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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
OBRA PARA EL PRESUPUESTO 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

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; POGG 17-01-2025.
Presupuesto de Egresos del Gobierno Del Estado De México Para El Ejercicio
Fiscal 2025; POGG. 20 de diciembre del 2024.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Bando Municipal.

Definiciones

Presupuesto: Calculo para sustentar el gasto anticipado de los ingresos.
Techo presupuestal: Limite de gasto.

Plan de desarrollo municipal: Es una herramienta de gestidon 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

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

+ Presupuesto de Egresos
« Acta de Cabildo de la Autorizacién del Presupuesto de Egresos.

Politicas

Los servidores publicos de la Direccion 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 del

programa anual de obra para el presupuesto de egresos.

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y

Direccion de Obras | Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. ' Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Tesoreria Envio de Oficio Techo | Remite a la
Municipal Presupuestal a la  dependencia via oficio

Direccion de Obras | techo presupuestal a
Publicas y Desarrollo  ejercer en el siguiente
Urbano. ejercicio fiscal.

2 Direccion de Recepcion de Oficio de | Recibe techo presupuestal
Obras Techo Presupuestal. y lo turna al enlace
Publicas administrativo
Desarrollo
Urbano
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3 Subdirecciéon | Formulacidn de | Recibe el techo
de Obras | Anteproyecto de | presupuestal, formula el
Publicas Egresos. anteproyecto de

presupuesto de egresos,
con base en el programa
basado en resultados,
calendariza y programa.
Ingresa la informaciéon al
sistema, realiza la
impresion 'y recaba la
firma. Envia via oficio a la
Tesoreria  Municipal el
anteproyecto de
presupuesto  para  su
revision.

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

5 Tesoreria Solicitud de | Devuelve el anteproyecto
Municipal adecuaciones al | del presupuesto al enlacey

Anteproyecto de | le indica las adecuaciones.
Egresos.

6 Direccién de | Entrega de Realiza las adecuaciones y
Obras Anteproyecto de lo regresa a Tesoreria
Publicas y Egresos. Municipal.

Desarrollo
Urbano

7 Tesoreria Aprobacion de | Envia el anteproyecto a

Municipal Anteproyecto de | secretaria del
Egresos. Ayuntamiento para su

aprobacion.
Posteriormente informa
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via oficio a la dependencia
el presupuesto autorizado
para dicho ejercicio.

8 Direccién de | Recepcidon de Programa | Recibe el oficio, se enteray
Obras Anual de Obra para realizalas acciones
Publicas  y Presupuesto de Egresos. ' conducentes para |la
Desarrollo aplicacion del
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
. Formatos PBRM’S

]
!.'
i

- Deromnactn Dependenca Auder. Prespuesio muions.ado por Proyecin.

'-i_lll-lll
i) Vo Be WOTCRES
THTLLAS DE LA DEFINDONCLA GONERAL TESORIRG MUNCS AL TITULAR O LA UFPL O S0 DOUIVALINTE
— Ey L= -, 3 - Py

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Afo del ejercicio fiscal

Nombre y numero de municipio

Clave y descripcion de programa presupuestario
Clave de la dependencia General

Cdédigo de la dependencia Auxiliar

Clave del Proyecto

Persona quien lo realiza

Persona que da visto bueno

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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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.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H n M "

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
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

C
. 2
_
_

aplicacion. Empleado

k B |

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

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Méaxico. CP. S6000
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PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA.

Objetivo

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

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 Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Ley De Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POGG. 05-04-
2024.

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

Definiciones
Estudio Topografico: estudio del estado actual del terreno o construccion con
medidas exactas.

Insumos
« Programa Anual de Obras

Resultados
« Proyecto de obra publica
« Catdlogo de conceptos y Presupuesto de Obra

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

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Elaboracion de proyectos de obra publica

Unidad administrativa: | Area responsable: Coordinacién del Area de

Direccion de  Obras | Programacion.

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Asistentes Recepcion de peticidon. | Remite a la Coordinacion
Administrativos del Area de Programacion

por oficio, solicitud de
peticion de obra para el
diseno del proyecto

2 Coordinacién Levantamientos fisicos | Realiza estudio de
del Area de vy topogréaficos. factibilidad del proyecto a
Programacion través del estudio

topografico y
levantamientos  fisicos
para dictaminar el mismo

3 Coordinacién Elaboracion de | Elabora el proyecto de
del Area de | proyecto de obra. obra publica a través de
Programacion planos (Proyecto

ejecutivo) para vo.bo. del
superior.

q Coordinacién Elaboracion de Elaborar especificaciones
del Area de especificaciones y catalogo de conceptos
Programacion | técnicas y catalogo de para el desarrollo de la

conceptos. obra identificando cada
uno de los conceptos

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

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

necesarios para el
correcto desarrollo de la
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,
Amecamecs, Estado de Mixico. C.P. SER00 0 Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Formatos e Instructivos

« Catdlogo de Conceptos
- Proyecto Ejecutivo

«  Planos

«  Numeros Generadores

DEPENDENCIA:
@ oreccion: L1
NO.DE OBRA:

OBRA:

UBICACION:

LOCALIDAD:
Clave

. 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
Ubicacién de la obra

Localidad a la que pertenece la obra

No. Consecutivo

Nombre de la portada

. Unidad correspondiente al concepto

10. Cantidad generada

=

© 0N U AW
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11. Nombre y cargo del titular del drea administrativa

Simbologia

SiMBOLO SiMBOLO

SIGNIFICADO 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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PROCEDIMIENTO 3: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS.

Objetivo
Integrar el Programa Anual de Obra en los formatos 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 Décimo Segundo del Codigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027

Lineamientos para integrar la cuenta publica

Definiciones

Programa anual de obras: reparticion de importes y obras en el tiempo
programado.

Supervision de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto.

Obra Publica: es 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
« Techo financiero otorgado por Tesoreria Municipal
- Demanda de la ciudadania

Resultados
-+ Programa Anual de Obras

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

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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!
Desarrollo
Nombre de la actividad: Integracion del programa anual de obras
Unidad administrativa: Area responsable: Direccidén de Obras Publicas y
Direccion de  Obras | Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la
de Actividad actividad
paso
1 Coordinacién Recepcion de peticidon. | Recibe peticidon de
del Area de realizacion de proyecto
Programacion por oficio para el disefio
del proyecto
2 Direccién  de Estudios de | Realiza estudio de
Obras Publicas | Factibilidad de obras  factibilidad del proyecto a
y Desarrollo | propuestas. través del estudio
Urbano topografico y
levantamientos fisicos
para dictaminar el mismo
3 Direccién  de | Evaluacidn de | Evalia la factibilidad y
Obras Publicas | Factibilidad de obras | estimacién del costo de
y Desarrollo | propuestas. cada obra.
Urbano
4 Direccién  de Validacién de | Revisa y valida el
Obras Publicas  Programa Anual de programa anual de obra
y Desarrollo | Obra. para enviarlo a Tesoreria
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
« Pbrs 07, Pbrs 07b
« PbRM’s-072
« PbRM’s-07b
SIST BMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DEMEXICO CON SUS MUNICIPIOS
MANUAL PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION MUNICIPAL 2017
LOGO H. LOGO
ATURTAMENTD PRESUPUESTO BASADO EN RESUL TADOS MUNICIPAL ORGANISHO
o
PbREM 07a I PROGRAMA ANUAL DEOBRA
@ x AL__DE DE 2017
Y e ) oy o ey e ol el O ) 0 R R R Y B .
- 0 0 0 9 ¢ o ©
®
TOTAL: .
. T PRESDBTEMUNICPAL . “SHDLO MUNKCPAL . TITULAR DE LA UPFE . TESORERD MUNICIPAL .m

