incorrecta o incompleta
de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdieccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desarrollo correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollo requerida junto con e
Urbano formato unico de solicitud

se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo ¢
Cddigo Financiero y
emite orden de pago

QO _n

usuario.
5 Auxiliar Recepcion recibo de | Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por

TesoreriaMunicipal y se
inicia la apertura de

expediente.
6 Subdireccion Elaboracion de Una vez cumplido con I¢
de Desarrollo Constancia de Fin de | requisitos y pagc
Urbano Obra correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto deConstancia de
Fin de Obray en caso de
ser procedente se realiz
el registro
correspondiente.

7 Direccion de | Autorizacion de Revisa licenciay en su cg
Obras Publica; Constancia de Fin de | se procede a la firma.
y Desarrollo | Obra

Urbano
8 Auxiliar Entrega de Comancia Entrega la Constancia ¢
Administrativo al solicitante Fin de Obra debidament
firmada a la persona fisic
y/o moral solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
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Diagramacion

Procedimiento de la emisién de Constancia de Fin de Obra

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DlrecuoBrcki)zrl]Doesarrollo

1 Recepcion de

2 Revision de
documentos

documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de
Constancia de Fin
de Obra

7 Autorizacion de
Constancia de Fin
de Obra

8 Entrega
Constancia al
solicitante

9 Archivo de
expediente
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MPIO/DDU/001/2025 j /:\HI()“()'
1(29;1ecameca, Estado de México a. o de
El que suscribe: |/3\\ en mi caracterde ;’/ a \) por mi

propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:

Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s )
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) ———
superficie del terreno /supsrﬁcie de construccion actual (1 superficie por construir > )
15 B

Uso actual delinmueble |

Denominacion del inmueble

(N

Clave Catastral deli ieble

| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento ( ) Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 ( ) excavaciény relleno
() suspensién '@ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() Instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION

| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | = (=) \
Nombre: Vs |
{ 2_9 )
Domicilio: I/ 21 \,r __
Cedula Profecional iz Y \-»Registro DRO. (=)
7 s
| ) o) |
Firmadel Perito
(‘-\ \ /
2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante P
propietario o representante legal {i2z )

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
Tal, 59 79TE rH3

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio ¢ La Direccion deObras Publicas Yesarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechac El solicitantelebera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragiie
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@Se colocara el caracter de la persona, refdiese
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmueble¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedagcritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o baio ¢ Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenqQ Se coloca la superficie del terreque aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca logmetros cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Di@dn deObras Publicasesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavim&fdjficacion

que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de ®{i».R.0O.y Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Regisb del Director Responsable de Olg&e coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de QpiEd Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitudl, tomo viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre y firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fecha dguien lo recepanac El personal de la Direccién
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara sombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.
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PROCEDIMIENTE3: PRORROGA DE CONSTRORC

Objetivo

La emision de la prérroga de construccion, dentro del proceso administrativo
municipal, esuna 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 normatividadhda materia.

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

Referencias
Articulo 115 de I€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparenciay Aso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de la_ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23CIadligo Administrativo déstado
de México; POGG. Z12-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 deCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&®edamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones

Prérroga de la Licencia para Construcciés:el documento expedido por la
Direccion, con el cual se amplia la vigencia del documento original otorgado
en un plazo menor a 12 meses, para concluir los trabajos de construccion,
ampliacion, modificeion, reparacion, desmantelamiento o demolicién
autorizados anteriorment®

Insumos
C2NXI (2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
{h[L/LGC! 5¢

Resultados
Prérroga de construcciéexpedida a la persona fisica/ juridico colectiva

Politicas

A Para el tramite déa Prérroga de la Licencia de Construc@ératendera
los dias hébiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sabados de 9:00 a 12:00
horas, cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personagijed colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYIl R2 daChwal! ¢h ' bL/ h 59 {h[ L/
poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega de laPrérroga de lalicencia de construccion sbkara
Gnicamente después de haber cumplido con todos los requisitos
establecidos y el proceso para la expedicion de la licencia y previo pago
realizado a la Tesoreria Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividadPrérroga de Construccion

Unidad administrativa: | Area responsabléDireccion de Obras Publicas
Direcciéon de Obras Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac

de Actividad

paso

1 Auxiliar Recepcién de Acude el usuario a lg

Administrativo, documentos oficinas de la Direccién ©
Obras Pulblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar la Prorroga de
Construccion

2 Subdireccién | Revision de ¢La documentacion €
de Desarrollc documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |

documentacion seq
incorrecta o incompleta
de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desarrollc correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.

Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollc requerida junto con e
Urbano formato Unico desolicitud,

se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo :
Cddigo Financiero y ¢
emite orden de pago &
usuario.

5 Auxiliar Recepcion recibo df Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracién d@rérroga Una vez cumplido con Ic
de Desarrollc de Construccion requisitos y pagc
Urbano correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto de Prorroga de
Construccidry en caso de
sea procedente se realiz
el registro
correspondiente.

7 Direccion de Autorizacion de Revisa licenciay en su ce
Obras Publica Prorroga de se procede a la firma.

y Desarrollo Construccion
Urbano

8 Auxiliar Entrega dePrérrogaal Entrega la Prorroga de

Administrativo solicitante Construccion
debidamente firmada a |
persona fisica y/o more
solicitante.

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
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y acuse de recibido d
licencia.
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Diagramacion
Procedimiento de la emisién de Prérroga de Construccion

Auxiliar Adminstrativo Subdireccién de Desarrollo Urbano DlreccmBr(:)Zrli)esarrollo

1 Recepcion de

2 Revision de
documentos

documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de
Prérroga de
Construccion

7 Autorizacion de
Prérroga de
Construccion

8 Entrega Prérroga;
al solicitante

9 Archivo de
expediente
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Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD iqobierro para Todos!
MPIO/DDU/001/2025 ~
[ T JFolio®
— N \\_/l olio:
4 zg-necameca, Estado de México a. de
: N = R
El que suscribe: (o en mi cardcterde (&) por mi
propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:
Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s ) =
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle: ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) —
superficie del terreno supgsrﬁcie de construccion actual (s Jsuperficie por construir B )
Uso actual del inmueble ( 1 Clave Catastral delinmuieble e
Denominacion del inmueble N
| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento () Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 j ( ) excavaciény relleno
() suspensién '&__ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() Cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION
| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | (=)

Ve S

5

Nombre: Vs |

Domicilio: Reay \,r

Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )
b o

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

('_\

2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante 7

propietario o representante legal {

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion

N
27 )

Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio ¢ La Direccion deObras Publicas Yesarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechac El solicitantelebera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragiie
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@Se colocara el caracter de la persona, refdiese
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmueble¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedagcritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o baio ¢ Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenqQ Se coloca la superficie del terreque aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca logmetros cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Di@dn deObras Publicasesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavim&fdjficacion

que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de ®{i».R.0O.y Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Regisb del Director Responsable de Olg&e coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de QpiEd Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitudl, tomo viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.

Plaza de la Constitucidn 5N,
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre y firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fechde quien lo recepoinac El personal de la Direccion
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara sombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

 44WB
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PROCEDIMIENTD4: REGULARIZACION DE @BR

Objetivo

[ SYAdAsy RS 1 NBIdAI NAT I OAsy RS 206

Ydzy A OA LI fONAD&HzOdeys5ly O2Y FSNARIE FE P @adzy il

tEF FOGdza t AT FOAsY O2yaidlyidis RSt RS&l NNEP

AS3AdZAYASYy (G2 & GAAAELIYOAl RSt ONBOAYASY
RS O2yF2NX¥YARIR SYyYHGSNRINWI s GARIR Sy f |
Ademas de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la
instrumentacion adecuada del presente procedimiento.

Referencias
Articulo 115 de I€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia y Aso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de ld.ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23Ckedligo Administrativo déstado
de México; POGG. 212-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 defCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&®edamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones

Regularizacion de Construcciobs el documento expedido por la Direccion,
con el cual se regulariza una obra, para continuar los trabajos de construccion,
ampliacion, modificacién, reparacion, desmantelamiento o demolicién que no
habian sidautorizados previament®

Insumos
C2NXI G2 at Lhk55! KAAMKHAHDP RSY2YAYIl R2
{h[L/LGC! 5%

Resultados
Regularizacion de Construccion expedida a la persona fisica/ juridico colectiva.

