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Introduccion

El presente manual documenta procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano vy
Metropolitano, mediante los cuales se describen las actividades que se llevaran a cabo
durante la Administracién 2022-2024, el cual servira como un instrumento de consulta y
apoyo en el funcionamiento de esta dependencia.

De acuerdo a lo anterior, los procedimientos que conforman este manual estan orientados
a las actividades que permitan satisfacer los procesos para la emision de licencias de uso
de suelo, alineamientos y numeros oficiales, licencias de construccién, etc. Su contenido
ofrece informacidon sobre objetivos, red de procesos del cual se determinan los
procedimientos, la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones administrativas, asi como los diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano es un documento interno, en el cual se deben de registrar las actualizaciones,
para poder llevar un mejor control de esta unidad administrativa.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicion del personal que labora dentro, asi como también
a la ciudadania en general, con la intencion de transparentar la informacién, por parte de la
Direcciéon de Desarrollo Urbano y Metropolitano en el Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
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Obijetivo general

El presente manual tiene como objetivo servir como un instrumento, en el cual se muestre
el conjunto de actividades especificas y ordenadas, secuencial y cronolégicamente para la
correcta funciobn de las diferentes areas de la Direccibn de Desarrollo Urbano y
Metropolitano.
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Presentacion de los Procedimientos.

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano

1.
2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y

Emision de Licencia de Uso de Suelo.

Emision Constancia de Alineamiento.

Emisibn de Licencia de Construccion de obra nueva, modificacion,
ampliacion menor a 60.00m2 o que afecte elementos estructurales.

Emision de Licencia de Construccion obra nueva, modificacion o reparacion
del proyecto de una obra mayor a 60 m2.

Emision de Constancia de Numero Oficial.

Emision de Licencia de Construccion para barda perimetral, marquesina o
cisterna.

Emision de Licencia Municipal para excavacion y/o relleno.

Emision de Constancia para Terminacién de Obra.
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Emision de Licencia de Uso de Suelo

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano

Nombre del procedimiento: Licencia de Uso de Suelo

Descripcion:
El uso y aprovechamiento destinado a usos urbanos o la edificacién en cualquier predio ubicado en la
entidad.

Descripcion de actividades

Actividad Responsable Observaciones
Formato Unico de solicitud, firmada por el propietario | Interesado.
1 | yl/o representante legal y/o perito (D.R.Ol.)
2 | Verificar ubicacién, tipo y &rea de uso. Dictaminador y/lo | Procede o0 no
Asistente procede.
3 | Célculo de costo, entrega de orden de pago y | Administrativo.
recepcion de pago en tesoreria

4 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.
5 | Elaboracion de Constancia. Administrativo/director.
6 | Entrega de Constancia. Administrativo.

Requisitos Personas Fisicas

1 | Formato Unico de solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.Ol.)

2 | Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el registro publico de la
propiedad o IFREM o carta notarial o carta de arrendamiento notariado o traslado de dominio.)
3 | Identificacion oficial del propietario o acta constructiva.

4 | Boleta predial vigente.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos 0 en su caso poder notarial.

6 | Dictamen Unico de factibilidad (en su caso).

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Formato Unico de solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.Ol.)

2 | Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el registro publico de la
propiedad o IFREM o carta notarial o carta de arrendamiento notariado o traslado de dominio.)
3 | Identificacion oficial del propietario o acta constructiva (inscrita en el IFREM)

4 | Boleta de predial vigente.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso poder notarial
6 | Dictamen Unico de factibilidad (en su caso)

Requisitos Instituciones Publicas

N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y 6
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Diagrama de flujo: Licencia de Uso de Suelo

LICENCIA DE USO DE PRESENTAR SOLICITUD
SUELO. POR ESCRITO ANEXANDO
LOS REQUISITOS.

VERIFICAR
UBICACION, TIPO Y
AREA DE USO.

PROCEDE

INFORMAR AL NO Sl CALCULO DE COSTO,

SOLICITANTE ENTREGA DE ORDEN

DE PAGO Y RECEPCION
DE PAGO EN
TESORERIA.

FIN

ELABORACION DE

ENTREGA DE LICENCIA/DICTAMEN
LICENCIA/DICTAMEN
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Emision Constancia de Alineamiento.