@ oo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Logo del Ayuntamiento
Toponimia del Municipio

Fecha de periodo

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

Numero de control

Nombre de la obra

Tipo de ejecucidn de la obra

10. Ubicacion de la obra

=

W oo NOUeEWN
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11. Justificacion de la obra
12.Poblacién beneficiada de la obra
13.Tipo de adjudicacién 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 Publicas y Desarrollo Urbano
22.Fecha de elaboracién

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Terminal. Indica el
inicio o la
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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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PROCEDIMIENTO 4: INTEGRACION DEL CATALOGO INTERNO DE CONTRATISTAS.

Objetivo

Permite obtener el Formato de Notificacién del Resultado al Catalogo Interno
Municipal de Contratistas, para participar en procedimientos de invitacidon
restringida o adjudicacion directa que realicen las dependencias, entidades y
Ayuntamientos del Estado de México.

Referencias

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

Ley De Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POGG. 05-04-
2024.

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

Definiciones

Catdlogo: 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 Restringida: Procedimiento de adjudicacidon 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 excepcidn a la licitacion publica, en el que no existe concurso
entre dos o mas interesados. La dependencia, entidad o ayuntamiento decide
a quien se contrata para la realizacion de los trabajos.

Vo. Bo: Visto Bueno.

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

Plaza da la Constitucion S5/M,
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Notificacién del resultado
B. Hardware
Equipo de computo
Equipo de impresion
Téner
C. Software
Excel

Windows

Resultados
«  Formato de Notificacion del Resultado
Vigencia: la sefalada en el documento

Politicas

+ Los fundamentos y lineas de accién con respecto a la obtencién de
Notificacidon del Resultado al Catalogo Interno Municipal de Contratistas,
estdn marcados en la fundamentacion legal que precede a esta direccidn.

« Eltrato humano y amable es fundamental;

« Laclaridad y certeza en la orientaciény ;

+ Eljusto apego al fundamento legal. El proceso de obtencidn de Notificacidon
del Resultado al Catalogo Interno 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
responsables, estos son, los notificadores de obras publicas y desarrollo
urbano, coordinador del drea administrativa y coordinador del area técnica.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Integracion del catalogo interno de contratistas.
Unidad administrativa: | Area responsable: Subdireccion de Obras
Direccion de  Obras | Publicas.
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la
de Actividad actividad
paso
1 Subireccion de | Entrega de formato | Ante la solicitud de
Obras Publicas. | solicitado para registro | integracién de las
en el Catalogo Interno | empresas al Catalogo
de Contratistas. Interno de Contratistas,
se le entrega el Formato
de Solicitud de registro
para el Catdlogo Interno
de Contratistas, para que
sea sean debidamente
requisitados y la lista de
requisitos legales,
técnicos y
administrativos.
2 Persona Fisica Entrega requisitada | La empresa  entrego
y/o Moral del formato de | requisitado el formato de
Solicitud de registro Solicitud de registro para
para el Catalogo el Catadlogo Interno.
Interno.
3 Subireccion de | Revision de Formato | La subdireccion hace una
Obras Publicas. | de Registro al Catalogo | revision de que venga
interno de Contratistas | debidamente requisitado

Plaza da la Constifucidn 5/M,
9 Armecameca, Estado de México. P 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
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el formato de Solicitud de
registro para el Catalogo
Interno, con los
documentos y la lista de
requisitos legales,
técnicos y
administrativos.
4 Persona Fisica Laempresano entrego
y/o Moral requisitado el formato
de Solicitud de registro
para el Catalogo
Interno de
Contratistas, por lo
que se difiere su
solicitud hasta nuevo
aviso.
5 Persona Fisica | FORMATO A La empresa entregd
y/o Moral Solicitud de registro | requisitado el formato de
para el Catdlogo  Solicitud de registro para
Interno de | el Catdlogo Interno de
Contratistas. contratistas con los
documentos vy la lista de
requisitos legales,
técnicos y
administrativos.
6 Subireccion de  FORMATO A Los responsables del
Obras Publicas. | Solicitud de registro Catalogo en funcién de la
para el Catdlogo Observacion vy analisis
Interno de determinan si es
Contratistas. susceptible de
incorporarse en el

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

7 Subirecciéon de  FORMATO B Si la empresa no cumple
Obras Publicas. | Formato de | con los requisitos
notificacién del | minimos indispensables
resultado. legales, técnicos y
administrativos
requeridos se notifica por
escrito el resultado al
representante legal de la
empresa.

8 Subireccion de FORMATO C Si la empresa cumple con
Obras Publicas. los requisitos legales,
Formato de | técnicos y administrativos
notificacién del | requeridos se notifica por
resultado. escrito el resultado al
representante legal de la
empresa.

9 Subirecciéon de | Registro en el Catalogo | La persona titular de la
Obras Publicas. | Interno de | Direccion de  Obras
Contratistas. Publicas y Desarrollo
Urbano instruye a Ia
persona titular de Ia
Subdireccion de Obras
para que se integre el
expediente respectivo de
alta en el Catalogo de
Contratistas y notifica al
representante legal de la
empresa.

Plaza da la Constifucidn 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

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

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. Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad
social.

5. Opinién del cumplimiento de obligaciones ante el Infonavit.
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6. Opinidn sobre el cumplimiento de obligaciones al servicio de administracion
tributaria.

7. Constancia de domicilio fiscal.

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

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

10. Curriculum de la empresa.

TODO ESCANEADO EN UNA MEMORIA USB

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CATALOGO INTERNO DE CONTRATISTAS
No. Concepto Descripcion

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

2 Tipo de Movimiento Sombrear o sefialar con una (x) el
movimiento que se desea realizar

3 Nombre, denominaciéon o razdn | Escribir los datos solicitados
social, Domicilio fiscal, colonia, cp., | correspondientes al padron de
entidad federativa, Municipio, RFC, | contratistas y acta constitutiva del
teléfono y nombre del | solicitante.

representante legal.

4 Documentacioén a Presentar Cumplir con todos los requerimientos
de documentacién que se enlistan.,
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 LLENAR EL FORMATO:
FORMATO “B” DE NOTIFICACION DEL RESULTADO
No. Concepto Descripcion

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

2 Representante o | Escribir Datos del representante o apoderado legal
apoderado legal de acuerdo al Acta Constitutiva.

3 Atentamente Colocar nombre firma y sello de la persona Titular
de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano.

