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I. PRESENTACION

El Gobierno de Chalco ha desarrollado herramientas administrativas con
la finalidad de acrecentar su capacidad de respuesta y redifinir las
estrategias y lineas de accion para crear las condiciones institucionales
orientadas a la optimizacién de sus esquemas de trabajo, simplificacion

de sus procesos e innovacion en sus métodos de gestion.

Bajo este esquema, el presente Manual de Procedimientos se elaboré
integrando los elementos, criterios, politicas normas de operacion e
informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito a la
Direccion debe conocer y aplicar para el desempeno eficiente de sus

funciones.

Dicho documento constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que
conforman la Direccion de Desarrollo Urbano; mismo que esta reflejado
en la operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi
mayor eficacia y eficiencia que permitan dar cumplimiento a los objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal del Gobierno de Chalco

2022-2024.

Es importante sefalar que, el Manual de Procedimientos esta sujeto a ser

actualizado tomando en cuenta la creciente evolucion que en el ambito

de la gestion publica municipal se presente.




Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo
gue apoya la realizacion del quehacer cotidiano institucional. En él se
agrupan todos los procedimientos donde se documentan las operaciones
que deben seguirse para la obtencién de resultados de las funciones de

la Direcciéon de Desarrollo Urbano.

El manual contempla la interrelacion e identificacion de los procesos que
se realizan en las Unidades Administrativas de dicha Direccidn, existe
plena congruencia entre los procedimientos y las funciones asignadas y

contempladas en el Manual de Organizacion.

Es asi que, este documento queda a disposicion a los servidores publicos
adscritos a esta Dependencia del Gobierno de Chalco, por tratarse de un
instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los
meétodos y técnicas de trabajo que deben de seguirse para la realizacion

de los procedimientos.

Su contenido esta integrado por los siguientes apartados: |. Presentacion,
[I. Introduccion, lll. Objetivo General, IV. Descripcion de los

Procedimientos, V. Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion,

VIII. Validacion y IX. Actualizacion.




11l. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en l|la Direccion de
Desarrollo Urbano, a fin de garantizar el éptimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.  Procedimiento GCH-DDU-P01-2023

Expedicion de la Constancia de Alineamiento.

11. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de alineamientos que delimitan la colindancia de
un inmueble determinado con respecto a la via publica, asi como precisar
restricciones de construccion, mediante la expedicion de la Constancia
de Alineamiento.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Constancia de Alineamiento, asi como a las personas
fisicas y/o morales que pretendan delimitar la colindancia de un
inmueble.

1.3. Marco Juridico

e Articulos 18.20, 18.21 inciso b), cdédigo Administrativo del Estado de
México.

e Articulo 18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Codigo.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo
Administrativo del Estado de México.




e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI;

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion |1, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B)

1.4. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de Alineamiento a las personas fisicas y/o morales,
previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la
materia.
El Director debera:
e Firmar las Constancias de Alineamiento que le sean turnadas.
El Departamento de Construcciéon debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Alineamiento.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construcciéon debera:

e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Constancia de Alineamiento.

La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Alineamiento.




1.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite, anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

En caso de personas juridico colectivas, anexar:

e Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite, anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Para alineamientos en predios mayores a 3,000 m2 anexar
levantamiento topografico con referencias

e Acta constitutiva de la empresa;y

e Poder notarial del representante legal y documento que acredite la
personalidad

1.6. Resultado

e La Constancia de Alineamiento expedida.




1.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Alineamiento las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Constancia de Alineamiento, se hara unicamente
después de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de Alineamiento de lunes a
viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

1.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Constancia de
Alineamiento

Responsable Actividad

Solicita a través de WhatsApp y/o en
Persona Fisica o Moral forma presencial en la Ventanilla Unica
1 de la Direccion de Desarrollo Urbano,
informacion para realizar el tramite de
Constancia de Alineamiento.

Proporciona a la persona fisica o moral

Ventanilla Unica la informacion, los requisitos, el costo y

2 el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

RelUne la documentacion, llena

formato Unico, firma y procede a
Persona Fisica o Moral |entregar el expediente a Ventanilla
Unica.