Politicas

A Para el tramite déa Regularizacion de Construccmatendera los dias
habiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sabados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el foan MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYIl R2 daChwal! ¢h ''bL/h 59 {h[ L/
poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega de |&Regularizacion de Construcciéa hard Unicamente
después de haber cumplido con todos los requisitdat#scidos y el
proceso para la expedicion de la licencia y previo pago realizado a la
Tesoreria Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividadRegularizacion de Construccion

Unidad administrativa: | Area responsabléDireccion de Obras Publicas
Direcciéon de Obras Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac

de Actividad

paso

1 Auxiliar Recepcién de Acude el usuario a lg

Administrativo, documentos oficinasde la Direccion d¢
Obras Publicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar la Regularizacior
de Construccion

2 Subdireccién | Revision de ¢La documentacion €
de Desarrollc documentacion incorrecta oincompleta?
Urbano En caso de que |

documentacion seq
incorrecta o incompleta
de devuelve e

documentacion a |l
persona fisica o more
para que los corrija ¢

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos| La documentacion est
de Desarrollc correcta y completa, se
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion @ Se emite orden de pag Recibe = documentacio
de Desarrollc requerida junto con e
Urbano formato unico de solicitud

se realiza cuantificacior
se tabula de acuerdo ¢
Cddigo Financiero y st
emite orden de pago &

usuario.
5 Auxiliar Recepcion recibo df Recibe comprobante d
Administrativo pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de

expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion de Una vez cumplido con I¢
de Desarrollc Regularizacion di requisitos y pagc
Urbano Construccion correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto de
Regularizacion d

Construccidry en caso de
ser procedente se realiz

el registro
correspondiente.
7 Direccién de | Autorizacion de Revisala Regularizaciéog
Obras Publical Regularizacion di en su caso se procede a
y Desarrollo Construccion firma.
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Entrega laRegularizacior
Administrativo Regularizacion al de Construccior
solicitante debidamente firmada a |
persona fisica y/o more
solicitante.
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9 Auxiliar Archivo de expediente  Archiva los documento

Administrativo solicitados para su tramit

y acuse de recibido d
licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emision de Regularizacion de Construcciéon

Direccion de Desarrollo

Auxiliar Adminstrativo Subdireccién de Desarrollo Urbano
Urbano

1 Recepcién de 2 Revision de
documentos documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de 7 Autorizacion de
Regularizacién de Regularizacion de
Construccion Construccion

8 Entrega
Regularizacion al
solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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Formatos danstructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD iqobierro para Todos!
MPIO/DDU/001/2025 ~
[ T JFolio®
— N \\_/l olio:
4 zg-necameca, Estado de México a. de
: N = R
El que suscribe: (o en mi cardcterde (&) por mi
propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:
Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s ) =
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle: ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) —
superficie del terreno supgsrﬁcie de construccion actual (s Jsuperficie por construir B )
Uso actual del inmueble ( 1 Clave Catastral delinmuieble e
Denominacion del inmueble N
| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento () Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 j ( ) excavaciény relleno
() suspensién '&__ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() Cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION
| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | (=)

Ve S

5

Nombre: Vs |

Domicilio: Reay \,r

Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )
b o

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

('_\

2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante 7

propietario o representante legal {

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion

N
27 )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio ¢ La Direccion deObras Publicasy Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechac El solicitante debera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizandicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragile
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@aSe colocara el caracter de la persona, refiriéndose
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmuebleg¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedad (escritura publica).

6. Domicilio particular para oir o ¢ibir todo tipo de notificacioneg Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara elumero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia o barrig Se colocara la colonia o barrio donde se encueatra
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenq Se coloca la superficie del terreno que aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actugbe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca los metros cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebk; Se coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la Direccion@bras PublicasPesarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Aleamiento, Numero Oficial, Regularizacion, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remod@&ag¢, Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R Apartado en el cual se
colocaran los datos del [@rtor Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Directord®ponsable de Obm@aSe coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Registro del Director Responsable de Qp&e coloca la clave queeve
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de QpEh Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitud, tal como viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno dedtado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombre y firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fecha dguien lo recepanac El personal de la Direccién
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocasa nombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.
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PROCEDIMIENTED: QEDULANFORMATIVA DEONIFICACION

Objetivo

[ SYA&aAsy RS 1 / SRdAI RSVFENBRYI RO [

I RYAYAAGNY a@2 Ydzy AOALIN £ X S&a dzyl | & NROd

 dz8 LISNX¥AaNI fF FOGdzd tATIFOAsyY O2yvail yi

O2Y2 St O2yUNRfX &aS3dZAYASYy(G2 & OQAIAfLY
fl Ydzy A OALF 2 WRA RER RSy ORly y2NXI a @ARFR S

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

Referencias
Articulo 115 de I€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de laeyDe Transparencia y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22 de junio del.2023

Articulo 1 de ld.ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23Ck&ligo Administrativo del Estado
de México; POGG. 212-2025.

