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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO

Edicién: PRIMERA

Fecha: MARZO DE 2025

Cddigo de la Fo1
dependencia
general

Codigo de la
dependencia
auxiliar

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada de los
servicios y tramites realizados por la Direccién de Desarrollo Urbano Municipal, cuidando que éstas
cumplan con la misién del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Contempla la red de procesos de los procedimientos desarrollados con el proposito de promover un mejor
funcionamiento en cuestion administrativa y el buen funcionamiento de los tramites y servicios que brinda

la Direccion de Desarrollo Urbano Municipal.

Cabe sefialar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la reasignacion de funciones y responsabilidades al interior

de la Unidad Administrativa, o en alglin otro aspecto que influya en la operatividad de este.

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda a las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de nuestra area; es la materializacion de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual
refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la

estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y

eficiencia en la prestacion de nuestros servicios.




OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la direccion de
desarrollo urbano mediante la adecuada formalizacioén, simplificacién y estandarizacion de los
procesos, métodos y sistemas de trabajo, asi como optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo
de las actividades.



IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESO
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION.
La Direccion de Desarrollo Urbano, es el area responsable de expedir las Licencias de Construccion, estas
pueden ser:

A) Licencia de construccion mayor a 60 m2. obra nueva, ampliacion y/o cambio de losa.

B) Licencia de construccion entre 20 y 60 m2. obra nueva, ampliacion y/o cambio de losa.
El tramite lo pueden realizar las personas fisicas o fisico-colectivas, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la legislacion vigente.

Nombre del Expedicion de Licencia de Construccion

Procedimiento

Objetivo: Incrementar la regularizacion de construcciones en el Municipio mediante la
expedicion de la Licencia de Construccion.

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México en los articulos 5.10 fraccion

VI. Cédigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las
Licencias, Permisos y Constancias en los articulos 18.3 fraccion II; 18.20,
18.21 inciso A, By Cy 18.23. Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima reforma y adiciones el 21 de
febrero de 2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal 2025.

Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los

operacion requisitos sefialados.

v La Licencia de Construccion se otorgara en dias habiles, en un horario de
9:00 a 17:00 horas.

v’ La entrega de la Licencia de Construccion se hara inicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v' La obtencion de la Licencia de Construccién podra ser otorgada al
solicitante en 3 dias hébiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos
sefialados.

v" La Licencia de Construccion tendrd una vigencia de un afio calendario, a
partir de su expedicion.

v" Se establecera en la Licencia de Construccion, las restricciones de
construccion marcadas en la Constancia de Alineamiento.

Tiempo 15 dias habiles
promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Admirativos
Gestion del Estado de México.
Insumos Para personas fisicas
1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.
3. Documento que acredite la personalidad.
4. Recibo predial actualizado.
5. Recibo del pago del agua.
6. Alineamiento o Numero Oficial vigente.
7. Licencia del uso del suelo vigente.
8. Dictamen del impacto regional.
0. Planos (60 cm x 90 cm) arquitectonicos que incluya una planta de

conjunto donde indique la ubicacién de la antena y en su caso la
8




l.
2.
3.

1.

13.
residente de obra en caso de existir.
En caso de ampliacion anexar copia de licencia de terminacion de
obra de la construccion existente (copia).

Cuando asi se requiera, permisos o autorizaciones de otras instancias
administrativas y culturales (INAH).
16.
17.
18.
Para personas juridico-colectivas.

14.

15.

construccion existente a demas planos estructurales (2 copias de cada uno
con firma original del perito y doblados en tamafo carta).
10.

Registro del director de obra privada vigente.

Reglamento interno del condominio cuando las construcciones estén
bajo este régimen y visto bueno.
12.

Presentar el proyecto en AutoCAD o en imagen en cd.
Bitacora de obra firmada por el director de obra propietario y

Fotografia del predio.
Orden de pago.
Recibo de pago

Acta constitutiva.
Poder Notarial debidamente requisitado.

Ademas de los puntos (1, 2, 4 al 16 del apartado de las personas
fisicas).
Instituciones publicas.
Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.
Ademas de los puntos (1, 2, 4 al 16 del apartado de las personas
fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Consiste en la obtencion de la licencia municipal de construccion,
de conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano Municipal y el Bando Municipal 2025, por lo cual,
el ciudadano acude a las oficinas de desarrollo urbano para obtener la licencia.

Responsable
Usuario

No.

1

SFP/DDU/LC/2025

Actividad
Acude al area de atencion
de la Direccién de
Desarrollo  Urbano vy
solicita informacion sobre
la expedicion de Licencia
de Construccion

Insumos

Tantos

Area de Atencion

Informa y orienta sobre
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Formato unico de Solicitud

Original

Usuario

Recibe informacion,
retine requisitos y
complementa el Formato
Unico de Solicitud y

1. Formato Unico de
Solicitud llenado y firmado.

2. Documento que acredite la
propiedad o la posesion en

Original
y Copia
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entrega
atencion

al

area

de

concepto de propiedad del
inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.

4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6. Alineamiento u Numero
Oficial vigente.

7. Licencia de Uso del Suelo
vigente.

8. Dictamen de Impacto
Regional. En construcciones
que tengan un uso de Impacto
Regional.

9. Planos (60 cm X 90 cm)
arquitectonicos con acabados
por fachada, estructurales, de
instalacion hidraulica,
sanitaria eléctrica y
especiales, con firma del
perito y doblados en tamafio
carta. En casos de
construcciones menores de
60 m2 solo se requerira el
croquis arquitectonico.

10. Registro del director de
obra privada vigente.

11. Reglamento interno del
condominio, cuando las
construcciones estén bajo
este régimen y visto bueno.
12. Presentar el proyecto en
AutoCAD version 2009, o en
imagen, en CD.

13. Bitacora de obra firmada
por director de obra,
propietario y residente de
obra en caso de existir.

14. En caso de ampliacion
anexar copia de licencia de
terminacion de obra de la
construccion existente
(copia).

15.Cuando asi se requiera,
permisos o autorizaciones de

10




otras instancias
Administrativas y culturales

Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:
l1.- NO, informa al

usuario sobre los
documentos faltantes, y se
reintegra el

procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copiada de la solicitud
para su acuse de
recepcion, asignando un
numero de folio, se
entrega el comprobante al
usuario y se le informa
que espere la visita de
verificacion. Turna el
expediente al area de
inspecciones y
verificaciones

1.- Expediente
2.- Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacién sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante
recepcion de documentos
con numero de folio y
espera la visita de
verificacion.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

El Area de Inspeccion
y Verificacion

Recibe expediente, revisa
y consulta que el proyecto
arquitectonico  cumpla
con la normatividad
establecida en el Plan
Municipal de Desarrollo
Urbano. Acude al
domicilio del usuario a
realizar verificacion,
levanta acta de
verificacion, hace entrega
de esta al usuario.

1.- Expediente
2.- Acta de verificacion

copia

Usuario

Recibe visita de
verificacion, aporta
informacion, en su caso, y
obtiene acta de
verificacion. Acude en 3

1. Acta de verificacion
2. Expediente

copia

11




dias habiles a recoger
Licencia de Construccion.

El Area de Inspeccion
y Verificacion

Integra acta de
verificacion a expediente
y entrega al Area de
Elaboracion de Licencias.

1.- Expediente

original

El Area de Elaboracion
de Licencias.

Recibe expediente 'y
procede  a elaborar la
Licencia de Construccion,
sellar los planos en su
caso y elabora la orden de
pago por los derechos
respectivos 'y turna al
Director para su
autorizacion.

1.- Licencia de Construccion
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion

10

Recibe expediente con
Licencia de Construccion,
analiza y autoriza con su
firma. Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Licencia de Construccion
- Orden de pago

original

El Area de Atencion

11

Recibe expediente con
Licencia de Construccion
y orden de pago
autorizados por el
Director, hace entrega de
la orden de pago al
usuario y se le solicita una
copia del recibo, cuando
realice el pago.