FORMATO C
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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 legales, técnicos y financieros por Usted
proporcionados, le informo 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 OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO
URBANO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FORMATO “C” DE NOTIFICACION DEL RESULTADO

No. Concepto Descripcion

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

2 Representante o | Escribir Datos del representante o apoderado legal

apoderado legal de acuerdo al Acta Constitutiva.

3 Atentamente Colocar nombre firma y sello de la persona Titular
de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano.
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SIGNIFICADO

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

H n M "

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
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

C
. 2
_
_

aplicacion. Empleado

k B |

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

FPlaza d& la Constitucidn SN,
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PROCEDIMIENTO 5: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA.

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; respetando los criterios de economia, oportunidad, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia a través de licitacion
publica, invitacidn 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 Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

Ley De Contratacion Publica del Estado De México y Municipios; POGG. 05-04-
2024.

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

Definiciones

Presupuesto: Calculo para sustentar el gasto anticipado de los ingresos.
Techo presupuestal: Limite de gasto

Plan de desarrollo municipal: Es 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
« Techo financiero otorgado por la Tesoreria Municipal.

Plaza da la Constitucion S5/M,
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Resultados

« Adjudicacion de Obra
« Contratacion de Persona 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: Direccidén de Obras Publicas y

Direccion de  Obras | Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Subdireccion Recepcion de catdlogo | Recibe el catdlogo de
de Obras | base y proyecto de | conceptos, presupuesto
Publicas obra. base de I|la obra vy

proyecto de la obra para
asignar el contrato de
obras.

2 Subdireccion Elaboracion de la Elabora convocatoria de
de Obras Convocatoria. licitacién publica,
Publicas invitacion restringida

(minimo 3 empresas) e
invitacion por
adjudicacidn directa.
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3 Subdireccion Elaboracion de Bases. | Elabora las bases para el
de Obras concurso junto con la
Publicas relacion de los
documentos necesarios
tomando en cuenta las
necesidades del
Ayuntamiento, para
cumplir con el Libro
Décimo Segundo
4 Persona Fisica Revision y firma de | Acude a revision firma de
y/o Moral convocatoria y bases | la convocatoria, bases e
con el titular de la | invitacién con la persona
Direccion de Obras | titular de la Direccion de
Publicas y Desarrollo Obras Publicas y
Urbano. Desarrollo Urbano
5 Direccion  de | publicacién de la | Publica la licitacion en
Obras - I— . .
licitacion. medios nacionales vy
Publicas y s |
electronicos, entrega
Desarrollo |
invitacién en caso de ser
Urbano il - g
invitacion restringida
(tres empresas) y en el
caso de adjudicacion
directa esta se otorgara a
la empresa que tenga
buenos antecedentes de
cumplimiento
6 Direccion  de | Revision de las  Recibe y revisa que las
Obras Publicas  Propuestas técnica y propuestas de las
y Desarrollo | econdmica. empresas contratistas se
Urbano apeguen a las bases,
lineamientos emitidos

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




Q

Ayuntamiento de

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

perea Todbs!

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

para su asignacion de
contrato.

7 Subdireccién Elabora dictamen de | Elabora dictamen de
de Obras | adjudicacion de laobra | adjudicacién de la obra
Publicas publica. publica para dar fallo a las

empresas participantes

8 Subdireccién Envia el contrato de Envia el contrato de obra
de Obras | obra a firma. a firma del secretario del
Publicas Ayuntamiento y de la o el

presidente Municipal.

9 Subdireccion Revision de los | Recibe y revisa los
de Obras | documentos que | documentos que
Publicas presenta la empresa presenta la empresa

constructora y exige | constructora y exige las
las fianzas de | fianzas de Cumplimiento
Cumplimiento para para iniciar su tramite de
iniciar su tramite de | pago.

pago.

10 Subdireccién Solicitud de pago Solicita por escrito Ia
de Obras | correspondiente. suficiencia
Publicas presupuestaria y envia a

la Tesoreria el
expediente para el pago
correspondiente.

11 Direccion de Recepcién suficiencia | Recibe suficiencia
Obras presupuestaria y | presupuestaria y orden
Publicas y | orden de pago. de pago.

Desarrollo
Urbano

12 Direccion de Recibe el contrato de Recibe, e! contrato de

Obras obra piblica firmado.  2Pra Publica firmado por

Plaza da la Constitucidn S/N,
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Publicas y Ayuntamiento y laoel
Desarrollo presidente
Urbano Municipal  para  ser
integrado al expediente
técnico.
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Diagramacion

DIRECCIOMN DE OBRAS SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS PERSOMA FiSICA
PUBLICAS ¥/0 MORAL

e o catakgo de
0, [rEs LpLes b
basede la obra y proyects
bra para asignar &l
contrate de obras

oria de licitacion
n res tringida {minimo
3 empresas ) & inwitacion por
adjudi n directa.

Elabosra las bases para & concursa

. Boude a revision firma de

documentos necesarios tomando en la . ria, basis o
enta las necesidades del -

inwitaci n la persona

titular » D de

Dibras Publicas

sntrega . .
o = Libro Drscimmios Segundo
& Sy aneitacn =

restringida {tres empresas) y en el

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

cwmpli

¥ revisa gue las propusstas
de las empresas contratistas se Elabora dictamen de adjudicacion de
apaguan a las bases, lineamientos la asbra pubdica para dar fallo a las
emitidos para su asignacion de empresas participantes
contrate

Emite &l falle correspondientey
asigna la obra a la empresa ganadora

wvia ol o O e g i [+ -
SR Jb.raa i Elabasra &l contrato de obra y cita
secretario del Ayuntam yde la o
. onalmente al representante legal
&l Presidents Municipal .
presa, asignada para que

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

presupuses taria i via ala Tesoreria

&l expediente para el pago
ia presupuestaria y rres peoend e e
den de pago

Rz ntrato de obra poblica
Firmado pax i el

fin
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Formatos e Instructivos
Publicacidn del proceso

Invitaciones
Bases
Anexos

Modelo de Contrato
Acta de visita de obra
Dictamen Técnico

Acta de Fallo
Contrato

Simbologia

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.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H n M "

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.

[
A
v

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

-
<&
»
-

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

 ———

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

Armecameca, Estado de Maxico
Tal, 59 79TE rH3
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PROCEDIMIENTO 6: REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

Objetivo

Aplicar correctamente los recursos autorizados destinados 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 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 2025-2027.

Definiciones

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

Estimacion de obra: El volumen del nimero generador del concepto se
multiplica por el precio unitario correspondiente a ese trabajo y que debe estar
definido en el catalogo de conceptos, a todo el conjunto de estos volumenes
multiplicados por su precio y sumados en total.

Generadores: Se pueden definir como el documento mediante el cual se lleva
a cabo la cuantificacion o volumetria de un trabajo o concepto de obra,
debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos, areas, etc.