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano
Nombre del procedimiento: Constancia de Alineamiento

Descripcion:

Tiene por objeto delimitar las colindancias del inmueble determinando con la via publica adyacente, asi como

precipitar su restriccion de construccion y el nimero oficial que le corresponde.

Descripcion de actividades
Actividad Responsable Observaciones

1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Solicitante
tramite.

2 | Verificar ubicacién. Dictaminador ylo

Asistente

3 | Entrega de orden de pago. Administrativo

4 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.

5 | Elaboracion de Alineamiento Administrativo/director

6 | Entrega de Alineamiento Solicitante

Requisitos Personas Fisicas

1 | Formato Unico de Solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.).

2 | Documento que acredite la posesion o propiedad del inmueble (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad o IFREM o Carta Notarial o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio,
Contrato de Compra — Venta).

3 | Identificacién Oficial del Propietario o Acta Constitutiva.

4 | Boleta Predial vigente.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso poder notarial.

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Formato Unico de Solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.).

2 | Documento que acredite la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico de la Propiedad o IFREM
o Carta Notarial o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio).

3 | Identificacion Oficial del Propietario o Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).

4 | Boleta Predial vigente.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copia de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso poder notarial.

Requisitos Instituciones Publicas

1 | Formato Unico de Solicitud firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.).

2 | Documento que acredite la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad o IFREM o Carta Notarial o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio).

3 | Identificacion Oficial del Propietario o Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM).

4 | Boleta Predial vigente.
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5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copia de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

Diagrama de flujo: Constancia de Alineamiento.

PRESENTAR SOLICITUD POR
ALINEAMIENTO ESCRITO ANEXANDO
REOQUISITOS

ENTREGA DE ORDEN
DE PAGO RECEPCION VERIFICAR UBICACION
DE PAGO EN Y TRABAJO DE CAMPO
TESORERIA

ELABORACION DE ENTREGA DE

ALINEAMIENTO CONSTANCIA DE

ALINEAMIENTO
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Emision de Licencia de Construccion de obra nueva,
modificacion, ampliacion menor a 60.00m2 o que afecte
elementos estructurales.

Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano

Nombre del procedimiento: Licencia de Construccion de obra nueva, modificacion, ampliacion
menor a 60.00m2 o que afecte elementos estructurales.

Descripcion:
Autorizacién que solicita cuando se requiere una modificacion de proyecto de una licencia de construccion
autorizada que conste 60.00 o menos metros cuadrados.
Descripcion de actividades

Actividad Responsable Observaciones
1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Solicitante
tramite.
2 | Verificar tipo y area de construccion. Dictaminador ylo
Asistente
3 | Si procede, se acepta el trAmite y revision del
proyecto. Director
No procede, se entera al solicitante.
4 | Se calcula el costo por m2. Director
5 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.
6 | Se elabora la licencia de construccion. Dictaminador/Director
7 | Se anexa una copia del recibo de pago o datos del | Dictaminador/Director
pago.
8 | Entrega de la licencia. Administrativo.

Requisitos Personas Fisicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante.

3 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

4 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM
con pago impuesto predial vigente.

5 | Licencia de uso del suelo vigente.

6 | Constancia de alineamiento y nimero oficial

7 | Copia de licencias, planos autorizados anteriores y constancia de términos de obra.

8 | Planos o croquis arquitecténicos.

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y 10
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2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante.

3 | Acta Constructiva de la sociedad o asociacion, tratdndose de personas morales, juridico colectivas, asi
como poder notarial del representante legal.

4 | Si el tramite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos

5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM
con pago impuesto predial vigente.

6 | Licencia de uso de suelo vigente.

7 | Constancia de alineamiento y numero oficial.

8 | Copia de licencias, planos autorizados anteriores y constancia de términos de obra.

9 | Planos o croquis arquitecténicos.

Requisitos Instituciones Publicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario.

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante.

3 | Documento que acredite la personalidad de la Institucion Publica, asi como poder notarial del
representante legal.

4 | Si el tramite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos

5 | Documento que acredite la propiedad o posesién del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM
con pago impuesto predial vigente

6 | Licencia de Uso de Suelo Vigente.

7 | Constancia de alineamiento y numero oficial.

8 | Copia de Licencias, planos autorizados anteriores y constancia de términos de obra.