- Licencia de Construccion y
- Orden de pago
autorizados

original

Usuario

12

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal
Oficina de Ingresos

13

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

14

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de este y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

15

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacién
del folio en la Licencia de
Construccion autorizada
y se leentrega al usuario

Licencia de Construccion

original

12




junto con un juego de
planos, en su caso.

Usuario

16

Recibe la Licencia de
Construccion autorizada
con vigencia de un afo y
un juego de planos, en su
caso. Firma de
conformidad.

Licencia de Construccion

original

El Area de Atencion

17

Registra la entrega de la
Licencia de Construccion
autorizada en el libro de

Expediente

original

registros y  archiva
expediente.
FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Expedicidn de Licencia de Construccion

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE INSPECCION Y
VERIFICACION

AREA DE ELABORACION DE
LICENCIAS

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Y
N

Acude al Area de
Atencién de la
Direccion ~ de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

O
v

Recibe informacion,
reine requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de atencion por
el usuario

Informa 'y orienta
sobre los requisitos
y entrega el formato
de solicitud, para
que se
complemente por el
usuario

Formato Unico de

Solicitud

4

Recibe documentos,
revisa y determina:

y
&>

NO S|

informa al usuario
sobre los documentos
faltantes,

@4—
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Diagrama de flujo: Expedicién de Licencia de Construccion

USUARIO AREA DE ATENCION AREA DE INSPECCION Y AREA DE ATENCION OFICINA DEL DIRECTOR TESORERIA
VERIFICACION
6
Integra expediente,
elabora comprobante de
recepcion de
documentos.  Asigna
nimero de folio y Recibe expediente, revisa y
entrega al  usuario; consulta que el proyecto
informa  espere  visita. arquitectonico cumpla con la
Turna  expediente al normatividad y el Plan de
Area de Verificacion Desarrollo Urbano. Realiza
7 visita de verificacion
y

Recibe la visita de
verificacion,  aporta

informacion, en su
caso, y obtiene acta
de verificacion. Acude
en 3 dias habiles para
recoger su Licencia

®

Recibe, orden de
pago y acude a la
Oficina de Ingresos
y liquida monto.

®

©

Integra acta de verificacion a
expediente y entrega al Area
de Elaboracion de Licencias.

Recibe expediente con
Licencia de
Construccion,  orden

H de pago, entrega al

usuario y solicita copia
de recibo una vez
realizado el pago.

Recibe expediente, elabora
Licencia de Construccion,

sella planos, en su caso.
Elabora orden de pago y
turna al Director para su
autorizacion.

Recibe expediente,
analiza y fima de
autorizacion. Envia al Area
de Atencién para su
entrega al usuario.

®

Recibe el recibo de
pago, obtiene copia

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario. 5

y entrega al Area de
Atencion.

@

Recibe  copia de
factura, anota folio en
la Licencia de

@

Recibe Licencia de|
(Construccion autorizadal

juego de planos, en su
caso. Firma de|
conformidad.

Construccion y
entrega al usuario,
junto con un juego de
planos, en su caso.

17

Licencia

archiva expediente.

Registragrentrega  de|
de
Construccion en el
Libro de Registros Y|

v
&
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2. Constancia de alineamiento y nimero oficial / constancia de existencia de caminos.

Este documento tiene por objeto delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la
via publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion.

Nombre del Constancia de alineamiento y niumero oficial / constancia de existencia
Procedimiento de caminos.

Objetivo: Delimitar la colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via
publica adyacente, asi como precisar sus restricciones de construccion.
Referencias: Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios en el articulo 144.

Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999. Ultima Reforma 17 de enero de 2025. Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México en los articulos 86, 87 fraccion V y 96 Sexies. Publicada en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993. Ultima
reforma y adiciones del 24 de mayo de 2024. Articulos 190, 191 y 192 del

Bando Municipal 2025.
Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los
operacion requisitos sefialados.

v" La Constancia de alineamiento y numero oficial / constancia de existencia
de caminos, se otorgara en dias habiles, en un horario de 9:00 a 17:00 horas.

v" La entrega de la Constancia de alineamiento y numero oficial / constancia
de existencia de camino se hard inicamente después de haber realizado el
pago a la Tesoreria Municipal.

v La obtencion de la Constancia de alineamiento y numero oficial /
constancia de existencia de camino podra ser otorgada al solicitante en 3
dias habiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados.

v" La Constancia de alineamiento y numero oficial / constancia de existencia
de camino tendrd una vigencia de un afio calendario, a partir de su

expedicion.
Tiempo 15 dias habiles.
promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Admirativos
Gestion del Estado de México.
Insumos 1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de

propiedad del inmueble.

Documento que acredite la personalidad.
Recibo predial actualizado.

Recibo del pago del agua.

Croquis de localizacion (Vista satelital)
Levantamiento topografico (En su caso)
Fotografia del predio.

Orden de pago.

0.  Recibo de pago.

Para personas juridico-colectivas.

1. Acta constitutiva.

(8]

N A
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2. Poder Notarial debidamente requisitado.
3. Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
Documento legal que acredite la personalidad con la que se

1.

ostenta.

Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Consiste en la obtencion de la constancia de alineamiento y numero
oficial / constancia de existencia de caminos, a efecto de poder delimitar restricciones y alineamientos
de los predios que se encuentren colindantes a bienes inmuebles del dominio publico y zonas

federales.

Responsable

Usuario

‘ No.
1

SFP/DDU/CA/2025

Actividad

de la Direccion de
Desarrollo Urbano vy
solicita informacion sobre
la constancia de

alineamiento y ndimero
oficial / constancia de
existencia de caminos.

Insumos

Acude al area de atencion

Tantos

Area de Atencion

Informa y orienta sobre
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Formato tnico de solicitud

Original

Usuario

Recibe informacion,
retine requisitos y
complementa el Formato
Unico de Solicitud y
entrega al area de atencion

1. Formato Unico de
solicitud llenado y firmado.
2. Documento que acredite la
propiedad o la posesion en
concepto de propiedad del
inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.
4. Recibo
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6.Croquis de ubicacion del
inmueble

predial

Original
y Copia

17




Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un numero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y
se turna el expediente al
area correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante recepcion
de  documentos  con
nimero de  folio vy
acude en 3 dias habiles a
recoger la constancia de
alineamiento y numero
oficial / constancia de
existencia de caminos.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos,
se emite la orden de pago
por los derechos
respectivos. Turna el
expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion

Recibe expediente con la
Constancia de
Alineamiento, analiza y
autoriza con su firma.
Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
Constancia de
Alineamiento y  orden
de pago autorizados por
el Director, hace entrega
de la orden de pago al
usuario y se le solicita una

-Constancia de Alineamiento
y

- Orden de pago

autorizados

original
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copia del Recibo, cuando
realice el pago.

Usuario

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal

10

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

11

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de esta y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

12

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacion
del folio en la constancia
de alineamiento
autorizada y se le
entrega al usuario.

Constancia de Alineamiento

original

Usuario

13

Recibe la Constancia de
Alineamiento autorizada
con vigencia de un afio.
Firma de conformidad.

Constancia de Alineamiento

original

El Area de Atencion

14

Registra la entrega de la
Constancia de
Alineamiento de registros
y archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Expedicién de Constancia de Alineamiento y Numero oficial

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Acude al Area de

Atencién de la
Direccion  de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

o

Recibe informacion,
reine requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de atencion por
el usuario

A

Informa y orienta sobre los
requisitos y entrega el formato
de solicitud, para que se
complemente por el usuario

Formato Unico de

-2

Recibe documentos, revisa y
determina:

N

v
—
O(

Sl

informa al usuario
sobre los documentos

faltantes.