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

Insumos
+ Catalogo de conceptos
«  Mediciones

Resultados
Estimacion completa
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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: Revision de estimaciones de obra publica

Unidad administrativa: | Area responsable: Coordinacién del Area de
Direccion de  Obras | Estimaciones.
Publicas y Desarrollo

Urbano
Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Coordinacién Cotizacién de Insumos. | Cotiza los precios de
del area de material, equipo y
precios maquinaria necesaria
unitarios para la ejecucion.

2 Coordinaciéon  Andlisis de precios | Complementa el catalogo

de conceptos con precio,

del drea de unitarios. cantidad y unidad de

precios medida para el calculo de
unitarios precio unitario.
3 Coordinacién Elabora el | Elabora el presupuesto
del 4rea de presupuesto base de | base de la obra.
. la obra.
precios
unitarios
4 Direccién  de  Autorizacién de Autoriza ) el
. resupuesto ase
Obras Publicas  Presupuesto base. P ...
P para dar inicio al
y  Desarrollo procedimiento de
Urbano adjudicacion.
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5 Coordinacién | Revisidn de datos. gegistra datos de fecha
. ingr
del area de € INBreso Y
o observaciones de los
estimaciones documentos que le
hacen falta al contratista.
6 Coordinacién | Revision de | Revisa q(t;e la Iestimacié’)r]
. . ., no exceda el costo de
del area de  estimacion.
- presupuesto base
estimaciones autorizada para la obray
contenga todos los
documentos necesarios
para ser autorizado.
7 Subdireccién | Envié de caratula y| Envia caratula dde los
impor im n
de obras | complementos a la Pories CRggrdos co
- ) | factura original,
publlcas Tesoreria Mun|C|paI estimacion origina| para
gue Tesoreria inicie el
tramite de pago que
contiene el original de
presupuesto y
programa contratado y
documentacion
generada, posterior a la
contratacion
(fianzas, facturas,
estimaciones, actas
entregas recepcion,
finiquitos, convenios y
dictdmenes)
8 Tesoreria Revisién de caratula y Re(;/isalquzse cumpla con
- toda la documentacion
Municipal complementos a la .
P P ) o que sefiala la
Tesoreria Municipal y  normatividad  vigente,
Pago de estimacién.  para realizar el pago
correspondiente.
E Subdirecciéon | Informe de pago de Inforrrgla al contratista el
: ., Estimacion
de obras | estimacion. pago de ~ tstimacion y
" dar la instruccion de
publicas continuar  con  los
trabajos
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Diagramacion

TESORERIA DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS

Butorizacion de Presupuesbo

SUBDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
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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,
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Formatos e Instructivos
Caratula de estimacion
Cuerpo de estimacion

Generadores

Album fotografico

Bitacora de obra

Simbologia

SiMmBOLO

SIGNIFICADO

SiMmBOLO
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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.

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,
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PROCEDIMIENTO 7: CONCENTRACION DE DOCUMENTOS PARA LA INTEGRACION DE LOS
EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA.

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 publicas que
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 Relacionados con la Misma.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

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

Definiciones

Expediente Unico: Conjunto 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 documentacidn necesaria para sustentar un
proceso técnico- administrativo.

Insumos
Diferentes documentos establecidos en la Gaceta de Gobierno.

Resultados
Expediente Unico de obra
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Politicas

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

Desarrollo

Nombre de la actividad: Concentracion de documentos para la integracion

de los expedientes unicos de obra.

Unidad administrativa: | Area responsable: Subdireccién de obras

Direccion de  Obras | publicas

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Subdireccion Recepcion de | Recibe documentacion de
de Obras | documentacion. las  diferentes  dreas
Publicas involucradas en el

proceso de obra publica
municipal.

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

expedientes Unicos de
obra publica con
observancia a la Gaceta
del Gobierno del Estado
de México.

3 Subdireccion Complemento de | Devuelve documentacion
de Obras | documentacion. al area generadora para
Publicas completar la informacién
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y solventar los requisitos
faltantes e iniciar el

tramite.

4 Subdireccion Integracion de Integra expediente para
de Obras expediente Unico de su registro, control vy
Publicas obra tramite 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 documentacidn minima con la que debe contar el expediente Unico de
obra de acuerdo a la normatividad vigente para la integracién 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

bifurcacion del tipo en el proceso, se

“Si” — “NQ” 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.

Plaza da la Constifucidn 5/M,
o Armecameca, Estado de México. P 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal. 59 7978 Or5d3




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México

L o

|7

ol
2025 - 2027 AMECMECA

GDEIERND MUNICIPAL + 2025 - 2037

iobierno para Todost

PROCEDIMIENTO 8: VERIFICACION DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION Y FINIQUITO.

Objetivo
Realizar en tiempo y forma las actas de entrega-recepcion 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 Administrativo.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo.

Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

Reglas de operacidn de los distintos programas de inversion.

Definiciones

Acta entrega-recepcion: Documento firmado por constructor y promotor en
el que se indican las partes que intervienen, el coste final de la ejecucidn de la
obra, una declaracidon objetiva de la recepcion de obra, indicando (si fuese
necesario) los plazos en los que deberan ser subsanados los defectos
observados, y las garantias que se exijan al constructor para asegurar sus
responsabilidades. Junto con el acta de recepcién de obra se entregara un
certificado final de obra suscrito por el director de obra y por el director de
ejecucion de obra.

Insumos

+ Estimacidn finiquito

« Expediente técnico final
+ Fianza de vicios ocultos

Resultados
Acta de entrega recepcion
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Politicas

Que las actas de recepcidn y finiquito se realicen bajo los requerimientos de la
normatividad y cldusulas del contrato en su caso.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Verificar las actas de entrega recepcion y finiquito

Unidad administrativa: Area responsable: Direccién de Obras Publicas y

Direccion de  Obras | Desarrollo Urbano

Publicas y Desarrollo

Urbano

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la

de Actividad actividad

paso

1 Coordinacién Verificacion de las | Verificar las actas de
del area |actas de entrega entrega recepcion vy
supervision de | recepciony finiquito. | finiquito que se realicen
obra. de acuerdo a la

normatividad del
contrato.

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

estado de las actas.