9 | Planos o croquis arquitecténicos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y 11
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Diagrama de flujo:

estructurales.
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Emisidon de Licencia de Construccion, obra nueva,

modificacion o reparacion del proyecto de una obra mayor a

60 m2.

Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano
Nombre del procedimiento: licencia de construccién de obra nueva, modificacién, ampliacion
mayor a 60.00m2 o que afecte elementos estructurales.

Descripcion:

Autorizacién para la Licencia de Construccion con base a las Normas de aprovechamiento del Uso del suelo

y Restricciones que marque el Alineamiento dentro del territorio municipal, en su caso se generara dicha

licencia acompafiada por licencia de uso de suelo y constancia de alineamiento y nimero oficial en las cuales

se especificara la norma de uso y las restricciones de construccion dentro del predio.
Descripcion de actividades
Actividad Responsable Observaciones

1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Interesado
tramite.

2 | Verificar tipo y area de construccion. Dictaminador ylo

Asistente

3 | Si procede, se acepta el tramite y revision del
proyecto. Director
No procede, se entera al solicitante.

4 | Se calcula el costo por m2. Director

5 Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.

6 | Se elabora la licencia de construccion. Dictaminador/Director

7 | Se anexa una copia del recibo de pago o datos del | Dictaminador/Director
pago.

8 Entrega de la licencia. Administrativo.

Requisitos Personas Fisicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante

3 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos

4 | Documento que acredite la propiedad o posesién del predio debidamente inscrito en el R.P, P. o IFREM,
con pago impuesto predial vigente.

5 Licencia de Uso de Suelo vigente.

6 Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

7 Planos Arquitecténicos del proyecto firmados por director Responsable de Obra.

8 Planos arquitecténicos del proyecto en los que se indiquen los pisos, departamentos, viviendas o
locales que seran areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminos, los elementos comunes
de la construccion y las areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos, firmados por el
director Responsable de Obra y/o corresponsable de obra, en el caso de construcciones de régimen de
propiedad en condominio.
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9 Planos estructurales, firmados por Director Responsable de Obra y/o corresponsables de obra.

10 | Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el director
Responsable de Obra.

11 | Evaluacion técnica de factibilidad de agua, drenaje alcantarillado y tratamiento de agua residuales o
documento que acredite la existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo que se pretende,
asi como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitido por la Comision del Agua
del Estado de México y Municipios.

12 | Bitacora de obra con los datos de la obra y firmada por el Director Responsable de Obra.

13 | Registro de Director Responsable de Obra.

14 | Carta convenio emitida y firmada por el Director de Obra Responsable.

15 | Copia de Licencias, planos autorizados anteriores y constancia de termino de obra.

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante.

3 | Acta Constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de personas juridico colectivas, asi como
Poder Notarial del representante legal.

4 | Si el trdmite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del apoderado y dos testigos.

5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P. 0 IFREM,
como pago impuesto predial vigente.

6 | Licencia de Uso de suelo vigente.

7 | Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

8 Planos arquitectonicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra.

9 Planos arquitectonicos en los que se indiquen los pisos, departamentos, viviendas o locales que seran
areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminos, los elementos comunes de la construccion
y las &reas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos firmados por el Director Responsable
de Obra y/o corresponsable de obra, en el caso de construcciones de régimen de propiedad de
condominios.

10 | Planos estructurales firmados por el Director Responsable de Obra y/o corresponsable.

11 | Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el Director
Responsable de Obra.

Evaluacion técnica de factibilidad de agua drenaje, alcantarillado y tratamiento de agua residuales o
12 | documento que acreditela existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo que se pretende, asi
como incorporacién a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitido por la Comision del Agua
del Estado de México y Municipios.

13 | Bitacora de obra, con los datos de la obra firmada por el Director Responsable de Obra.

14 | Registro de Director Responsable de Obra.

15 | Carta Convenio, emitida y firmada por el Director Responsable de Obra.

16 | Copia de Licencias, planos autorizados anteriores y constancia de término de obra.
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Requisitos Instituciones Publicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.

2 Documento que acredite la personalidad del solicitante

3 Documento que acredite la personalidad de .la institucién publica, tratandose de personas juridico
colectivas asi como poder notarial del representante legal.

4 | Si el tramite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del apoderado y dos testigos.

5 Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P. o IFREM,
como pago impuesto predial vigente.