®

Integra expediente, elabora
comprobante de recepcion de
documentos. Asigna numero
de folio. Turna al é&rea de
atencion.

©

@

Recibe expediente con la
Constancia de alineamiento,
realiza orden de pago y

Recibe  expediente, elabora
Constancia de alineamiento y se

la

elabora orden de pago y turna al

Director para su autorizacion.

Recibe expediente, analiza y
firma de autorizacion. Envia
al Area de Atencion para su
entrega al usuario.

entrega al usuario y solicita [«
copia de recibo una vez
realizado el pago.

v
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USUARIO

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL
DIRECTOR

TESORERIA

©

Recibe, orden de
pago y acude a la
Oficina de Ingresos
y liquida monto.

©)

entrega al
Atencion.

Recibe el recibo de
pago, obtiene copia y |

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

Area de

®

lineamiento.
onformidad.

Recibe la Constancia de

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Constancia de
alineamiento y entrega al usuario.

Firma de|

Registra entrega de la Constancia
de alineamiento y se archiva
expediente.

>
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3. Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion y torres o radio bases.

Es un documento para autorizar la construccion de los diferentes tipos de obras en relacion con la
instalacion de Atenas de comunicacion y torres o radio bases y demas que requieran elementos
estructurales que puedan llevarse a cabo dentro del territorio municipal.

Nombre del Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion y torres o radio bases.

Procedimiento

Objetivo: Consiste en la obtencion de la Licencia Municipal para la instalacion de
antenas de comunicacion y torres o radio bases de conformidad con el Plan
Urbano de Desarrollo Municipal y el Bando Municipal.

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las Licencias,
Permisos y Constancias en los articulos 18.20, 18.21. Publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
reforma y adiciones el 21 de febrero de 2025. Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios en el articulo 144. Publicado en el Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma 17 de enero de
2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal 2025.

Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los

operacion requisitos sefialados.

v" La Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion y torres o radio
bases, se otorgara en dias hébiles, en un horario de 9:00 a 17:00 horas.

v' La entrega de la Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion y
torres o radio bases, se hard inicamente después de haber realizado el pago
a la Tesoreria Municipal.

v’ La obtencion de la Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion
y torres o radio bases, podra ser otorgada al solicitante en 3 dias habiles
(siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados.

v' La Licencia para la instalacion de antenas de comunicacion y torres o radio
bases, tendrd una vigencia de un afio calendario, a partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles.

promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Admirativos
Gestion del Estado de México.

Insumos Para personas fisicas.

1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.
Documento que acredite la personalidad.
Recibo predial actualizado.
Recibo del pago del agua.
Croquis de localizacion (Vista satelital)
Levantamiento topografico (En su caso)
Fotografia del predio.
Orden de pago.
0.  Recibo de pago.
Para personas juridico-colectivas.
22
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1. Acta constitutiva.

2. Poder Notarial debidamente requisitado.
3. Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.

Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Es un documento para autorizar la construccion de los diferentes
tipos de obras en relacion con la instalacion de Atenas de comunicacion y torres o radio bases y
demas que requieran elementos estructurales que puedan llevarse a cabo dentro del territorio

municipal.

Responsable

SFP/DDU/LIAC/2025

‘ No. ‘ Actividad Insumos Tantos

Usuario

1 | Acude al area de atencion
de la Direccion de
Desarrollo Urbano vy
solicita informacion sobre
la Licencia para la
instalacion de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases.

Area de Atencidon

2 | Informa y orienta sobre | Formato unico de Solicitud | Original
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Usuario

3 | Recibe informacién, | 1. Formato Unico de | Original
reine requisitos y | solicitud llenado y firmado. | y Copia
complementa el Formato | 2. Documento que acredite la
Unico de solicitud y | propiedad o la posesion en
entrega al area de atencion | concepto de propiedad del

inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.

4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
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6.Croquis de ubicacion del
inmueble.

Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un namero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y
se turna el expediente al
area correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante recepcion
de  documentos con
nimero de  folio vy
acude en 3 dias habiles a
recoger la Licencia para la
instalacién de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos,
se emite la orden de pago
por los derechos
respectivos. Turna el
expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original
y copia
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Direccion

Recibe expediente con la
Licencia para la
instalaciéon de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases, analiza y
autoriza con su firma.
Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
Licencia para la
instalacion de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases y orden de
pago autorizados por el
Director, hace entrega de
la orden de pago al
usuario y se le solicita una
copia del Recibo, cuando
realice el pago.

-Licencia para la instalacion
de antenas de comunicacion
y torres o radio bases.

- Orden de pago
autorizados

original

Usuario

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal

10

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

11

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de esta y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

12

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacion
del folio en la Licencia
para la instalacion de
antenas de comunicacion
y torres o radio bases
autorizada y se le
entrega al usuario.

Licencia para la instalacion
de antenas de comunicacion
y torres o radio bases.

original

Usuario

13

Recibe la Licencia para la
instalaciéon de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases autorizada con

Licencia para la instalacion
de antenas de comunicacion
y torres o radio bases.

original

25




vigencia de un afio. Firma
de conformidad.

El Area de Atencion

14

Registra la entrega de la
Licencia para la
instalaciéon de antenas de
comunicacion y torres o
radio bases de registros y
archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Licencia para la instalacién de antenas de comunicacion y torres o radio bases

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Acude al Area de

Atencién de la
Direccion ~ de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

@ <4—| complemente por el usuario

Recibe  informacion,
reline requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de atencion por
el usuario

A

Informa y orienta sobre los
requisitos y entrega el formato
de solicitud, para que se

Formato Unico de

Solicitud

-2

Recibe documentos, revisa y

determina: ¢

informa al usuario

NO
Sl

sobre los documentos
faltantes.

O

Integra expediente, elabora
comprobante de recepcion de
documentos. Asigna numero
de folio, al area de atencion.

©

Recibe expediente la Licencia
para la instalacién de Atenas
de comunicacion y torres o
radio bases realiza orden de

x

director para su autorizacion.

Recibe expediente, elabora la Licencia
para la instalacion de Atenas de
»| comunicacion y torres o radio bases.

©

Recibe expediente, analiza y
firma de autorizacion. Envia
al Area de Atencion para su

Elabora orden de pago y turna al

entrega al usuario.

pago y entrega al usuario y
solicita copia de recibo una
vez realizado el pago.

v
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USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

©

Recibe, orden de

pago y acude a la
Oficina de Ingresos

y liquida monto.

©

Recibe el recibo de

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

pago, obtiene copia y
entrega al Area de
Atencion.

®

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Licencia para la

_®

Recibe la Licencia para la

instalacion  de  Atenas  de
comunicacién y torres o radio
bases y entrega al usuario.

nstalacion de Atenas de|
comunicacion y torres 0|
radio bases. Firma de|
[conformidad.

Registra entrega de la Licencia
para la instalacion de Atenas de

\4

comunicacién y torres o radio
bases y archiva expediente.

=
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4. Licencia de demolicion

Es el documento que expide la autoridad que tiene por objeto dar certeza a la edificacion a demoler,
mediante el regula el proceso de destruir de manera planificada una construccion.

Nombre del Licencia de Demolicion

Procedimiento

Objetivo: Consiste en la obtenciéon de la Licencia Municipal de demolicion de
conformidad con el Plan de Desarrollo Urbano Municipal y el Bando
Municipal vigente.

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las Licencias,
Permisos y Constancias en los articulos 5.10, 18.20, 18.21. Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima
reforma y adiciones el 21 de febrero de 2025. Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios en el articulo 144. Publicado en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima Reforma 17 de enero de
2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal 2025.

Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los

operacion requisitos sefialados.

v" La Licencia de demolicion, se otorgara en dias habiles, en un horario de
9:00 a 17:00 horas.

v' La entrega de la Licencia de demolicion se hard unicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v" La obtencion de la Licencia de demolicioén podra ser otorgada al solicitante
en 3 dias habiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados.

v" La Licencia de demolicion, tendrd una vigencia de un afo calendario, a
partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles.

promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Admirativos
Gestion del Estado de México.

Insumos Para personas fisicas.

1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)

2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de

propiedad del inmueble.

Documento que acredite la personalidad.

Recibo predial actualizado.

Recibo del pago del agua.

Croquis de localizacion (Vista satelital)

Levantamiento topografico (En su caso)

Fotografia del predio.

Orden de pago.

0.  Recibo de pago.

ara personas juridico-colectivas.

Acta constitutiva.

Poder Notarial debidamente requisitado.

Ademés de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).
29
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Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.
Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Es el documento que expide la autoridad que tiene por objeto dar
certeza a la edificacion a demoler, mediante el regula el proceso de destruir de manera planificada
una construccion.

SFP/DDU/LD/2025

Responsable . Actividad Insumos

Usuario 1 | Acude al area de atencion
de la Direccion de
Desarrollo  Urbano 'y
solicita informacion sobre
la Licencia de Demolicion

Area de Atencion 2 | Informa y orienta sobre | Formato tinico de Solicitud | Original
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Usuario 3 | Recibe informacién, | 1. Formato Unico de | Original
retine requisitos y | solicitud llenado y firmado. | y Copia
complementa el Formato | 2. Documento que acredite la
Unico de solicitud y | propiedad o la posesion en
entrega al area de atencion | concepto de propiedad del

inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.

4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6.Croquis de ubicacion del
inmueble.
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Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un numero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y
se turna el expediente al
area correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante recepcion
de  documentos con
nimero de  folio vy
acude en 3 dias habiles a
recoger la Licencia de
Demolicion.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos,
se emite la orden de pago
por los derechos
respectivos. Turna el
expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion

Recibe expediente con la
Licencia de Demolicion,
analiza y autoriza con su
firma. Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
Licencia de Demolicion y
orden de pago
autorizados por el
Director, hace entrega de
la orden de pago al
usuario y se le solicita una
copia del recibo, cuando
realice el pago.

-Licencia de Demolicion.

- Orden de pago
autorizados

original
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Usuario

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal

10

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

11

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de esta y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

12

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacion
del folio en la Licencia de
Demolicion autorizada y
se le entrega al usuario.

Licencia de Demolicion.

original

Usuario

13

Recibe la Licencia de
Demolicion  autorizada
con vigencia de un afo.
Firma de conformidad.

Licencia de Demolicion.

original

El Area de Atencion

14

Registra la entrega de la
Licencia de Demolicion y
archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Licencia de Demolicidon

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Acude al Area de

Atencién de la
Direccion ~ de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

o

Recibe informacion,
reline requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de atencion por
el usuario

A

T

Informa y orienta sobre los
requisitos y entrega el formato
de solicitud, para que se
complemente por el usuario

Formato Unico de

-2

Recibe documentos, revisa y
determina:

y
<>

Sl

informa al usuario
sobre los documentos
faltantes.

O«

Integra expediente, elabora

comprobante de recepcion de >

documentos. Asigna nimero
de folio, al area de atencion.

©

Recibe expediente, elabora la Licencia
de Demolicion. Elabora orden de pago
y turna al director para su autorizacion.

9,

Recibe expediente, analiza y
firma de autorizacién. Envia
al Area de Atencién para su
entrega al usuario.

Recibe expediente la Licencia
de Demolicion, realiza orden
de pago y entrega al usuario y
solicita copia de recibo una
vez realizado el pago.
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USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

©

Recibe, orden de
pago y acude a la

Oficina de Ingresos

y liquida monto.

®

Recibe el recibo de

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

pago, obtiene copia y
entrega al Area de
Atencion.

@)

®

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Licencia de
Demolicion y entrega al usuario.

Recibe la Licencia de
Demolicion y Firma  de|
[conformidad.

»| Demolicién y archiva expediente.

Registra entrega de la Licencia de

=
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5. Licencia de excavacion

Es el documento que expide la autoridad mediante el cual autoriza la excavacion: Que es el movimiento
de tierras realizado a cielo abierto, y cuyo objeto consiste en alcanzar el plano de arranque de la edificacion,
es decir las cimentaciones; o en su caso el alojamiento de instalaciones. Relleno: Comprende la ejecucion
de trabajos tendientes a rellenar zanjas como es el caso en colocacion de tuberias, cimentaciones enterradas
o el relleno de zonas requeridas por los niveles de pisos establecidos en los planos de la obra a realizarse.

Nombre del Licencia de excavacion
Procedimiento

Objetivo: Consiste en alcanzar el plano de arranque de la edificacion, es decir las
cimentaciones; o en su caso el alojamiento de instalaciones, tendientes a
rellenar zanjas como es el caso en colocacion de tuberias, cimentaciones
enterradas

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las
Licencias, Permisos y Constancias en los articulos 5.10, 18.20, 18.21.
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 13 de diciembre
de 2001. Ultima reforma y adiciones el 21 de febrero de 2025. Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios en el articulo 144. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma 17 de enero de 2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal

2025.
Politicas de v" No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los
operacion requisitos sefialados.

v' La Licencia de excavacion se otorgara en dias héabiles, en un horario de
9:00 a 17:00 horas.

v" La entrega de la Licencia de excavacion se hard tinicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v' La obtencion de la Licencia excavacion podra ser otorgada al solicitante
en 3 dias habiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados.

v' La Licencia de excavacion tendra una vigencia de un afio calendario, a
partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles.
promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Coddigo de Procedimientos
Gestion Admirativos del Estado de México.
Insumos Para personas fisicas
1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregaré en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.
3. Documento que acredite la personalidad.
4. Recibo predial actualizado.
5. Recibo del pago del agua.
6. Croquis de localizacion (Vista satelital)
7. Levantamiento topografico (En su caso)
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8. Fotografia del predio.
9. Orden de pago
10. Recibo de pago
Para personas juridico-colectivas.

l. Acta constitutiva.
2. Poder Notarial debidamente requisitado.
3. Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.

Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Es el documento que expide la autoridad mediante el cual
autoriza la excavacion: Que es el movimiento de tierras realizado a cielo abierto, y cuyo objeto
consiste en alcanzar el plano de arranque de la edificacion, es decir las cimentaciones; o en su caso
el alojamiento de instalaciones. Relleno: Comprende la ejecucion de trabajos tendientes a rellenar
zanjas como es el caso en colocacion de tuberias, cimentaciones enterradas o el relleno de zonas
requeridas por los niveles de pisos establecidos en los planos de la obra a realizarse.

SFP/DDU/LE/2025

Insumos Tantos

Usuario

1 | Acude al area de atencion
de la Direccion de
Desarrollo Urbano vy
solicita informacion sobre
la Licencia de excavacion.

Area de Atencion

2 | Informa y orienta sobre | Formato tnico de solicitud | Original
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Usuario

3 | Recibe informacion, | 1. Formato unico de solicitud | Original
reine requisitos y | llenado y firmado. y Copia
complementa el formato | 2. Documento que acredite la
unico de solicitud y | propiedad o la posesion en
entrega al area de atencion | concepto de propiedad del

inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.

4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6.Croquis de ubicacion del
inmueble.
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Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un numero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y
se turna el expediente al
area correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante recepcion
de  documentos con
nimero de  folio vy
acude en 3 dias habiles a
recoger la Licencia de
excavacion.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos,
se emite la orden de pago
por los derechos
respectivos. Turna el
expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion

Recibe expediente con la
Licencia de excavacion,
analiza y autoriza con su
firma. Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
Licencia de excavacion y
orden de pago
autorizados por el
Director, hace entrega de
la orden de pago al
usuario y se le solicita una
copia del recibo, cuando
realice el pago.