Articulo 143 delCadigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 defCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023
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Articulos 8, 9, 10 d&Reglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.

ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8ando Municipal de Amecamecaj® febrero del 2025

Definiciones

Cédula Informativa de ZonificaciorEs un documento que permite as|
interesados en conocer labversosusos del suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizaciosukb y la
altura de edificaciones y las restricciones de indole federal, estatal y municipal,
gue para un predio o inmueble determinado establezca el plan municipal de
desarrollo urbano correspondiente, podran solicitar a la autoridad
competente la expedion de una cédula informativa de zonificacion, la cual
no constituird autorizacion alguna y tendra unicamente caracter informativo y
estara vigente en tanto no se modifique el plan del que detiva.

Insumos
C2NXNI (2 at Lhk55! KAAMKHAHDP KOy DAY | R2
{h[L/LGC! 5¢

Resultados
Cedula Informativa de Zonificacion expedida a la persona fisica/ juridico
colectiva

Politicas

A Para el tramite déa Cedula Informativa de Zonificaciéa atendera los
dias habiles en un horario de 09:00 a 16:00 y sabados de 9:00 a 12:00
horas, cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefalados en el fortna MPIO/DDU/001/2025
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poder notarial con el que acredites su personalidad.

A La entrega de |&€edula Informativa de Zonificaciéa hara unicamente
después de haber cumplido con todos los requisdstblecidos y el
proceso para la expedicion de la licencia y previo pago realizado a la
Tesoreria Municipal.

Desarrollo

Nombre de la actividadCedula Informativa de Zonificacion

Unidad administrativa: = Area responsableDireccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a le
Administrativo| documentos oficinasde la Direccion d¢
Obras Puablicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par

solicitar la  Cedula
Informativa de

Zonificacion
2 Subdireccién  Revision de ¢La documentacion ¢
de Desarrollc documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion sei
incorrecta o incompleta
de devuelve le

documentacion a |l
persona fisica o more
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para que los corrija ¢
modifique.

3 Subdireccion | Cumple con requisi®® | La documentacién est
de Desarrollc correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.

4 Subdireccion | Se emite orden de pag Recibe  documentacio
de Desarrollc requerida junto con e
Urbano formato Unico de solicitud

se realiza cuantificaan)
se tabula de acuerdo :
Cddigo Financiero y ¢
emite orden de pago &
usuario.

5 Auxiliar Recepcion recibo d Recibe comprobante d
Administrativo| pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion deCedula Una vez cumplido con Ic
de Desarrollc Informativa de requisitos y pagc
Urbano Zonificacion correspondiente, S¢

procede a elaborar €
proyecto de Cedula
Informativa de
Zonificaciony en caso de
ser procedente se realiz
el registro
correspondiente.

7 Direccion de Autorizacion deCedula Revisa la Regularizacior
Obras Publical Informativa de en su caso se procede a
y Desarrollo| Zonificacion firma.

Urbano
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8 Auxiliar Entrega de Cedula al Entrega la  Cedula
Administrativo solicitante Informativa de

Zonificaciondebidamente
firmada a la persona fisic
y/o moral solicitante.

Administrativo

9 Auxiliar Archivo de expediente

Archiva los documento
solicitados para su tramit
y acuse de recibido d
cedula
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Diagramacion

Procedimiento de la emisién de Cedula Informativa de Zonificacion

Direccion de Desarrollo

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano
Urbano

1 Recepcion de 2 Revision de
documentos documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de 7 Autorizacion de
Cedula Informativa Cedula Informativa
de Zonificacion de Zonificacion