Ventanilla Unica

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
continda con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

El Departamento de construccion,
revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion.
¢Requiere inspeccion?
e Si  requiere inspeccidon, se
continua con la actividad 8.

e NO requiere inspeccion, se
continla con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Genera inspeccion para poder realizar
el alineamiento, generando la
informacion requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base al
documento de propiedad, al Plan de
Desarrollo Urbano vigente y a los
archivos de cartografia existentes en la
Direccion.




¢Corresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continia con la
actividad 23

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continUa con la
actividad 10.

10

Departamento de
Construccion.

Cuantifica derechos, elabora
Constancia y envia a la direccion para
su revision y autorizacion.

n

Director de Desarrollo
Urbano

Revisa, firma la Constancia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

.El expediente se encuentra listo?

e Si, se continua con la actividad 15.
e NO, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Expide la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.




Realiza el cobro correspondiente y
17 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
18 | Persona fisica y/o moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.
Recibe, revisa comprobante de pago y
19 Ventanilla Unica entrega a la persona fisica o moral, la
constancia u oficio de respuesta en su
caso.
Recibe Constancia de Alineamiento u
20 Persona fisica y/o mora | oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
21 Ventanilla Unica qustanua y envia el expediente a la
oficina central para su captura y
archivo.
Departamento de Captura y archiva el expediente en la
22 . base de datos del Departamento de
Construccion 2 . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de \Y mopqua sobre la no proceglenua de
23 . su tramite y es enviado al Director de
Construccion. .
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.
2 Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
e Departamento de Reg|strat¥enwa alventanllla urfwlm?a pa;a
Construccion que notifique a la persona fisica y/o
moral.
6 La persona fisicay/o | Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
> Departamento de Archiva los oficios de respuesta de no

Construccion

procedencia. Fin del procedimiento.




110. Diagrama de flujo del procedimiento
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2. Procedimiento GCH-DDU-P02-2023

Expedicion de la Licencia de Construccién mayor a 60 m2.

2.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de construcciones regularizadas en el Municipio
de Chalco, mediante la expedicion de la Licencia de Construccion mayor
a 60 m2.

2.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Construccion mayor a 60 m2, asi como a las
personas fisicas y/o morales que requieran iniciar una obra nueva,
ampliacion, modificacion o reparacion de obra en un inmueble
determinado en el municipio.

2.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




2.4. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Construccion mayor a 60 m2 a las personas fisicas
y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.
El Director debera:
e Firmar las Licencias de Construccion mayor a 60 m2 que le sean
turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Construccion mayor a 60 m2.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccidn.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Licencia de Construccion mayor a 60 m2.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Construccion mayor a 60 m2.




2.5. Insumos

Solicitud en el formato uUnico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de |la Direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
licencia de uso de suelo vigente constancia de alineamiento y
numero oficial.

Planos arquitectonicos, estructurales, hidrosanitario y eléctrico
firmados por D.R.O.

Memoria de calculo estructural e instalaciones firmadas por del
D.R.O.

Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente.

Constancia de terminacion de obra y planos autorizados (en caso
de ampliacion o reparacion de obra existente).

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Formatos anexos (carta de veracidad, check list, bitacora)

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

Planos arquitectonicos, estructurales, hidrosanitario y eléctrico
firmados por D.R.O.

Memoria de calculo estructural e instalaciones firmadas por del
D.R.O.

Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente.




e Constancia de terminacion de obra y planos autorizados (en caso
de ampliacion o reparacion de obra existente).

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, check list, bitacora)

e En caso de ampliaciéon, modificaciéon o reparacion de la obra
existente, debera anexar constancia de terminaciéon de obra o
regularizacion.

2.6. Resultado

e La Licencia de Construccion mayor a 60 m2 expedida.

2.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Construccion mayor a 60 m2,
las personas fisicas y/o morales deberdan cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Licencia de Construccion se hara unicamente
después de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Construccion mayor a 60 m2
de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

2.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

2.9. Descripcion de las actividades




Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Licencia de
Construccion mayor a 60 m2.

Responsable

Persona Fisica o Moral

Actividad

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Licencia de Construccion
mayor a 60 M? para modalidades de
obra nueva, de ampliacion,
modificacion o reparacion que afecte
elementos estructurales.