-Licencia de Demolicion.

- Orden de pago
autorizados

original
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Usuario

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal

10

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

11

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de esta y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

12

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacion
del folio en la Licencia de
excavacion autorizada y
se le entrega al usuario.

Licencia de Demolicion.

original

Usuario

13

Recibe la Licencia de
excavacion autorizada
con vigencia de un afo.
Firma de conformidad.

Licencia de Demolicion.

original

El Area de Atencion

14

Registra la entrega de la
Licencia de excavacion y
archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Licencia de Excavacidn

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Acude al Area de

Atencién de la
Direccion ~ de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

=

Recibe  informacion,
reline requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de atencion por
el usuario

A

Informa y orienta sobre los
requisitos y entrega el formato
de solicitud, para que se
complemente por el usuario

Formato Unico de

Solicitud

-2

Recibe documentos, revisa y
determina:

,
<>

Sl
informa al usuario
sobre los documentos
faltantes.

O«

Integra expediente, elabora

documentos. Asigna nimero
de folio, al area de atencion.

O,

comprobante de recepcion de >

Recibe expediente, elabora la Licencia
de Excavacion. Elabora orden de pago
y turna al director para su autorizacion.

9,

Recibe expediente, analiza y
firma de autorizacién. Envia
al Area de Atencién para su
entrega al usuario.

Recibe expediente la Licencia
de Excavacion, realiza orden
de pago y entrega al usuario y
solicita copia de recibo una
vez realizado el pago.
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USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

©

Recibe, orden de
pago y acude a la

Oficina de Ingresos

y liquida monto.

®

Recibe el recibo de

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

pago, obtiene copia y
entrega al Area de
Atencion.

@)

®

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Licencia de
Excavacion y entrega al usuario.

Recibe la Licencia de
Excavacion y Firma de
[conformidad.

»| Excavacion y archiva expediente.

Registra entrega de la Licencia de

=
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6. Licencia de remodelacion

Es el documento que expide la autoridad mediante el cual autoriza y regular la mejora de una
construccion en inmuebles existente, asi como afectaciones a estructuras.

Nombre del Expedicion de Licencia de Remodelacion

Procedimiento

Objetivo: Autoriza y regular la mejora de una construccidon en inmuebles existente, asi
como afectaciones a estructuras.

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las

Licencias, Permisos y Constancias en los articulos 5.10, 18.20, 18.21.
Publicado en el Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 13 de diciembre
de 2001. Ultima reforma y adiciones el 21 de febrero de 2025. Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios en el articulo 144. Publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma 17 de enero de 2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal

2025.
Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los
operacion requisitos sefialados.

v" La Licencia de remodelacion se otorgara en dias habiles, en un horario de
9:00 a 17:00 horas.

v' La entrega de la Licencia de remodelacion se hara inicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v La obtencion de la Licencia de remodelacion podra ser otorgada al
solicitante en 3 dias habiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos
sefialados.

v' La Licencia de remodelacion tendra una vigencia de un afio calendario, a
partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles.

promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Coddigo de Procedimientos
Gestion Admirativos del Estado de México.

Insumos Para personas fisicas.

1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)

2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.

3. Documento que acredite la personalidad.

4. Recibo predial actualizado.

5. Recibo del pago del agua.

6. Factibilidad de dotacion de servicios de la autoridad municipal
correspondiente (en su caso)

7. Croquis arquitectonico del proyecto a realizar en la via publica.

8. Responsiva de reparar las 4reas afectada (En su caso)

9. Alineamiento u Numero Oficial vigente (En caso de dar frente a via

publica o colindar con alguna restriccion federal, estatal o municipal)
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10.  Fotografia del predio.

11.  Orden de pago.

12.  Recibo de pago.

Para personas juridico-colectivas.

1. Acta constitutiva.
2. Poder Notarial debidamente requisitado.
3. Ademas de los puntos (1 al 10 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se

ostenta.
Ademas de los puntos (1 al 10 del apartado de las personas fisicas).
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Descripcion del Procedimiento: Es el documento que expide la autoridad mediante el cual autoriza
y regular la mejora de una construccion en inmuebles existente, asi como afectaciones a estructuras.

Responsable

SFP/DDU/LR/2025

Actividad

Insumos

Usuario

Acude al area de atencion
de la Direccion de
Desarrollo  Urbano vy
solicita informacion sobre
la Licencia de
remodelacion.

Area de Atencion

Informa y orienta sobre
los requisitos y entrega el
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado
por el usuario

Formato tnico de solicitud

Original

Usuario

Recibe informacion,
reine requisitos y
complementa el formato
unico de solicitud 'y
entrega al area de atencion

1. Formato tnico de solicitud
llenado y firmado.

2. Documento que acredite la
propiedad o la posesion en
concepto de propiedad del
inmueble.

3. Documento que acredite la
personalidad.

4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6.Croquis de ubicacion del
inmueble.

Original
y Copia
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Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente ~ con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un numero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y
se turna el expediente al
area correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante recepcion
de  documentos con
nimero de  folio vy
acude en 3 dias habiles a
recoger la Licencia de
excavacion.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos,
se emite la orden de pago
por los derechos
respectivos.  Turna el
expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion

Recibe expediente con la
Licencia de
remodelacion, analiza y
autoriza con su firma.
Remite al Area de
Atencion para su entrega
al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
Licencia de remodelacion
y orden de pago
autorizados por el
Director, hace entrega de
la orden de pago al
usuario y se le solicita una
copia del recibo, cuando
realice el pago.

-Licencia de Demolicion.

- Orden de pago
autorizados

original
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Usuario

Recibe orden de pago y
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.

-Orden de pago

original

Tesoreria Municipal

10

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se la entrega al usuario.

-Recibo

original

Usuario

11

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de esta y
entrega al Area de
Atencion.

Recibo

original

El Area de Atencion

12

Recibe copia del recibo de
pago, hace la anotacion
del folio en la Licencia de
excavacion autorizada y
se le entrega al usuario.

Licencia de remodelacion.

original

Usuario

13

Recibe la Licencia de
remodelacion autorizada
con vigencia de un afio.
Firma de conformidad.

Licencia de remodelacion.

original

El Area de Atencion

14

Registra la entrega de la
Licencia de remodelacion
y archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Licencia de Remodelacién

USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

l INICIO l

Acude al Area de

Atencién de la
Direccion ~ de
Desarrollo
Urbano y solicita
informacion.

=

Recibe  informacion,
reline requisitos y
complementa el

Informa y orienta sobre los
requisitos y entrega el formato
de solicitud, para que se
complemente por el usuario

Formato Unico de

Solicitud

Formato Unico de |[——
Solicitud y entrega al

area de atencion por
el usuario

A

determina:

Recibe documentos, revisa y

informa al usuario

sobre los documentos
faltantes.

,
<>

O«

Sl

Integra expediente, elabora
comprobante de recepcion de
documentos. Asigna nimero
de folio, al area de atencion.

O,

Recibe expediente, elabora la Licencia
de Remodelacion. Elabora orden de
pago y turna al director para su

autorizacion.

de Remodelacion,

Recibe expediente la Licencia

realiza

orden de pago y entrega al
usuario y solicita copia de
recibo una vez realizado el

o

9,

Recibe expediente, analiza y
firma de autorizacién. Envia
al Area de Atencién para su
entrega al usuario.

pago.
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USUARIO

AREA DE ATENCION

AREA DE ATENCION

OFICINA DEL DIRECTOR

TESORERIA

©

Recibe, orden de
pago y acude a la

Oficina de Ingresos

y liquida monto.