8 Entrega Cedula
al solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Ayuntamiento de W
Amecameca

w o
Estado de México ‘ C/
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD iqobierro para Todos!
MPIO/DDU/001/2025 ~
[ T JFolio®
— N \\_/l olio:
4 zg-necameca, Estado de México a. de
: N = R
El que suscribe: (o en mi cardcterde (&) por mi
propio derecho y sefialando como domicilio para oir y recibir toda clase de notificacionesy documentos el inmueble marcado:
Namero: Calle:
Barrio o colonia: -y Localidad; Municipio: Teléfono
Representante legal, ensucasode: [ s ) =
Propietario o poseedor del inmueble\ﬁbicado en ( 5 )
| - (7 DATOS DEL PREDIO |
Numero: __ Calle: ,_ﬁ S —
Barrio o colonia: Localidad; | 12 7 Munici io: ( 2 ) —
superficie del terreno supgsrﬁcie de construccion actual (s Jsuperficie por construir B )
Uso actual del inmueble ( 1 Clave Catastral delinmuieble e
Denominacion del inmueble N
| (7 TRAMITE A REALIZAR |
() Obra Nueva o () Aviso de termino de obra
() Alineamiento () Corte de pavimento
() Numero Oficial () Modificacion que Afectaono elementos
() Regularizacién estructurales (remodelacion)
() Ampliacién 7 j ( ) excavaciény relleno
() suspensién '&__ () Permanencia anual de cables
() pemolicién () colocacién de anunciaos publicitarios en Via
( ) Barda. publica
() Cédulainformativa de zonificacién ( ) licencia de usos de suelo
() prorroga ( ) otros
() instalaciones

CROQUIS DE LOCALIZACION
| = DATOS DELDIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA | (=)

Ve S

5

Nombre: Vs |

Domicilio: Reay \,r

Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )
b o

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

('_\

2-6 )
Nombre y Firma-del Solicitante 7

propietario o representante legal {

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion

N
27 )

Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio¢ La Direccion deObras Publicas Yesarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folfechag El solicitantaelebera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica 0 moral que esta realizando el tragile
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persor@aSe colocara el caracter de la persona, refuigse
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesion en concepto de propietario
del inmuebleg¢ Se colocara el nombre del propietario del in mueble como lo
marca el documento que acredite la propiedadcritura publica).

6. Domicilio particular para oir o recibir todo tipo de notificacioeSe
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

7. Datos del Prediq Apartado para colocar los datos referentes al predio en
el cual se realizara el tramite.

8. Numerog Se colocara el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calleg Se colocara el nombre de la calle en la cual se encuentra la casa o el
predio donde se realizara el tramite.

10. Colonia doarrio ¢ Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

11. Localidad Se coloca la localidad donde se encuentra el inmueble.
12. Municipiog Se coloca Municipio de Amecameca.

13. Superficie del terrenqQ Se coloca la superficie del ten@ que aparece en
el documento que acredita la propiedad.
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14. Superficie de construccion actuabe coloca los metros de construccion
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

15. Superficie por construi Se coloca los meis cuadrados que se
construiran.

16. Uso actual del inmuebleSe coloca el uso que tiene el inmueble ya sea
habitacional, comercial o agricola.

17. Tramite a realizar Apartado en el cual se integran todos los tramites y
servicios que expide la DirecnideObras Publicasesarrollo Urbano.

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

que afecte o no elementos estructurales (remodelacién), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, OttdSe colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de OBrd&(O.x; Apartado en el cual se
colocaran los datos del Director Responsable de Obra en cuento las
construcciones sean mayores a 60.00 m2.

20. Nombre del Director Responsable de Obr@e colocara el Nombre del
D.R.O. conforme a la credencial expedida@obierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Gp&e coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

22. Cedula Profesional del Director Responsable de {fbeacoloca el numero
de la Cedula Profesional del D.R.O.

23. Registradel Director Responsable de Oly&e coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de QpiEd Director Responsable de Obra
tendra que colocar su firma en la solicitud,¢amo viene en su credencial de
DRO expedida por Gobierno del Estado de México.
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25. Croquis de localizaci@rSe colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encueasicomo las calles que lo
rodean.

26. Nombrey firma del solicitante El solicitante tendra que colocar su firma
tal y como se encuentra en su identificacion oficial.

27. Nombre, firma y fecha dguien lo recepanac El personal de la Direccién
de Obras Publicaspesarrollo Urbano colocara sombre, firma y la fecha en
la cual esta decepcionando toda la documentacion para dicho tramite.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

Inspeccidn/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

 44WB
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PROCEDIMIENTE6: CAMBIO DE INTENSIDADAMBIO DE DENSIDABAMBIO DE ALTURA

Objetivo

940S LINPOSRAYASY(2 oaSyS RSf Uda 2R SRSY 258Rd
RSLISYRASYR2 RS fl a4 ySOSaAaARIRSa L
RA&LIZAAOAZ2YSAa dzZNDBlyla YI NOIFRFA t
O02Y2 RS fl1a tSeSaovSy tF YIFUGSNAI
Ademas de acrecentar las finanzas publicasnicipales a través de la
instrumentacion adecuada del presente procedimiento.