6 Licencia de Uso de suelo vigente.

7 | Constancia de Alineamiento y Nimero Oficial.

8 | Planos arquitectdnicos del proyecto firmados por Director Responsable de Obra.

9 | Planos arquitecténicos en los que se indiquen los pisos, departamentos, viviendas o locales que seran
areas privativas o del dominio exclusivo de los condéminos, los elementos comunes de la construccion
y las areas de uso comun del inmueble, asi como tabla de indivisos firmados por el Director Responsable
de Obra y/o corresponsable de obra, en el caso de construcciones de régimen de propiedad de
condominios.

10 | Planos estructurales firmados por el Director Responsable de Obra y/o corresponsable.

11 | Planos de instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas y especiales, firmados por el Director
Responsable de Obra.

12 | Evaluacion técnica de factibilidad de agua drenaje, alcantarillado y tratamiento de agua residuales o
documento que acreditela existencia y dotacion de agua potable para el desarrollo que se pretende, asi
como incorporacion a los sistemas de agua potable y alcantarillado emitido por la Comisién del Agua
del Estado de México y Municipios.

13 | Bitacora de obra, con los datos de la obra firmada por el Director Responsable de Obra.

14 | Registro de Director Responsable de Obra.

15 | Carta Convenio, emitida y firmada por el Director Responsable de Obra.

16 | De Licencias, planos autorizados anteriores y constancia de término de obra.
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Diagrama de flujo: Licencia de Construccion obra nueva, modificacion

o reparacion del proyecto de una obra mayor a 60 m2.

LICENCIA DE
CONSTRUCCION OBRA
MAYOR A 60.00M2

PRESENTAR SOLICITUD POR
ESCRITO, ANEXANDO LOS
REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

PROCEDE

INFORMAR AL

NO

S|

VERIFICAR TIPO Y AREA DE
CONSTRUCCION.

SOLICITANTE

FIN

CALCULO DE COSTO,
ENTREGA DE ORDEN DE PAGO
Y RECEPCION DE PAGO EN
TESORERIA.

ELABORACION DE
LICENCIA DE
CONSTRUCCION

ENTREGA DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION
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Emisidn de Constancia de Numero Oficial.

Direccién de Desarrollo Urbano y Metropolitano
Nombre del procedimiento: Constancia de Nimero Oficial
Descripcion:
La constancia es el documento que tiene por objeto asignar el Nimero Oficial a un Inmueble
Descripcién de actividades
Actividad Responsable Observaciones

1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Interesado
tramite.

2 | Verificar ubicacién. Dictaminador ylo

Asistente

3 | Entrega de orden de pago. Administrativo

4 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.

5 | Elaboracion de Alineamiento Dictaminador/Director

6 | Entrega de Alineamiento Administrativo.

Requisitos Personas Fisicas

1 | Formato Unico de Solicitud, firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.).

2 | Documento que acredite la posesion o propiedad del inmueble (escritura inscrita en el Registro Publico
de la Propiedad o IFREM o Carta Notarial o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio,
Contrato de Compra — Venta).

3 | Identificacién Oficial del Propietario o Acta Constitutiva.

4 | Boleta Predial vigente.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso poder notarial.

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Formato Unico de solicitud firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.)

2 | Documento que acredita la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad o IFREM o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio).

3 | Identificacion Oficial del Propietario o Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM)

4 | Boleta Predial Vigente.

5 | Si el trdmite no res realizado por el Propietario, debera presentar carta poder en original con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos 0 en su caso Poder Notarial.

Requisitos Instituciones Publicas

1 | Formato Unico de solicitud firmada por el propietario y/o representante legal y/o perito (D.R.O.)

2 | Documento que acredita la posesion de la propiedad (escritura inscrita en el Registro Publico de la
Propiedad o IFREM o Carta de Arrendamiento Notariado o Traslado de Dominio)

3 | Identificacion Oficial del Propietario o Acta Constitutiva (inscrita en el IFREM)

4 | Boleta Predial Vigente
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5 | Si el tramite no es realizado por el Propietario, debera presentar carta poder en original con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso Poder Notarial.

Diagrama de flujo: Constancia de Numero Oficial.