©

Recibe el recibo de

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

pago, obtiene copia y
entrega al Area de
Atencion.

®

®

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Licencia de
remodelacion y entrega al usuario.

Recibe la Licencia de
remodelacion y Firma dej
[conformidad.

»| remodelacion y archiva expediente.

Registra entrega de la Licencia de

=
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7. Autorizacion de rotura o corte de pavimento o concreto en calles guarniciones y banquetas.

Este documento tiene por objeto autorizar la ejecucion de trabajos respecto a la rotura o corte de pavimento
o concreto en calles para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

Nombre del Autorizacion de rotura o corte de pavimento o concreto en  calles
Procedimiento guarniciones y banquetas

Objetivo: Autorizar la ejecucion de trabajos respecto a la rotura o corte de pavimento o
concreto en calles para llevar a cabo obras o instalaciones subterraneas.

Referencias: Codigo Administrativo del Estado de México Titulo Segundo de las
Licencias, Permisos y Constancias en los articulos 5.10, 18.20, 18.21.
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 13 de diciembre
de 2001. Ultima reforma y adiciones el 21 de febrero de 2025. Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios en el articulo 144. Publicado
en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma 17 de enero de 2025. Articulos 190, 191 y 192 del Bando Municipal

2025
Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los
operacion requisitos sefialados.

v" La Autorizacion de la ejecucion de trabajos respecto a la rotura o corte de
pavimento o concreto en calles se otorgara en dias habiles, en un horario
de 9:00 a 17:00 horas.

v' La entrega de la autorizacion la ejecucion de trabajos respecto a la rotura
o corte de pavimento o concreto en calles se hara inicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v" La obtencion de la autorizacion de trabajos respecto a la rotura o corte de
pavimento o concreto en calles podra ser otorgada al solicitante en 3 dias
habiles (siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados.

v' La Autorizacion de la ejecucion de trabajos respecto a la rotura o corte de
pavimento o concreto en calles tendrd una vigencia de un afio calendario,
a partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles

promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Coédigo de Procedimientos
Gestion Admirativos del Estado de México.

Insumos Para personas fisicas.

1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregaré en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.

3. Documento que acredite la personalidad.
4. Recibo predial actualizado.
5. Recibo del pago del agua.
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6. Factibilidad de dotacion de servicios de la autoridad municipal
correspondiente (en su caso)

7. Croquis arquitectonico del proyecto a realizar en la via publica.

8. Responsiva de reparar las areas afectada (En su caso)

9. Alineamiento u Numero Oficial vigente (En caso de dar frente a via
publica o colindar con alguna restriccion federal, estatal o municipal)

10. Fotografia del predio.

11. Orden de pago.

12. Recibo de pago.

Para personas juridico-colectivas.

1. Acta constitutiva.
2. Poder Notarial debidamente requisitado.
3. Ademas de los puntos (1 al 10 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.

Ademas de los puntos (1 al 10 del apartado de las personas fisicas).
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Descripcion del Procedimiento: Este documento tiene por objeto autorizar la ejecucion de trabajos
respecto a la rotura o corte de pavimento o concreto en calles para llevar a cabo obras o instalaciones

subterraneas.

Responsable

SFP/DDU/AU/2025
Actividad

Formato o Documento

Tantos

Usuario

Acude al area de atencion de
la Direccion de Desarrollo
Urbano y solicita
informacion sobre la
autorizacion para la ejecucion
de trabajos respecto a la
rotura o corte de pavimento o
concreto en calles

Area de Atencion Informa y orienta sobre los | Formato unico de | Original
requisitos 'y entrega el | solicitud
formato de solicitud, se
solicita sea requisitado por el
usuario

Usuario Recibe informacién, reune | 1. Formato unico de | Originaly

requisitos y complementa el | solicitud  llenado y Copia
formato unico de solicitud y | firmado.
entrega al area de atencion 2. Documento  que

acredite la propiedad o la
posesion en concepto de
propiedad del inmueble.
3. Documento  que
acredite la personalidad.
4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del
agua.

6.Croquis de ubicacion
del inmueble.
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Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa al usuario
sobre los documentos
faltantes, y se reintegra el
procedimiento al paso 3.

2.- SI, Se integra el
expediente con los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para su
acuse de recepcion,
asignando un numero de
folio, se entrega el
comprobante al usuario y se
turna el expediente al area
correspondiente.

1.- Expediente
2.-Comprobante de
recepcion de
documentos.

copia

Usuario

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o de
comprobante recepcion de
documentos con nimero de
folio y acude en 3 dias
habiles a  recoger la
autorizacion de la ejecucion
de trabajos respecto a la
rotura o corte de pavimento o
concreto en calles

1.- Comprobante de
recepcion de
documentos.

original

Area de atencion

Recibe expediente, si se
cumple con los requisitos, se
emite la orden de pago por los
derechos respectivos. Turna
el expediente a la Direccion
para su autorizacion.

1.-Expediente
2.- Orden de pago

Original y
copia

Direccion

Recibe expediente con la
autorizacion para la ejecucion
de trabajos respecto a la
rotura o corte de pavimento o
concreto en calles, analiza y
autoriza con su firma. Remite
al Area de Atencion para su
entrega al usuario.

- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con la
autorizacion para la ejecucion
de trabajos respecto a la
rotura o corte de pavimento o
concreto en calles y orden
de pago autorizados por el
Director, hace entrega de la

- Autorizacion de la
ejecucion de trabajos
respecto a la rotura o
corte de pavimento o
concreto en calles

- Orden de pago

original
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orden de pago al usuario y se | autorizados
le solicita una copia del
recibo, cuando realice el
pago.
Usuario 9 | Recibe orden de pago y | -Orden de pago original
liquida monto
correspondiente en la
oficina de Ingresos.
Tesoreria Municipal | 10 | Recibe el pago, emite el | -Recibo original
recibo correspondiente y se la
entrega al usuario.
Usuario 11 | Recibe el recibo del pago, | Recibo original
obtiene copia de esta y
entrega al Area de Atencion.
El Area de Atencion 12 | Recibe copia del recibo de | Autorizacion para la | original
pago, hace la anotacion del | ejecucion de trabajos
folio en la autorizacidon para | respecto a la rotura o
la ejecucion de trabajos | corte de pavimento o
respecto a la rotura o corte de | concreto en calles.
pavimento o concreto en calle
y se le entrega al usuario.
Usuario 13 | Recibe la Autorizacion para | Autorizacion para la | original
la ejecucion de trabajos | ejecucion de trabajos
respecto a la rotura o corte de | respecto a la rotura o
pavimento o concreto en | corte de pavimento o
calles. Firma de conformidad. | concreto en calles.
El Area de Atencién | 14 | Registra la entrega de la | Expediente original

aautorizacion para la
ejecucion de trabajos
respecto a la rotura o corte de
pavimento o concreto en
calles. y archiva expediente.

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Autorizaciéon de rotura o corte de pavimento o concreto en calles guarniciones y
banquetas.
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.
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informa al usuario
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faltantes.
© ®
! Recibe  expediente, elabora la
Integra expediente, elabora Autorizacién de rotura o corte de Recibe expediente, analiza y
comprobante de recepcion de | ___y I pavimento o concreto en calles || firma de autorizacion. Envia
documentog Asigna numero guarniciones y banquetas. Elabora al Area de Atencion para su
de folio, al area de atencion. orden de pago y turna al director para entrega al usuario.
e autnrizaniAn
V|

Recibe expediente
Autorizacion de rotura o corte
de pavimento o concreto en
calles guarniciones y
banquetas. realiza orden de
pago y entrega al usuario y
solicita copia de recibo una
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USUARIO AREA DE ATENCION AREA DE ATENCION OFICINA DEL DIRECTOR TESORERIA
Recibe, orden de
pago y acude a la
Oficina de Ingresos
y liquida monto. 10

®

Recibe el recibo de
pago, obtiene copia y

Recibe pago, emite
recibo y entrega al
usuario.

entrega al Area de
Atencion.