Referencias
Articulo 115 de I&€onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025

Articulo 123 de I&onstitucion Politica del Estado Libre e8ano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025

Articulo 96 Sexies de laey Organica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

Articulos 12 y 139 de lzey De Transparencia y Acceso A La Informacion Publica
Del Estado De México; POGG. 22utko del 2023

Articulo 1 de ld.ey De Ingresos de los Municipios del Estado de México; POGG.
20 de diciembre del 2024.

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23CI&digo Administrativo del Estado
de México; POGG. 212-2025.

Articulo 143 delCédigo kanciero del Estado de México y Municipios; POGG
17-01-2025.

Articulo 1 deCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
POGG. 22 de junio del 2023

Articulos 8, 9, 10 dékeglamento del Libro Quinto del Codigo Administrativo.
Ultima rebrma POGG 07 de julio de 2021.
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ElIPlan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

Articulos 110y 111 d8lando Municipal de Amecameca; 5 de febrero del 2025

Definiciones
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wA A

1
1
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Resultados
Cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de altura, expedida a la
persona fisica/ juridico colectiva.

Politicas

A Para el tramite d&€€ambio de intensidad, cambio de densidad y cambio
de alturase atendera los dias habiles en un horario de 09:06:@0 y
sdbados de 9:00 a 12:00 horas, cumpliendo con cada uno de los
requisitos establecidos

A Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
RSY2YAYIl R2 daChwa! ¢/nL¢! BEEh RS589 SNIh [ LI
poder notarial con el que acredites su personalidad.
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A La entrega deCambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de
altura se hara unicamente después de haber cumplido con todos los
requisitos establecidos y el proceso pdaeexpedicion de la licencia y
previo pago realizado a la Tesoreria Municipal.

Desarrollo

Nombre de la actividadCambio de intensidad, cambio de densidad y
cambio de altura

Unidad administrativa: | Area responsabléireccion de Obras Publicas
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. | Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividac
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcién de Acude el usuario a lg
Administrativo, documentos oficinasde la Direccion d¢
Obras Pulblicas

Desarrollo Urbano, en ¢
area de recepcion s
entrega requisitos par
solicitar el Cambio de
intensidad, cambio  d¢
densidad y cambio d

altura
2 Subdireccién  Revision de ¢La documentacion €
de Desarrollc documentacion incorrecta o incompleta’
Urbano En caso de que |
documentacion sei
incorrecta o incompleta
de devuelve le

documentacion a
persona fisica 0 more
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para que los corrija ¢
modifique.

3 Subdireccion | Cumple con requisi®® | La documentacién est
de Desarrollc correcta y completa, s
Urbano entrega formato Unico de

solicitud para su llenado.

4 Subdireccion | Se emite orden de pag Recibe  documentacio
de Desarrollc requerida junto con e
Urbano formato Unico de solicitud

se realizacuantificacion,
se tabula de acuerdo :
Cddigo Financiero y ¢
emite orden de pago &
usuario.

5 Auxiliar Recepcion recibo d Recibe comprobante d
Administrativo| pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipaly se
inicia la apertura de
expedente.

6 Subdireccion | Elaboracion deCambio Una vez cumplido con Ic
de Desarrollc de intensidad, cambi( requisitos y pagc
Urbano de densidad y cambi correspondiente, S¢

de altura procede a elaborar €
proyecto de Cambio de
intensidad, cambio d¢
densidad y cambio d
altura y en caso de se
procedente se realiza ¢
registro correspondiente.

7 Direccion de Autorizacion deCambio Revisa la Regularizacior
Obras Publica de intensidad, cambi( en sucaso se procede a
y Desarrollo de densidad y cambil firma.

Urbano de altura
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8 Auxiliar Entrega deCambio de Entrega el Cambio de

Administrativo intensidad, cambio d¢intensidad, cambio d¢
densidad y cambio d densidad y cambio d
altura altura debidamente
firmada a la persona fisic
y/o moral solicitate.

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documento
Administrativo solicitados para su tramit
y acuse de recibido d

licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emision de Cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de altura

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano Dlrecmolr]rcézr%esarrollo

1 Recepcioén de

2 Revision de
documentos

documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcién del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de
Cambio de
intensidad, cambio
de densidad y
cambio de altura

7 Autorizacion de
Cambio de
1 4 intensidad, cambio

de densidad y
cambio de altura

8 Entrega Cambio
de intensidad,
cambio de
densidad y cambio
de altura al
solicitante

9 Archivo de
expediente
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Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD
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