3 Direccion  de | Verificar que las | Validar el informe y en su
Obras Publicas | observaciones  sean | caso de haber
y Desarrollo | atendidas. recomendaciones
Urbano verificar que sean

atendidas
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4 Subdireccion Entrega de actas. Entregar las actas y el
de obras finiquito para la
publicas autorizacion pertinente
Diagramacion

DIRECCION DE OBRAS SUBDIRECCION DE COORDINACION DEL

PUBLICAS OBRAS PUBLICAS AREA DE

SUPERVISION DE
OBRA

Verificar que las [ Verificacion de las actas de
observaciones sean atendidas entrega recepcion y finiguits

Entrega de actas
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Formatos e Instructivos
Actas de Entrega Recepcion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Nombre de la localidad donde se ejecutd la obra
Nombre del municipio donde se ejecutd 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

O 0 N VLR WDN

Fecha de firma de contrato

10.Numero de convenio

11.Fecha de firma 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 autorizacidn

19.Fecha de oficio(s) de autorizacion

20.Total de 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) recurso propio
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 inversidn autorizada (cifras en miles de pesos)

27.Monto de convenio de la inversion autorizada (cifras en miles de pesos)
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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 Unico

31.Nombre de la unidad 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 contralor (a) municipal
35.Nombre, cargo y firma del representante de la secretaria de la contraloria
36.Nombre, cargo y firma del representante de la secretaria de finanzas.
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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

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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PROCEDIMIENTO 9: PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE CONSTRUCCION

Objetivo

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

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Construccion: Fabricar, edificar, hacer nueva una obra de arquitectura o
ingenieria, un monumento o en general cualquier obra publica o privada.
Planta Arquitectdnica: Significa la vista aérea de la obra a realizar cortada
horizontalmente a una altura que permita hacer visibles los elementos
constructivos.

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

Plano Estructural: Es aquel documento grafico que muestra los elementos y
sistema de sustento de cualquier proyecto. Es decir, los elementos que daran
resistencia estructural al proyecto.

Plano de Instalaciones Eléctricas: Es el documento grafico que nos indica la
forma de distribucion, conexion y gasto del suministro eléctrico dentro del
proyecto.

Memoria de Calculo: Es 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
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

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

« Para el tramite de La Licencia de construccidon se 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

- Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, deberd presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- La entrega de la licencia de construccidon 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 actividad: Licencia de Construccion

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcién se
entrega requisitos para
solicitar la licencia de
construccion

2 Subdireccion | Revision de éila documentacién es
de Desarrollo | documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacién sea

incorrecta o incompleta,

de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato uUnico de solicitud,
se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.
5 Auxiliar Recepcidn recibo de Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por
Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.
6 Subdireccion | Elaboracién de licencia | Una vez cumplido con los
de Desarrollo | de construccion requisitos y pago
Urbano correspondiente, se
procede a elaborar el
proyecto de licencia de
construccién y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.
7 Direccion de Autorizacion de licencia | Revisa licenciay en su caso
Obras Publicas se procede a la firma.
y Desarrollo
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Licencia al Entrega la licencia de
Administrativo | solicitante construccién
debidamente firmada a la
persona fisica y/o moral
solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
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y acuse de recibido de
licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la Licencia de Construccion

Auxiliar Adminstrativo Subdirecciéon de Desarrollo Urbano Dlrecaolrjrckjjzrl])oesarrollo

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 - .

s licencia de
de construccion Py
construccion

8 Entrega licencia
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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal
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{? Goblerno de Amecameca 2025-2027




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

L o

|7

—_J
2025 - 2027 AMECMECA

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante deberd de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Cardcter de la persona — Se colocara el cardcter de la persona, refiriéndose
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesién en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

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

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 Direccidn Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, 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 (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0O.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 10: CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

Objetivo

La emision de la Constancia de alineamiento, dentro del proceso
administrativo municipal, es una atribucidn conferida al Ayuntamiento, misma
gue permitira la actualizacidn 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.

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacion 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Constancia de alineamiento: Es el documento, que tiene por objeto delimitar
la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica
adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

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

Politicas

« Para el tramite de Constancia de alineamiento se 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

- Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, deberd presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- La entrega de la constancia de alineamiento se hard Unicamente
después de haber cumplido con todos los requisitos establecidos y el
proceso para la expedicidon 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 responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcién se
entrega requisitos para
solicitar la Constancia de
alineamiento

2 Subdireccion | Revision de éila documentacién es
de Desarrollo | documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacién sea

incorrecta o incompleta,

de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato uUnico de solicitud,
se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.
5 Auxiliar Recepcidn recibo de Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por
Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.
6 Subdireccion | Elaboracién de Una vez cumplido con los
de Desarrollo | Constancia de requisitos y pago
Urbano Alineamiento correspondiente, se
procede a elaborar el
proyecto de constancia de
alineamiento y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.
7 Direccion de Autorizacién de Revisa constancia y en su
Obras Publicas | Constancia de caso se procede a la firma.
y Desarrollo Alineamiento
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Constancia | Entrega la constancia de
Administrativo | al solicitante alineamiento
debidamente firmada a la
persona fisica y/o moral
solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
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y acuse de recibido de
constancia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emisidn de Constancia de Alineamiento

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DlreCC|08r(E)2r?oesarrollo

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
Alineamiento

7 Autorizacion de
Constancia de
Alineamiento

8 Entrega
Constancia al
solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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Amecameca
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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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
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CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)

> S

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccién Obras Publicas de Desarrollo Urbano sera la responsable
de asignar el folio- fecha — El solicitante debera de colocar la fecha en la que
se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o0 moral que esta realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

8. Numero — Se colocard el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspension, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacidn, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0O.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

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

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800

Tal, 53 TOTE rH3

2

{? Goblerno de Amecameca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

L o

|7

—_J
2025 - 2027 AMECMECA

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

PROCEDIMIENTO 11: LICENCIA DE DEMOLICION

Objetivo

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

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Demolicién: Lo definimos como “proceso inverso al de la Construccion”. En
definitiva, consiste en el Derribo de Construcciones y Elementos Constructivos
hasta la completa eliminacién, tanto de edificios como pavimentos, firmes,
aceras, fabricas o cualquier otro que sea necesario.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

Resultados
Licencia de Demolicidn expedida a la persona fisica/ juridico colectiva

Politicas

« Para el tramite de la Licencia de Demolicidn se atendera los dias habiles
en un horario de 09:00 a 16:00 y sdabados de 9:00 a 12:00 horas,
cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos senalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, debera presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- Laentrega de la licencia de demolicidén 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 actividad: Licencia de Demolicion

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcion se
entrega requisitos para
solicitar la Licencia de

Demolicién
2 Subdireccion | Revision de éla  documentacion es
de Desarrollo | documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato unico de solicitud,
se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.
5 Auxiliar Recepcidn recibo de Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por
Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.
6 Subdireccion | Elaboracién de Licencia | Una vez cumplido con los
de Desarrollo | de Demolicidn requisitos y pago
Urbano correspondiente, se
procede a elaborar el
proyecto de Licencia de
Demolicion y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.
7 Direccion de Autorizacién de Revisa licencia y en su caso
Obras Publicas | Licencia de Demolicién | se procede a la firma.
y Desarrollo
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Licencia al Entrega la licencia de
Administrativo | solicitante Demolicion debidamente
firmada a la persona fisica
y/o moral solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite

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

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

y acuse de recibido de
licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emision de Licencia de Demolicion

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
Licencia de Licencia de
Demolicion Demolicion

8 Entrega Licencia
al solicitante

9 Archivo de
expediente

Fin

Fase
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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

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 )

Plaza da la Constitucidn S/N,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante deberd de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el trdmite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Cardcter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

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

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

|7

aly
2025 - 2027 AMECMMECA

GDEIERMND MUNICIFA

iobierno para Todost

14. Superficie de construccién actual — Se coloca los metros de construccién
gue cuenta el inmueble, se puede verificar en el recibo de pago predial.