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o Vvia
electronica

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
formato Unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos, bitdcora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continda con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
qgue los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3




Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Heéroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion ¢Requiere
inspeccion?

e Si requiere inspeccion, se
continda con la actividad 8.

e NO requiere Iinspeccion, se
continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base a la
documentacion ingresada, al Plan de
Desarrollo Urbano vigente y a los
archivos de cartografia existentes en la
Direccion.

cCorresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continlia con la
actividad 24.

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continlGa con la
actividad 10.

10

Departamento de
Construccion

Califica y evalla que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 11.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 24




n

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

12

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

13

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

14

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

15

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si se continua con la actividad 16.

e NoO, se continua con la actividad 15.

16

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

17

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

18

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

19

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

20

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.




Recibe Licencia de Construccion u

21 | Persona fisica y/o moral |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
55 Ventanilla Unica Llcengla de Consjcr‘ucuon y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
23 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de L. . .
24 . su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
g Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
26 Departamento de ug noti};i ue a la persona ffsicap /o
Construccion 4 4 P 4
moral
57 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
-8 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




2.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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3. Procedimiento GCH-DDU-P03-2023

Expedicion de la Licencia de Construccién no mayor a 60 m2.

3.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de construcciones regularizadas en el Municipio
de Chalco, mediante la expedicidn de la Licencia de Construccion no
mayor a 60 m2.

3.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Construccion no Mayor a 60 m2, asi como a las
personas fisicas y/o morales que requieran iniciar una obra nueva,
ampliacion, modificacion o reparacion de obra en un inmueble
determinado en el municipio.

3.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Orgadnica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




3.4. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Construccidon no mayor a 60 m2 a las personas
fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
en las leyes de la materia.
El Director debera:
e Firmar las Licencias de Construccion no mayor a 60 m2 que le sean
turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Construccion no mayor a 60 m2.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccidn.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Licencia de Construccion no Mayor a 60 m2.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Construccion no Mayor a 60 m2.




3.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

e Croquis arquitectonico.

e Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato uUnico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

e Croquis arquitectonico.

e Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

e croquis de localizacién del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

3.6. Resultado

e La Licencia de Construccion no Mayor a 60 m2 expedida.




3.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Construccion, las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Licencia de Construcciéon no Mayor a 60 m2 se
hara Unicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Construcciéon no Mayor a 60
M2 de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

3.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

3.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Licencia de
Construccion no Mayor a 60 m2.

Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Licencia de Construccion no
mayor de 60 m? para modalidades de
Persona Fisica o Moral | obra nueva, de ampliacion,
modificacion o reparacion que afecte
elementos estructurales de una obra
existente, que no afecte elementos
estructurales e implique la
construccion de entre 20 y 60 m=2.




Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
formato unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos y procede a
entregar el expediente a Ventanilla
Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
qgue los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Heéroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?

e Si requiere inspeccion, se
continua con la actividad 8.

e NO requiere Iinspeccion, se
continua con la actividad 9.




Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base al
documento de propiedad, al Plan de
Desarrollo Urbano vigente y a los
archivos de cartografia existentes en la
Direccion.

cCorresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continia con la
actividad 24.

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continlUa con la
actividad 10.

10

Departamento de
Construccion

Califica y evalua que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 11.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 24.

n

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

12

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

13

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.




14

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

15

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se continua con la actividad 16.
e NoO, se continua con la actividad 15

16

Ventanilla Unica

Genera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

17

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

18

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente vy
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

19

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

20

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.

21

Persona fisica y/o moral

Recibe Licencia de Construccion u
oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.

22

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido de la
Licencia de Construccion y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.

23

Departamento de
Construccion

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de
Construccion. Fin del procedimiento.




Departamento de

Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de

24 o 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
g Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
26 Departamento de useg I’]Oti}]ii ue a la persona fl'sicap /o
Construccion 4 4 P %
moral.
57 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
-8 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




3.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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4. Procedimiento GCH-DDU-P04-2023

Expedicion de la Constancia de Regularizacion mayor de 60 m2.

4. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de construcciones regulares, mediante la
expedicion de la Constancia de Regularizacion Mayor de 60 m2.

42. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2, asi como a
las personas fisicas y/o morales que pretendan regularizar su
construccion dentro del territorio municipal.