@

®

Recibe copia del Recibo de pago,
anota folio en la Autorizacién de
rotura o corte de pavimento o
concreto en calles guarniciones y
banquetas. Y entrega al usuario.

Recibe la Licencia de
remodelacion y Firma de|
[conformidad.

\4

Registra entrega de la Autorizacion
de rotura o corte de pavimento o
concreto en calles guarniciones y
banquetas. Y archiva expediente.

=
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8.- Expedicién de Informe Técnico respecto al uso de suelo para Ventanilla Unica

La Direccion de Desarrollo Urbano, es el area responsable de expedir el Informe Técnico respecto al uso
de suelo, a las personas fisicas o fisico-colectivas y a la Ventanilla Unica previo al cumplimiento a las
disposiciones establecidas en la legislacion.

Nombre del Expedicion de Informe Técnico respecto al uso de suelo.
Procedimiento

Objetivo: Para determinar qué tipo de suelo tiene el predio.

Fundamento Articulos 5.5, 5.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México.
legal:

Articulo 144 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 2 fraccion 11, articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo
Administrativo del Estado de México.

Articulos 191 y 192 del Bando Municipal 2025.

Politicas de v No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud no cuenta con todos los

operacion requisitos sefialados.

v" El Informe Técnico respecto al uso de suelo se otorgara en dias héabiles, en
un horario de 9:00 a 17:00 horas.

v" Laentrega del Informe Técnico respecto al uso de suelo se hara inicamente
después de haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

v La obtencion del Informe Técnico respecto al uso de suelo podra ser
otorgada al solicitante en 3 dias habiles (siempre y cuando cumpla con los
requisitos sefialados.

v" El Informe Técnico respecto al uso de suelo tendra una vigencia de un afio
calendario, a partir de su expedicion.

Tiempo 15 dias habiles.

promedio de Con fundamento en el articulo 135 del Codigo de Procedimientos Admirativos
Gestion del Estado de México.

Insumos Para personas fisicas

1. Formato de Solicitud llenado y firmado (Se entregara en la oficina)
2. Documento que acredite la propiedad o la posesion en concepto de
propiedad del inmueble.

Documento que acredite la personalidad.

Recibo predial actualizado.

Recibo del pago del agua.

Croquis de localizacion (Vista satelital)

Levantamiento topografico (En su caso)

Fotografia del predio.

Orden de pago.

0.  Recibo de pago.

Para personas juridico-colectivas.

1. Acta constitutiva.

2. Poder Notarial debidamente requisitado.

S0 RN U AW
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3. Ademas de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).
Instituciones publicas.
1. Documento legal que acredite la personalidad con la que se
ostenta.
Ademés de los puntos (1 al 8 del apartado de las personas fisicas).

Descripcion del Procedimiento: Consiste en la obtencion del Informe Técnico respecto al uso de
suelo, de conformidad con el plan de desarrollo urbano municipal y al Bando Municipal vigente, por
lo cual, personal de la ventanilla inica a través de una base de datos informa a las oficinas de
desarrollo urbano la solicitud para obtener el informe técnico respecto al uso de suelo y
posteriormente presenta el expediente de forma fisica.

SFP/DDU/ITU/2025

Responsable . Actividad Formato; Documento y/o = Tantos

Base de Datos
Ventanilla Unica 1 | Informa a través de una
Base de Datos a la
Direcciéon de Desarrollo
Urbano sobre la solicitud
Informe Técnico respecto
al uso de suelo.
Area de Atencion 2 | Revisa la informacion de Base de Datos
la Base de Datos sobre los
requisitos y se informa si

existe informacion
faltante a la ventanilla
unica.
Ventanilla Unica 3 | Recibe informacion, y de | 1. Formato Unico de | Original

ser  necesario  reune | Solicitud llenado y firmado. | y Copia
requisitos y complementa | 2. Documento que acredite la

la informacion. propiedad o la posesién en
concepto de propiedad del
inmueble.
3. Documento que acredite la
personalidad.
4. Recibo predial
actualizado.

5. Recibo del pago del agua.
6. Croquis con medidas y
colindancias del predio.

7. Dos fotografias del predio.
8. Ubicacion satelital del
predio.
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Area de Atencion

Recibe los documentos y
determina:

1.- NO, informa a
ventanilla unica sobre los
documentos faltantes, y
se reintegra el
procedimiento al paso 3.
2.- SI, Se integra el
expediente  con  los
documentos, se firma una
copia de la solicitud para
su acuse de recepcion,
asignando un nimero de
folio, se entrega el
comprobante a personal
de ventanilla tnica.

1.- Expediente
2.- Comprobante de
recepcion de documentos.

Copia

Ventanilla Unica

Recibe informacion sobre
documentos faltantes y/o
de comprobante
recepcion de documentos
con numero de folio.

1.- Comprobante de
recepcion de documentos.

Copia

El Area de Atencion

Recibe expediente y se
revisa asi mismo se
integra el expediente.

1.- Expediente

Copia

El Area de Atencion

Recibe  expediente 'y
procede  a el Informe
Técnico respecto al uso de
suelo y turna al Director
para su autorizacion.

1.- Informe Técnico
respecto al uso de suelo.
2.- Orden de pago

Original
y copia

Direccion de
Desarrollo Urbano

Recibe expediente con el
Informe Técnico respecto
al uso de suelo, analiza y
autoriza con su firma.
Remite al Area de
Atencion para su entrega.

- Informe Técnico respecto
al uso de suelo.
- Orden de pago

original

El Area de Atencion

Recibe expediente con
Informe Técnico respecto
al uso de suelo y orden
de pago autorizados por
el Director, hace entrega
de la orden de pago a
personal de la ventanilla
unica y se le solicita una
copia del recibo, cuando
realice el pago.

- Informe Técnico respecto
al uso de suelo y

- Orden de pago

Autorizado.

original

Ventanilla Unica

10

Recibe orden de pago y
liquida monto

-Orden de pago

original
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correspondiente en la
oficina de Ingresos.

Tesoreria Municipal
Oficina de Ingresos

11

Recibe el pago, emite
el recibo correspondiente
y se entrega.

-Recibo

original

Usuario

14

Recibe el recibo del pago,
obtiene copia de la
misma y entrega al
Ventanilla Unica

Recibo

original

Ventanilla Unica

15

Recibe copia del recibo
de pago, hace la
anotacion del Informe
Técnico respecto al uso de
suelo autorizado y se le
entrega al usuario.

Informe Técnico respecto al
uso de suelo.

original

Usuario

16

Recibe el Informe
Técnico respecto al uso de
suelo autorizado con
vigencia de un afno. Firma
de conformidad.

Informe Técnico respecto al
uso de suelo.

original

Ventanilla Unica

17

Registra la entrega de
Informe Técnico respecto
al uso de suelo autorizado
y archiva expediente.

Expediente

original

FIN DEL PROCESO
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Diagrama de flujo: Expedicion del Informe Técnico respecto al uso de suelo.

USUARIO AREA DE AREA DE ATENCION AREA DE ATENCION DE OFICINA DEL TESORERIA
VENTANILLA DE DESARROLLO DESARROLLO URBANO DIRECTOR
UNICA URBANO
| INICIO l
Acude al Area de p{ 2

Atencion de la
Ventanilla Unica
solicita
informacion.

Informa y orienta
sobre los requisitos
y entrega el formato
de solicitud, para
que se

(e
v

Recibe informacion,
reine requisitos y
complementa el
Formato Unico de
Solicitud y entrega al
area de ventanilla
Unica

complemente por el
usuario

Formato Unico de

b

Recibe documentos,

revisa y determina:

y
<G>

NO S|

informa al usuario

sobre los documentos
faltantes,

@4—
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Diagrama de flujo: Expedicion del Informe Técnico respecto al uso de suelo.