NUMERO OFICIAL PRESENTAR SOLICITUD POR
ESCRITO ANEXANDO
REOQUISITOS

ENTREGA DE ORDEN

DE PAGO RECEPCION VERIFICAR UBICACION
DE PAGO EN

TESORERIA

ELABORACION DE
CONSTANCIA DE | ENTREGADE

NUMERO OFICIAL CONSTANCIA DE
NUMERO OFICIAL
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Emisidon de Licencia de Construccion para barda perimetral,

marguesina o cisterna.

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano
Nombre del procedimiento: Licencia de Construccién para barda perimetral, marquesina o
cisterna.
Descripcion:
Es el documento que se otorga para obtener la licencia de construccién para barda, marquesina y cisterna
Descripcion de actividades
Actividad Responsable Observaciones
1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Interesado
trdmite.
2 | Verificar tipo y area de construccion. Dictaminador ylo
Asistente
3 | Si procede, se acepta el trdmite y revision del | Dictaminador/Director
proyecto.
No procede, se entera al solicitante.
4 | Se calcula el costo por m2. Dictaminador/Director
5 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.
6 | Se elabora la licencia de construccion. Verificador/Notificador
7 | Entrega de licencia de construccion Administrativo.
Requisitos Personas Fisicas
1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal
2 | Documento que acredite la propiedad del solicitante
3 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.
4 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente
5 | Planos o croquis arquitecténicos
Requisitos Personas Juridico-Colectivas
1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal
2 | Documento que acredite la propiedad del solicitante
3 | Acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratdndose de personas morales o juridico colectivas, asi
como poder notarial del representante legal
4 | Si el trdmite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.
5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente
6 | Planos o croquis arquitecténicos
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Requisitos Instituciones Publicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante

3 | Documento que acredite la personalidad de la institucion publica, tratandose de personas, juridico
colectivas, asi como poder notarial del representante legal

4 | Si el tramite no es realizado por el propietario o representante legal debera presentar carta poder en
original, con copias de identificacién oficial del poderdante, apoderado y dos testigos o en su caso poder
notarial.

5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente

Planos o croquis arquitecténicos
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Diagrama de flujo: Licencia de Construccion para barda perimetral,
marguesina o cisterna.

LICENCIA DE
CONSTRUCCION PARA
BARDA PERIMETRAL,
MARQUESINA O
CISTERNA.

PRESENTAR SOLICITUD POR
ESCRITO, ANEXANDO LOS
REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

PROCEDE
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VERIFICAR TIPO Y AREA DE
CONSTRUCCION.

SOLICITANTE

FIN

CALCULO DE COSTO,
ENTREGA DE ORDEN DE PAGO
Y RECEPCION DE PAGO EN
TESORERIA.

ELABORACION DE
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CONSTRUCCION

ENTREGA DE LICENCIA
DE CONSTRUCCION
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Emisidén de Licencia Municipal para excavacion y/o relleno.

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano

Nombre del procedimiento: Licencia Municipal para excavacion y/o relleno
Descripcion:
Licencia Municipal que autoriza Excavacion y/o Relleno

Descripcion de actividades
Actividad Responsable Observaciones
1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Interesado
tramite.
2 | Verificar tipo y area de construccion. Dictaminador ylo
Asistente
3 | Realiza Inspeccion (cuando es necesario) Dictaminador/Notificador
4 | Se calcula el costo por m2. Dictaminador/Director
5 | Recepcién de pago en tesoreria. Administrativo.
6 | Se elabora la licencia de construccion. Dictaminador/Director
7 | Entrega de licencia de construccion Administrativo.

Requisitos Personas Fisicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario y/o representante legal

2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante

3 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

4 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente

5 | Croquis de localizacion del area donde se va a realizar

6 | Memoriay programa del procedimiento respectivo

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario y/o representante legal

2 | Documento que acredite la posesion de la personalidad del solicitante

3 | Acta constitutiva de la sociedad o asociacion, tratandose de personas juridico colectivas, asi como poder
notarial del representante legal

4 | Si el trdmite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente.

6 | Croquis de localizacion del area donde se va a realizar.

7 | Memoriay programa del procedimiento respectivo.

Requisitos Instituciones Publicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario y/o representante legal.
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2 | Documento que acredite la posesion de la propiedad del solicitante.