4.3. Marco Juridico
e Articulo 116 del Codigo Administrativo del Estado de México

e Articulo 18.1, 1815, 18.18, 18.21,18.22, 18.23, 18.55 del Libro Décimo
Octavo del Coédigo Administrativo del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).

4.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2 a las personas
fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
en las leyes de la materia.




El Director debera:
e Firmar las Constancias de Regularizacion Mayor a 60 m2 que le
sean turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2.
La Tesoreria Municipal debera:
e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Regularizacion Mayor a 60 m2.
4.5, Insumos

e Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigente).




Croquis arquitecténico a escala, de la construccion; debiendo
contener superficie del terreno, superficie de construccion nombre
del propietario y ubicacion.

Constancia de terminacién de obra y/o planos autorizados, en los
casos de ampliacion, modificacion o reparacion de la obra existente.
Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente para mayores de 60 m2.

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigente).

Croquis arquitecténico a escala, de la construccion; debiendo
contener superficie del terreno, superficie de construccién nombre
del propietario y ubicacion.

Constancia de terminacién de obra y/o planos autorizados, en los
casos de ampliacion, modificacion o reparacion de la obra existente.
Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente para mayores de 60 m2.

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

4 6. Resultado

La Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2 expedida.

4. Politicas




e Para la expedicidon de la Constancia de Regularizacion Mayor a 60
m?2 las personas fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Constancia de Regularizacion Mayor a 60 m2, se
hara Unicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgarad la Constancia de Regularizacién Mayor a
60 M2 de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

4.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

4.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Constancia de
Regularizacién mayor de 60 m2

Responsable Actividad

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Mora Urbano, informacién para realizar el
tramite de la Constancia de
Regularizacion mayor a 60 m?Z.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
2 Ventanilla Unica el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Reune Ila documentacion, llena

3 . - . .
Persona Fisica o Mora | formato unico, formatps anexos, firmay
anexa carta de veracidad y procede a




entregar el expediente a Ventanilla
Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continuia con la actividad 5

e Si, se continuia con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspecciéon?
e Si, se continua con la actividad 8.
e No, se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion

Genera orden de inspeccion, se detalla
los puntos a revisar.

cCorresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continlia con la
actividad 23

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continlGa con la
actividad 9




Departamento de
Construccion

Califica y evalda que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 10.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 23

10

Departamento de
Construccion

Se cuantifica derechos, elabora
Constancia y envia para revision y
autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma Ila Constancia de
Regularizacion \Y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?

e Si, se continua con la actividad 15.
e No, se continUa con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Genera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.




Realiza el cobro correspondiente y
17 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
. Regr la ventanilla uni ntr
18 | Persona fisica y/o moral egresa a 1a ve tanilla unica y entrega
copia del comprobante de pago.
Coteja e Integra al expediente las
e 1 ordenes y recibos de pago. Entrega la
19 Ventanilla Unica Y Pago.. ga
Constancia de Regularizacion u oficio
(en su caso) a la persona fisica o moral.
Recibe la Constancia de Regularizacion
20 | Persona fisica y/o moral |u oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
e 1 Constancia de Regularizacion y envia el
21 Ventanilla Unica . gu! Y
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
22 Departamen.t,o de base de datos del Departamento de
Construccion 2 . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de L . .
23 o 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.
o Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
25 Departamento de ug noti};i ue a la persona ffsicap /o
Construccion 4 4 P 4
moral
6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
57 Departamento de Archiva los oficios de respuesta de no

Construccion

procedencia. Fin del procedimiento.




4.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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5. Procedimiento GCH-DDU-P05-2023

Expediciéon de la Constancia de Regularizacion no Mayor de 60
m2.

5]. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de construcciones regulares, mediante la
expedicion de la Constancia de Regularizacion no Mayor de 60 m2.

5.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de |la Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2, asi como
a las personas fisicas y/o morales que pretendan regularizar su
construccion dentro del territorio municipal.