USUARIO AREA DE PERSONAL DESIGNADO A AREA DE ATENCION DE OFICINA DEL TESORERIA
VENTANILLA VENTANILLA UNICA DE DESARROLLO URBANO DIRECTOR
UNICA DESARROLLO URBANO
6

Integra expediente,
elabora comprobante de
recepcion de
documentos.  Asigna Recibe la informacion a
nimero de folio través de la Base de Datos,

elabora la Base de Datos

®

Recibe, orden de
pago y acude a la
Oficina de Ingresos
y liquida monto.

revisa cumpla con lo
solicitado, asi como con la
normatividad y el Plan de
Desarrollo Urbano.

©

Se revisa los  datos
proporcionados en la Base de Recibe expediente, elabora Recibe expediente,
Datos y se integra al el Informe Técnico respecto analiza y firma de
expediente. al uso de suelo, en su caso. autorizacion. Envia al Area
Elabora orden de pago y de Atencion para su
turna al Director para su entrega
autorizacion.
Recibe expediente con
Informe Técnico

respecto al uso de
suelo, orden de pago,
entrega al usuario y
solicita copia de recibo
una vez realizado el
pago.

®

Recibe pago, emite

® <

Recibe el recibo de

pago, obtiene copia
y entrega a la
Ventanilla Unica.

_

Recibe el Informe|
[Técnico respecto al uso
de suelo. Firma de

@

Recibe  copia de
recibo, anota folio del
Informe Técnico

respecto al uso de
suelo y entrega al
usuario

[conformidad.

v

()

S
Registra entrega y
registra el Informe
Técnico respecto al
uso de suglo y archiva
expediem;

recibo y entrega al
usuario.

FIN
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DEFINICIONES:

Acto administrativo.

Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y de caracter individual, emanada de las autoridades
del Poder Ejecutivo con funciones de autoridad, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, o
extinguir una situacion juridica concreta.

Administracion Publica.

Organizacion especial, creada con el objeto de cumplir la funcion de satisfacer los intereses colectivos. No
tiene personalidad propia ya que constituye uno de los conductos por los cuales se manifiesta la
personalidad misma de la Federacion, Estado o municipio. Suele identificarsele como la prestacion de
servicios publicos que atienden las necesidades de la colectividad.

Administracion publica municipal. Integrada por el ayuntamiento, las dependencias y entidades, tales
como organismos publicos descentralizados, empresas de participacion mayoritaria y fideicomisos.

Alineamiento.
Procedimiento administrativo mediante el cual se establece la restriccion de las vias publicas y zonas
federales respecto a una propiedad privada.

Asentamiento Humano. Conjunto de personas radicado en un area fisicamente localizada, considerando
sus sistemas de convivencia, los elementos naturales y las obras materiales que lo integran.

Aviso de privacidad. Documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por el responsable,
que es puesto a disposicion del Titular; con el objeto de informarle los propoésitos del tratamiento al que

seran sometidos sus datos personales.

Apertura de vias publicas. Procedimiento administrativo mediante el cual se expide la documentacion
correspondiente para el reconocimiento oficial de vias y espacios publicos.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
namero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacidn. Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracion que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de uniéon (SIMBOLO
BPMN).

v

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera
y para unir cualquier actividad.

62




Simbolo Representa

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
—— 5 realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicaciéon
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accioén o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria ¢ insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
o hacia donde va.
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ANEXO. FORMATO UNICO DE SOLICITUD.

I/ FORMATO UNICO DE SOLICITUD
Municipio de San Felipe del Progreso, Méx. A del mes de de 2025
| ' DIRECCION DE ARROLLO URBANO
Nombra: m 5 Jrel: — =
Calle:lfﬂ Comunidad: | 6 |
dig taTE . , Colonia: | 7 — -
8 MARQUE CON UNA (X) EL O LOS TRAMITES A SOLICITAR
[ CONSTANGIA DE ALINEAMIENTO Y/O No. OFICIAL []  SUSPENSION VOLUNTARIA DE OBRA
[] LICENCIA PARA CONST. O BARDA YO CAMBIO DE LOSA [ remooeracion
[ LICENCIA PARA CONST. DE OBRA NUEVA DE 20 A 60 M2 []  CORTE Y/o ROTURA DE PAVIMENTO
[] LICENCIA PARA CONSTRUCGION DE OBRA MAYOR DE 60 M2 [C]  ocuracion TemPoRAL DE VA PUBLICA
[] Licencia PARA AMPLIACION DE OBRA [C]  TERMINACION DE OBRA
[ UICENCIA PARA EXCAVACION Y10 RELLENO [C] cameio o€ uso bE suELo
[ ucencia PARA CEMOLICION []  recisTrRO DE CAMING
[] PRORROGA DE LICENGIA 1 oo
J
i 4. |9 ]croauis pe LocaLizAcioN 10 GRBRTECRREDD
| Municipio:
Poblacion:
Colonia:
Calle;
Clave catastral:
Codigo Postal;
Superficie:
ANTECEDENTES | 11
Lic. Anterior (es):
Sup. Construccion Existente:
Sup. del Predio:
Construir:
i 12 | DESTINO DE OBRA
T ABITACIONAL
2 |COMERCIAL
3 |SERVICIOS
— /| 4 [OoTRO:
13 |DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE LA OBRA
NOMERE: . TELEFONO
DOMICILIO —____MUNICIPIO
COLONIA Y/O COMUNIDAD CED. PROFESIONAL CORREO ELECTRONICO
NUMERO OE PERITO FIRMA_
. FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL___ __SELLO DEL AREA QUE RECIBE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO UNICO DE SOLICITUD

XN kW

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Lugar y fecha: Se colocaré lugar y fecha en que se solicita el tramite.

Nombre: Deberd colocar el nombre completo de la persona quien solicita y/o representante legal
que realiza la solicitud.

Calle: Se llenara en base en su domicilio que sefiale su identificacion oficial (credencial para votar).
Cddigo postal: Se colocara en base en su domicilio que senale su identificacion oficial.

Teléfono: Se registrara el nimero telefonico de la persona quien realice el tramite.

Comunidad: Se registrara en base a su domicilio que sefiale su identificacion oficial.

Colonia: En este apartado se debera escribir si cuenta con alguna colonia y/o barrio en su domicilio.
Marque con una (X) el o los tramites a solicitar: El solicitante debera marcar con una (X) el tramite
a realizar, y en su caso de no estar en el apartado se escribird en el apartado de otro, haciendo
referencia a su solicitud.

Croquis de localizacion: Identificar el domicilio del predio a través de una captura de pantalla en
Google Maps impresa, y en su caso de no contar con los medios tecnoldgicos deberan dibujarlo.
Datos del predio: Escribir la direccion exacta del inmueble; Municipio, poblacion, colonia, calle,
clave catastral, codigo postal y superficie, la cual debera coincidir con el documento que acredite
la propiedad.

Antecedentes: Se debera escribir si en el predio han realizado obras de construccion anteriormente.
Destino de obra: En este apartado debera especificar el destino de la obra (habitacional, comercial
y servicio) y en su caso de no estar en el apartado se escribira en otro, haciendo referencia a su
solicitud.

Datos del director responsable de obra: El nombre, teléfono, domicilio, municipio, colonia y/o
comunidad, cedula profesional, correo electronico, nimero del perito y firma de la persona quien
se haré responsable de la obra.

Firma del propietario o representante legal: Debera firmar la persona quien solicita y/o
representante legal el tramite.

Sello del area que recibe: Se colocaré el sello de la direccion de Desarrollo Urbano, asi como la
fecha y horario en que se recibe la solicitud del tramite.
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