3 | Documento que acredite la personalidad de la institucion publica, tratdndose de personas juridico
colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

4 | Si el tramite no es realizado por el propietario debera presentar carta poder en original, con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

5 | Documento que acredite la propiedad o posesion del predio debidamente inscrito en el R.P.P o IFREM
con pago impuesto predial vigente.

6 | Croquis de localizacion del area donde se va a realizar.

7 | Memoriay programa del procedimiento respectivo.

Diagrama de flujo: Licencia Municipal para excavacion y/o relleno.

LICENCIA MUNICIPAL PRESENTAR SOLICITUD POR

PARA EXCAVACION Y/O ESCRITO, ANEXANDO LOS

RELLENO. REQUISITOS PARA EL TRAMITE.
REALIZA INSPECCION VERIFICAR TIPO Y AREA DE
(CUANDO ES NECESARIO) CONSTRUCCION.

CALCULO DE COSTO,
ENTREGA DE ORDEN DE PAGO ELABORACION DE
Y RECEPCION DE PAGO EN LICENCIA DE
TESORERIA. CONSTRUCCION

ENTREGA DE LICENCIA
PARA EXCAVACION Y/O
RELLENO
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Emisidn de Constancia de Terminacion de Obra.

Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano
Nombre del procedimiento: Constancia de Terminacion de Obra.
Descripcion:
Es el tramite que se requiere para corroborar que la construccion se haya realizado a lo autorizado.
Descripcion de actividades
Actividad Responsable Observaciones

1 | Solicitud por escrito, anexando los requisitos para el | Interesado

tramite.
2 | Revisiény recepcion de documentacion con Administrativo

sello de acuse (simultaneo a oficialia de

partes). Y programacion para una

inspeccion fisica en el lugar.
3 | Teniendo la documentacion en regla, se realiza | Dictaminador/Notificador

Inspeccidn en el predio
4 | Si procede, se acepta el trAdmite y revisién del | Dictaminador/Director

proyecto.

No procede, se entera al solicitante.
5 | Se calcula el costo por m2. Dictaminador/Director
6 | Recepcion de pago en tesoreria. Administrativo.
7 | Se elabora la licencia de construccion. Dictaminador/Director
8 | Entrega de licencia de construccién Administrativo

Requisitos Personas Fisicas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario o representante legal.
2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante
3 | Licencia (s) autorizada (s) vigente (s)
4 | Planos autorizados.
5 | Si el tramite no es realizado por el propietario, debera presentar carta poder en original con copias de

identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

Requisitos Personas Juridico-Colectivas

1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario.
2 | Documento que acredite la personalidad del solicitante
3 | Licencia (s) autorizada (s) vigente (s)
4 | Planos autorizados.
5 | Si el tramite no es realizado por el propietario, debera presentar carta poder en original con copias de

identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.
6 | Acta Constitutiva de la sociedad o asociacion tratandose de personas juridico colectivas, asi como poder

notarial del representante legal.

Requisitos Instituciones Publicas
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1 | Solicitud debidamente requisitada y firmada por el propietario.

2 | Documento que acredita la personalidad del solicitante

3 | Licencia (s) autorizada (s) vigente (s)

4 | Planos autorizados.

5 | Si el tramite no es realizado por el propietario, debera presentar carta poder en original con copias de
identificacion oficial del poderdante, apoderado y dos testigos.

6 | Documento que acredite la personalidad de la Institucion Publica, tratdndose de personas juridico
colectivas, asi como poder notarial del representante legal.

Diagrama de flujo: Constancia para Terminacion de Obra.

CONSTANCIA PARA PRESENTAR SOLICITUD POR
TERMINACION DE ESCRITO, ANEXANDO LOS
OBRA. REQUISITOS PARA EL TRAMITE.

REVISION Y RECEPCION DE
DOCUMENTACION CON SELLO DE
ACUSE (SIMULTANEO A OFICIALIA
DE PARTES). Y PROGRAMACION
PARA UNA INSPECCION FISICA EN
EL LUGAR.

PROCEDE

CALCULO DE COSTO,

NO Sl ENTREGA DE ORDEN DE PAGO

Y RECEPCION DE PAGO EN
TESORERIA.

INFORMAR AL
SOLICITANTE

FIN

ELABORACION DE
CONSTANCIA DE
TERMINACION DE OBRA

ENTREGA DE
CONSTANCIA DE
TERMINACION DE OBRA
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