5.3. Marco Juridico

e Articulo T6 fraccion |, I, 11, IV, V y VI del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

e Articulo 18.23 del Libro Décimo Octavo del Codigo Administrativo del
Estado de México.

e Articulo 18. 21 fraccion | del Libro Décimo Octavo del Cdédigo
Administrativo del Estado De México.

e Articulo 18. 21 fraccion Il del Libro Décimo Octavo del Coédigo
Administrativo del Estado de México.
e Articulo 18. 21 fraccion I, inciso b), parrafo 3, 4 y 5 del Libro Décimo

Octavo del cédigo administrativo del estado de México.

e Articulo 8 fraccion | y Il del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 18. 21.- fraccidn lll, inciso a), parrafo 4 del Libro Décimo Octavo
del Codigo Administrativo del Estado de México.

e | ey Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccién Vi,
Bando Municipal Vigente articulo 40;y
Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




5.4. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2 a las personas
fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
en las leyes de la materia.
El Director debera:
e Firmar las Constancias de Regularizacion no Mayor a 60 m2 que le
sean turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Regularizacion no Mayor a 60 m2.




55. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigente).

e Croquis arquitecténico a escala, de la construccion; debiendo
contener superficie del terreno, superficie de construccion nombre
del propietario y ubicacion.

e Constancia de terminacidon de obra y/o planos autorizados, en los
casos de ampliacion, modificacion o reparacion de la obra existente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigente).

e Croquis arquitectonico a escala, de la construccion; debiendo
contener superficie del terreno, superficie de construccién nombre
del propietario y ubicacion.

e Constancia de terminacidon de obra y/o planos autorizados, en los
casos de ampliacion, modificacion o reparacion de la obra existente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

5.6. Resultado




e La Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2 expedida.

5.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Regularizacion las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Constancia de Regularizacion no Mayor a 60 m2,
se hara unicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de Regularizacion no Mayor
a 60 m2 de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

5.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

5.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de la Constancia de
Regularizacién no mayor de 60

Responsable Actividad

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccion de Desarrollo

1 L. Urbano, informacién para realizar el
Persona Fisica o Mora L. )

trdmite de la Constancia de

Regularizacion (Licencia

Extemporanea) no mayor de 60 m?2.

L Proporciona a la persona fisica o moral
2 Ventanilla Unica la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya




sea de forma presencial o via
electronica.

Persona Fisica o Mora

Reune Ila documentacion, llena
formato unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos y procede a
entregar el expediente a Ventanilla
Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5.

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccioén para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?

e Si  requiere inspeccidon, se
continda con la actividad 8.

e NO requiere inspeccion, se
continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion

Genera orden de inspeccion, se detalla
los puntos a revisar.




¢Corresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continia con la
actividad 23.

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continUa con la
actividad 9.

Departamento de
Construccion

Califica y evalia que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 10.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 23.

10

Departamento de
Construccion

Se cuantifica derechos, elabora
Constancia de Regularizacion y envia
para revision |y autorizacion del
Director.

11

Director

Revisa, firma Ila Constancia de
Regularizacion Y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.




14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

.El expediente se encuentra listo?
e Si, se continuia con la actividad 15.

e No, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral

16

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

19

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega la
Licencia de Regularizacion u oficio (en
su caso) a la persona fisica o moral.

20

Persona fisica y/o moral

Recibe la Constancia de Regularizacion
u oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.

21

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido de la
Constancia de Regularizacion y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.

22

Departamento de
Construccion

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de
Construccion. Fin del procedimiento.

23

Departamento de
Construccion

Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
su tramite y remite al Director para que
lo firme y selle.




Director de Desarrollo

Revisa, firma y sella el oficio de

24
Urbano respuesta.
Registr Nvia a ventanilla Unica para
25 Departamento de 32 Slicmjti};i eue aaalae tearsona ffsicap /o
Construccion 9 4 P Y
moral.
6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
57 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




5.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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6. Procedimiento GCH-DDU-P06-2023

Expedicion de Prérroga de la Licencia de Construccion.

6.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de prdérrogas, mediante la expedicion de la
Prérroga de la Licencia de Construccion.

6.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Prorroga de la Licencia de Construccion, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su tramite dentro del
territorio municipal.

6.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del cdédigo de procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI;

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




6.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Prorroga de la Licencia de Construccion a las personas fisicas
y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.

El Director debera:
e Firmar las Préorrogas de Licencias de Construccion que le sean
turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Prérroga de la Licencia de Construccion.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Prérroga de la Licencia de Construccion.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Prérroga
de la Licencia de Construccion.




6.5. Insumos

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Constancia de terminaciéon de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

6.6. Resultado

La Prorroga de la Licencia de Construccion expedida.