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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.

Plaza da la Constitucion S5/M,
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25. Croquis de localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

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

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
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PROCEDIMIENTO 12: CONSTANCIA DE FIN DE OBRA

Objetivo

La emisidn de la constancia de fin de obra tiene por objeto de que la autoridad
competente constate que su construccion se ajusta al proyecto y
especificaciones aprobadas y que cuenta con los sefialamientos establecidos
en la norma técnica correspondiente.

Ademads de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la
instrumentacién adecuada del presente procedimiento.

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucidn Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

Articulos 8, 9, 10 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
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El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacidén 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Constancia de fin de obra: Lo definimos como la construccidn que se ajusta al
proyecto y especificaciones aprobadas y que cuenta con los sefialamientos
establecidos en la norma técnica correspondiente para ser utilizada.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

Resultados
Constancia de fin de obra expedida a la persona fisica/ juridico colectiva

Politicas

« Para el tramite de la Constancia de Fin de Obra se 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

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, debera presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- La entrega de la Constancia de fin de obra se hara unicamente después
de haber cumplido con todos los requisitos establecidos y el proceso
para la expedicidon de la licencia y previo pago realizado a la Tesoreria
Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Constancia de Fin de Obra

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcién se
entrega requisitos para
solicitar la Constancia de

Fin de Obra
2 Subdireccion | Revision de éla  documentacion es
de Desarrollo | documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato uUnico de solicitud,
se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.
5 Auxiliar Recepcidn recibo de Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por
Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.
6 Subdireccion | Elaboracién de Una vez cumplido con los
de Desarrollo | Constancia de Fin de requisitos y pago
Urbano Obra correspondiente, se
procede a elaborar el
proyecto de Constancia de
Fin de Obra y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.
7 Direccion de Autorizacién de Revisa licencia y en su caso
Obras Publicas | Constancia de Fin de se procede a la firma.
y Desarrollo Obra
Urbano
8 Auxiliar Entrega de Constancia | Entrega la Constancia de
Administrativo | al solicitante Fin de Obra debidamente
firmada a la persona fisica
y/o moral solicitante.
9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
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y acuse de recibido de
constancia.
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Diagramacion

Procedimiento de la emisidn de Constancia de Fin de Obra

Auxiliar Adminstrativo Subdireccién de Desarrollo Urbano Dlrecooar%(;rl?oesarrollo

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

Plaza da la Constitucidn S/N,

Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Ayuntamiento de

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

w ol

Amecameca
Estado de México :
2025 - 2027 , AMEC/MECA
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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

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

CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante deberd de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el trdmite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Cardcter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

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

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacidon
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 13: PRORROGA DE CONSTRUCCION

Objetivo

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

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Prérroga de la Licencia para Construccion: Es el documento expedido por la
Direccidn, con el cual se amplia la vigencia del documento original otorgado
en un plazo menor a 12 meses, para concluir los trabajos de construccion,
ampliacién, modificacion, reparacién, desmantelamiento o demolicién
autorizados anteriormente.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

Resultados
Prérroga de construccion expedida a la persona fisica/ juridico colectiva

Politicas

« Parael tramite de la Prérroga de la Licencia de Construccion se 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

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos senalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, debera presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

« La entrega de la Prérroga de la licencia de construcciéon 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 actividad: Prérroga de Construccion

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de | Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcién se
entrega requisitos para
solicitar la Prérroga de
Construccion

2 Subdireccion | Revisidn de ¢éLa documentacion es
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la

documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato unico de solicitud,

se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.

5 Auxiliar Recepcién recibo de  Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion de Prérroga | Una vez cumplido con los
de Desarrollo de Construccién requisitos y pago
Urbano correspondiente, se

procede a elaborar el
proyecto de Prérroga de
Construcciéon y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.

7 Direccion de | Autorizacién de | Revisa licenciay en su caso
Obras Publicas | Prorroga de | se procede a la firma.

y  Desarrollo | Construccion
Urbano

8 Auxiliar Entrega de Prorroga al Entrega la Prdorroga de

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

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
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y acuse de recibido de
licencia.
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Diagramacion
Procedimiento de la emision de Prérroga de Construccion

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano DlrecaoBr(f)er]DOesarrollo

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
Prérroga de
Construccion

7 Autorizacion de
Prérroga de
Construccién

8 Entrega Prérroga
al solicitante

9 Archivo de
expediente
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Amecameca
Estado de México :
2025 - 2027 , AMEC/MECA
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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

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

CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)

s

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante deberd de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o moral que esta realizando el trdmite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Cardcter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

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

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 Direccidon de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacidon
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 14: REGULARIZACION DE OBRA

Objetivo

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

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Regularizacion de Construccidn: Es el documento expedido por la Direccion,
con el cual se regulariza una obra, para continuar los trabajos de construccion,
ampliacién, modificacién, reparacion, desmantelamiento o demolicidn que no
habian sido autorizados previamente.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

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

Politicas

« Para el tramite de la Regularizacion de Construccidn se 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

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos senalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, debera presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- La entrega de la Regularizacidon de Construccién se hard Unicamente
después de haber cumplido con todos los requisitos establecidos vy el
proceso para la expedicidon de la licencia y previo pago realizado a la
Tesoreria Municipal.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Regularizacion de Construccion

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de | Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcién se
entrega requisitos para
solicitar la Regularizacion
de Construccion

2 Subdireccion | Revisidn de ¢éLa documentacion es
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la

documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato uUnico de solicitud,

se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.

5 Auxiliar Recepcién recibo de  Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion de | Una vez cumplido con los
de Desarrollo Regularizacion de | requisitos y pago
Urbano Construccidn correspondiente, se

procede a elaborar el
proyecto de
Regularizacion de
Construcciéon y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.

7 Direcciéon de | Autorizacién de | Revisa la Regularizacion y
Obras Publicas | Regularizacion de | en su caso se procede a la
y Desarrollo | Construccién firma.

Urbano

8 Auxiliar Entrega de Entrega la Regularizacion

Administrativo A Regularizacion al | de Construccion
solicitante debidamente firmada a la
persona fisica y/o moral

solicitante.
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9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos

Administrativo solicitados para su tramite

y acuse de recibido de
licencia.

Flaza da la Constituc|dn 5/M,
o Amecamecs, Estado de Mixico. C.P. SER00 0 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iGobierne para Todog!
Diagramacion

Procedimiento de la emisidn de Regularizacion de Construccion

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano Dlrecaoari(; rE)(;esarroIIo

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
Regularizacion de
Construccion

7 Autorizacion de
Regularizacion de
Construccion

8 Entrega
Regularizacion 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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

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

CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)

Ak

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion

{? Goblerno de Amecameca 2025-2027




Ayuntamiento de
Amecameca

Estado de México

L o

|7

—_J
2025 - 2027 AMECMECA

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante debera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o0 moral que esta realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

8. Numero — Se colocard el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones y
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0O.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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.