6.7. Politicas

e Para la expedicion de la Préorroga de la Licencia de Construccion las
personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Constancia de Regularizacion, se hara unicamente
después de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal; y

e Unicamente se otorgarad la Prérroga de la Licencia de Construccion
de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

6.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

6.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de Prérroga de la
Licencia de Construccion

Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacién para realizar el
tramite de wuna Prérroga de una
Licencia de Construccion.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Ventanilla Unica

RelUne la documentacion, llena
formato Unico, firma y anexa carta de
3 Persona Fisica o Moral | veracidad, formatos anexos, bitacora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.




Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

° No; se continGa con la
actividad 5.
° Si, se continUa con la

actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccioén para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

cRequiere inspeccion?

e Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

GCenera inspeccion para obtener la
informacion requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base a la
documentacion ingresada
¢Corresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continla con la
actividad 23




e Si corresponde con el estado de
la obra; se continla con la
actividad 10.

10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora la
Prorroga correspondiente y se envia
para revision 'y autorizacion del
Director.

n

Director

Revisa, firma la Prorroga de la Licencia
y  envia al Departamento de
Construccion para ser enviado a
Ventanilla dnica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

¢El expediente se encuentra listo?
e Si se continua con la actividad 15
e No, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

de derechos
la Tesoreria

Realiza el pago
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro y entrega a la persona
fisica y/o moral la linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.




19

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.

20

Persona fisica y/o moral

Recibe la proérroga de licencia de
construccion u oficio de respuesta en
su caso, firma, llena y entrega el acuse
de recibido.

21

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido de la
prorroga de licencia de construccion y
envia el expediente a la oficina central
para su capturay archivo.

22

Departamento de
Construccion

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de
Construccion.

Fin del procedimiento.

23

Departamento de
Construccion

Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
su tramite y es enviado al Director de
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.

24

Director de Desarrollo
Urbano

Revisa, firma y sella el oficio de

respuesta.

25

Departamento de
Construccion

Registra y envia a ventanilla Unica para
que notifique a la persona fisica y/o
moral.

La persona fisica y/o

Acude a la Ventanilla Unica y recibe el

26 .
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
57 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




6.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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7. Procedimiento GCH-DDU-P07-2023

Expedicion de la Licencia de Construccién en Conjuntos
Urbanos conforme a autorizacion para modalidades de
ampliaciéon, modificaciéon, o reparacién de construcciones
existentes, que no afecte elementos estructurales.

7.]. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el nUmero de autorizaciones, mediante la expedicion de la
Licencia de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a autorizacion
para modalidades de ampliacion, modificacion, o reparacién de
construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales.

7.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a |la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme
a autorizacion para modalidades de ampliacion, modificacién, o
reparacion de construcciones existentes, que no afecte elementos
estructurales, asi como a las personas fisicas y/o morales que pretendan
realizar su tramite dentro del territorio municipal.

7.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdédigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del reglamento del libro quinto del cdédigo de
procedimientos administrativos del estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI.

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion |1, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




7.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a
autorizacion para modalidades de ampliacion, modificacion, o reparacion
de construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales a las
personas fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones
establecidas en las leyes de la materia.

El Director debera:

Firmar las Licencias de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a
autorizacion para modalidades de ampliacion, modificacion, o reparacion
de construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales que
le sean turnadas.

El Departamento de Construccion debera:

Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la Licencia
de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a autorizacion para
modalidades de ampliacion, modificacién, o reparacion de
construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en

materia de desarrollo urbano.

La Oficina Auxiliar debera:

e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del

Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.

El Capturista del Departamento de Construcciéon debera:

Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la Licencia
de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a autorizacion para
modalidades de ampliacion, modificacién, o reparacion de
construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales.




La Tesoreria Municipal debera:

Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a autorizacidon para
modalidades de ampliacion, modificacién, o reparacion de
construcciones existentes, que no afecte elementos estructurales.

7.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario

no realice el tramite anexar carta poder original vigente e

identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

Licenciade uso de suelo y constancia de numero oficial. (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Manual de crecimiento del prototipo de la vivienda.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps, uortofoto

con coordenadas).

e Visto Bueno de los vecinos que se encuentren dentro del mismo
lote.