Plaza da la Constitucion S5/M,
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25. Croquis de localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

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

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800

Tal, 53 TOTE rH3
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PROCEDIMIENTO 15: CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

Objetivo

La emisién de la Cedula Informativa de Zonificacién, dentro del proceso
administrativo municipal, es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma
gue permitira la actualizacidon 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.

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Cédula Informativa de Zonificacion: Es un documento que permite a los
interesados en conocer los diversos usos del suelo, la densidad de vivienda, el
coeficiente de ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo 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 expedicion de una cédula informativa de zonificacién, la cual
no constituird autorizacion alguna y tendra unicamente caracter informativo y
estard vigente en tanto no se modifique el plan del que deriva..

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

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

Politicas

« Para el tramite de la Cedula Informativa de Zonificacién se 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

- Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
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denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, deberd presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

- Laentrega de la Cedula Informativa de Zonificacidn se hara inicamente
después de haber cumplido con todos los requisitos establecidos vy el
proceso para la expedicidon de la licencia y previo pago realizado a la
Tesoreria Municipal.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Cedula Informativa de Zonificacion

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcidén de | Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccidn de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcion se
entrega requisitos para

solicitar la Cedula
Informativa de

Zonificacion
2 Subdireccion | Revisidn de éla documentacion es
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacion sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion a la
persona fisica o moral
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para que los corrija o
modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacion esta

de Desarrollo
Urbano

correcta y completa, se
entrega formato uUnico de
solicitud para su llenado.

Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Se emite orden de pago

Recibe documentacion
requerida junto con el
formato unico de solicitud,

se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.

Recibe comprobante de
pago oficial emitido por
Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.

5 Auxiliar recibo de

Administrativo

Recepcion
pago oficial

Elaboracion de Cedula
Informativa de
Zonificacion

6 Subdireccion
de Desarrollo
Urbano

Una vez cumplido con los
requisitos y pago
correspondiente, se
procede a elaborar el
proyecto de  Cedula
Informativa de
Zonificacion y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.

Revisa la Regularizacion y
en su caso se procede a la
firma.

7 Direccion de | Autorizacién de Cedula
Obras Publicas | Informativa de
y  Desarrollo | Zonificacion

Urbano

{? Goblerno de Amecameca 2025-2027
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8 Auxiliar Entrega de Cedula al Entrega la Cedula
Administrativo @ solicitante Informativa de

Zonificacion debidamente
firmada a la persona fisica
y/o moral solicitante.

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
y acuse de recibido de

cedula.
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Diagramacion

Procedimiento de la emision de Cedula Informativa de Zonificacion

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano Dlrecaoar(ﬂ;r?oesarrollo

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
Cedula Informativa
de Zonificacion

7 Autorizacion de
4 Cedula Informativa
de Zonificacion

8 Entrega Cedula
al solicitante

9 Archivo de
expediente

Plaza da la Constitucidn S/N,

Amecameca, Estado de México. P SE000 {? Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 OrH3




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Ayuntamiento de

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

w ol

Amecameca
Estado de México :
2025 - 2027 , AMEC/MECA
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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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

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

CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)

A

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante debera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o0 moral que esta realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

8. Numero — Se colocard el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 16: CAMBIO DE INTENSIDAD, CAMBIO DE DENSIDAD Y CAMBIO DE ALTURA

Objetivo

Este procedimiento tiene el fin de modificar el destino del uso de suelo
dependiendo de las necesidades de un proyecto determinado. Atendiendo las
disposiciones urbanas marcadas en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi
como de las leyes en la materia aplicables.

Ademds de acrecentar las finanzas publicas municipales a través de la
instrumentacién adecuada del presente procedimiento.

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucidn Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

Articulos 8, 9, 10 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo.
Ultima reforma POGG 07 de julio de 2021.
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El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacidén 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones

Uso de Suelo: Se define como el tipo de edificacion clasificada para una zona.
Intensidad: Se denomina urbanisticamente “intensidad de uso” las diferencias
de uso en funcién de su aprovechamiento volumétrico, intensidad que varia
segun la ordenacién de cada modelo urbano.

Densidad: Cantidad de predios por kilémetro cuadrado.

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

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

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

Politicas

« Para el tramite de Cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio
de altura se 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

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos senalados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, debera presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.
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« La entrega de Cambio de intensidad, cambio de densidad y cambio de
altura se hard 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.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Cambio de intensidad, cambio de densidad y
cambio de altura

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de | Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcion se
entrega requisitos para
solicitar el Cambio de
intensidad, cambio de
densidad y cambio de

altura
2 Subdireccion | Revisidn de ¢iLa documentacion es
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que Ia
documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

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

3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacion esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato uUnico de

solicitud para su llenado.

q Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacién
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato unico de solicitud,

se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.

5 Auxiliar Recepcidon recibo de Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion de Cambio | Una vez cumplido con los
de Desarrollo  de intensidad, cambio | requisitos y pago
Urbano de densidad y cambio correspondiente, se

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

7 Direcciéon de | Autorizacidon de Cambio | Revisa la Regularizacion y
Obras Publicas | de intensidad, cambio | en su caso se procede a la
y Desarrollo | de densidad y cambio | firma.

Urbano de altura

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

EGEE} - 2[]2? GDEIERND MUNICIFAL + 3025 - 2037
iGobierne para Todog!

8 Auxiliar Entrega de Cambio de Entrega el Cambio de

Administrativo | intensidad, cambio de | intensidad, cambio de
densidad y cambio de densidad y cambio de
altura altura debidamente
firmada a la persona fisica
y/o moral solicitante.

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos
Administrativo solicitados para su tramite
y acuse de recibido de

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

Auxiliar Adminstrativo

1 Recepcion de
documentos

8 Entrega Cambio
de intensidad,
cambio de
densidad y cambio

Subdireccion de Desarrollo Urbano

2 Revision de
documentos

3 Cumple con los
requisitos

4 Se emite orden
de pago

5 Recepcion del
recibo de pago
oficial

6 Elaboracion de
Cambio de
intensidad, cambio

Urbano

7 Autorizacion de
Cambio de

de densidad y
cambio de altura

4 intensidad, cambio
de densidad y
cambio de altura

dealtura al
solicitante

9 Archivo de
expediente

Direccion de Desarrollo

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

{? Goblerno de Amecameca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Formatos e Instructivos
FORMATO UNICO DE SOLICITUD

Ayuntamiento de

GDEIERHND MUNICIFAL + 2025 - 2027

iobierno para Todost

w ol

Amecameca
Estado de México :
2025 - 2027 , AMEC/MECA
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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
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€z )
NG Nl \
\ 7
)

A

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante deberd de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o moral que estd realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Cardcter de la persona — Se colocara el cardcter de la persona, refiriéndose
al titular de la propiedad y/o representante legal.

5. Nombre del titular de la propiedad o la posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

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

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacion
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0O.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 17: LICENCIA DE USO DE SUELO

Objetivo

La emisidn de la licencia de uso de suelo, dentro del proceso administrativo
municipal, es una atribucién conferida al Ayuntamiento, misma que permitira
la actualizacién constante del desarrollo urbano municipal; asi como el control,
seguimiento y vigilancia del crecimiento urbano ordenado en la municipalidad,
de conformidad en la normatividad en la materia.

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

Referencias
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF.
15 de abril del 2025.

Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y Soberano De México;
POGG. 20 de marzo del 2025.

Articulo 96 Sexies de la Ley Orgdnica Municipal del Estado De México; POGG.
24 de mayo del 2024.

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

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

Articulos 5.10, 18.20, 18.21, 18.22, 18.23 del Cdodigo Administrativo del Estado
de México; POGG. 21-02-2025.

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

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

El Plan Municipal de Desarrollo Urbano. Ultima actualizacién 18 de febrero de
2004.

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

Definiciones
Uso de suelo: Lo definimos como la clasificacion del suelo en el territorio
municipal clasificada para una zona.

Insumos
Formato MPIO/DDU/001/2025 denominado “FORMATO UNICO DE
SOLICITUD”

Resultados
Licencia de Uso de Suelo expedida a la persona fisica/ juridico colectiva.

Politicas

« Paraeltramite de La Licencia de uso de suelo se 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

« Tratandose de representantes de personas juridico colectivas, aunado a
los requisitos sefialados en el formato MPIO/DDU/001/2025
denominado “FORMATO UNICO DE SOLICITUD”, deberd presentar
poder notarial con el que acredites su personalidad.

« Laentrega de lalicencia de uso de suelo se hard 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: Licencia de Uso de suelo

Unidad administrativa: | Area responsable: Direccién de Obras Publicas y
Direccion de Obras Desarrollo Urbano
Publicas y Desarrollo
Urbano
Descripcion de actividad
No. = Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Auxiliar Recepcion de | Acude el usuario a las
Administrativo | documentos oficinas de la Direccion de

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, en el
area de recepcion se
entrega requisitos para
solicitar la Licencia de Uso

de suelo
2 Subdireccion | Revision de | éila documentacion es
de Desarrollo documentacion incorrecta o incompleta?
Urbano En caso de que |la
documentacién sea
incorrecta o incompleta,
de devuelve la

documentacion  a la
persona fisica o moral
para que los corrija o

modifique.
3 Subdireccion | Cumple con requisitos | La documentacidon esta
de Desarrollo correcta y completa, se
Urbano entrega formato unico de

solicitud para su llenado.
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4 Subdireccion | Se emite orden de pago  Recibe documentacion
de Desarrollo requerida junto con el
Urbano formato unico de solicitud,

se realiza cuantificacion,
se tabula de acuerdo al
Cédigo Financiero y se
emite orden de pago al
usuario.

5 Auxiliar Recepcién recibo de  Recibe comprobante de
Administrativo | pago oficial pago oficial emitido por

Tesoreria Municipal y se
inicia la apertura de
expediente.

6 Subdireccion | Elaboracion de Licencia | Una vez cumplido con los
de Desarrollo de Uso de suelo requisitos y pago
Urbano correspondiente, se

procede a elaborar el
proyecto de Licencia de
Uso de suelo y en caso de
ser procedente se realiza
el registro
correspondiente.

7 Direccion de | Autorizacién de licencia | Revisa licenciay en su caso
Obras Publicas se procede a la firma.

y Desarrollo
Urbano

8 Auxiliar Entrega de Licencia al  Entrega la licencia de uso

Administrativo | solicitante de suelo debidamente
firmada a la persona fisica
y/o moral solicitante.

9 Auxiliar Archivo de expediente | Archiva los documentos

Administrativo solicitados para su tramite
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y acuse de recibido de
licencia.
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Diagramacion

Procedimiento de la Licencia de Uso de Suelo

Auxiliar Adminstrativo Subdireccion de Desarrollo Urbano D|reCC|olrJr(EI)ZrI]30esarrollo

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
licencia de Uso de
Suelo

6 Elabora licencia
de Uso de Suelo

8 Entrega licencia
al solicitante

9 Archivo de
expediente

Fase
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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

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

{' m\pATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA

Nombre: -
{ 2_9 )
Domicilio: (= ; e
Cedula Profecional & _\j. \-ERegistro D.R.O. 5 )

( 22

— e

7 s
¢ 24

Firmadel Perito

Cae)

Nombre y Firma-del Solicitante
propietario o representante legal

FPlaza d& la Constitucidn SN,
Armecameca, Estado de Maxico. CP. 560800
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CROQUIS DE LOCALIZACION

€z )
NG Nl \
\ 7
)

2

Nombre, Firma y\fe_cha de Recepcion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Folio — La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano sera la
responsable de asignar el folio- fecha — El solicitante debera de colocar la fecha
en la que se encuentra realizando dicho tramite.

3. Nombre de la persona fisica o0 moral que esta realizando el tramite — El
solicitante colocara su nombre.

4.Caracter de la persona — Se 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 posesidn en concepto de propietario
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 notificaciones — Se
colocara el domicilio del propietario donde se le puede enviar requerimientos.

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

8. Numero — Se colocard el numero de la casa o predio en donde se realizara
el tramite.

9. Calle — 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 barrio — Se colocara la colonia o barrio donde se encuentra el
inmueble.

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

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

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

16. Uso actual del inmueble — 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 de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

18. Obra Nueva, Alineamiento, Numero Oficial, Regularizacién, Ampliacion,
Suspensidon, Demolicién, Barda, Cedula Informativa de Zonificacion, Prorroga,
Instalaciones, Aviso de Termino de Obra, Corte de pavimento, Modificacidon
que afecte o no elementos estructurales (remodelacion), Excavaciones vy
rellenos, Licencias de Uso de Suelo, Otros. — Se colocara una marca (x) en el
recuadro que se requiera para el tramite a realizar.

19. Datos del Director Responsable de Obra (D.R.0.) — 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 Obra — Se colocara el Nombre del
D.R.0O. conforme a la credencial expedida por Gobierno del Estado de México.

21. Domicilio del Director Responsable de Obra — Se coloca el domicilio donde
residen el D.R.O.

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

23. Registro del Director Responsable de Obra — Se coloca la clave que viene
en la identificacion que expide el Gobierno del Estado de México.

24. Firma del Director Responsable de Obra — 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 localizacion — Se colocaran las referencias para ubicar el predio
en cuestion, ubicando la calle donde se encuentra asi como 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 identificacién oficial.

27. Nombre, firma y fecha de quien lo recepciona — El personal de la Direccidn
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano colocara su nombre, firmay la fecha en

Q

la cual esta decepcionando toda la documentacidn para dicho tramite.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

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.

Inspeccidn/ 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.

s

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

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Blanca Alicia Rivera Picazo

Directora de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
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