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario

no realice el tramite anexar carta poder original vigente e

identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

Licencia de uso de suelo y constancia de numero oficial (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Manual de crecimiento del prototipo de la vivienda.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps, uortofoto

con coordenadas).




e Visto Bueno de los vecinos que se encuentren dentro del mismo

lote.
e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

7.6. Resultado

e La Licencia de Construccion en Conjuntos Urbanos conforme a
autorizacion para modalidades de ampliacién, modificacion, o
reparacion de construcciones existentes, que no afecte elementos
estructurales expedida.

7.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Regularizacion las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Licencia de Construccion en Conjuntos Urbanos
conforme a autorizacion para modalidades de ampliacion,
modificacion, o reparacion de construcciones existentes, que no
afecte elementos estructurales, se hara Unicamente después de
haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de Regularizacion de lunes a
viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

7.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.




79. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Licencia de
Construccion en Conjuntos Urbanos

Responsable

Actividad

Persona Fisica o Moral

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacion para realizar el
tramite de Licencia de Construccion en
Conjuntos  Urbanos conforme a
autorizacion para modalidades de
ampliacion, modificacion, o reparacion
de construcciones existentes, que no
afecte elementos estructurales.

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
formato unico, firma y anexa carta de
veracidad, y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
qgue los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3




Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Heéroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?
o Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacién requerida.

Departamento de
Construccion

Califica y evalda que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 10.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 23

10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.




14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

.El expediente se encuentra listo?
¢Si, se continUa con la actividad 15

eNoO, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro y entrega a la persona
fisica y/o moral la linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

19

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.

20

Persona fisica y/o moral

Recibe Licencia de Construccion u
oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.

21

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido de la
Licencia de Construccion y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.

22

Departamento de
Construccion

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de
Construccion. Fin del procedimiento.

23

Departamento de
Construccion

Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
su tramite y es enviado al Director de
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.




Director de Desarrollo

Revisa, firma y sella el oficio de

24
Urbano respuesta.
Registr Nvia a ventanilla Unica para
25 Departamento de 32 S;St%i eue aaalae tearsona ffsicap /o
Construccion 9 4 P Y
moral.
6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
57 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




7.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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8. Procedimiento GCH-DDU-P08-2023

Expedicion de Permiso de Tendido o Permanencia Anual.

8.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de autorizaciones, mediante la expedicion de
Permiso de Tendido o Permanencia Anual.

8.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de Permiso de Tendido o Permanencia Anual, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su trémite dentro del
territorio municipal.

8.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del cdédigo de procedimientos administrativos del
estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI;

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion |1, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




8.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir el Permiso de Tendido o Permanencia Anual a las personas fisicas
y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.

El Director debera:
e Firmar los Permiso de Tendido o Permanencia Anual que les sean
turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Permiso de Tendido o Permanencia Anual.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de

Permiso de Tendido o Permanencia Anual.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de Permiso de
Tendido o Permanencia Anual.




8.5. Insumos

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

Croquis arquitectonico.

Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list)

8.6. Resultado

El permiso de Tendido o Permanencia Anual.




8.7. Politicas

e Para la expedicion de Permiso de Tendido o Permanencia Anual las
personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de Permiso de Tendido o Permanencia Anual, se hara
unicamente después de haber realizado el pago de los derechos
ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgard el Permiso de Tendido o Permanencia
Anual de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

8.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

8.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de Permiso de Tendido o

Permanencia Anual

No. Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacion para realizar el
tramite de Permiso de Tendido o
Permanencia Anual.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Ventanilla Unica

Reune la documentacion, [lena
formato Unico, firma y anexa carta de
3 Persona Fisica o Moral | veracidad, formatos anexos y procede a

entregar el expediente a Ventanilla
Unica.




Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos;
se continua con la actividad 5.

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Contruccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

cRequiere inspeccion?

e Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

GCenera inspeccion para obtener la
informacion requerida.

Departamento de
Construccion

Califica y revisa que el proyecto se halla
elaborado conforme al proyecto
autorizado.

¢Cumple con lo autorizado?

e Si cumple; se contintia con la
actividad 10.

e No cumple; se continua con la
actividad 23




10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora el
Permiso de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma del Permiso y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Sj, se continuia con la actividad 15

e No, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

19

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Permiso u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.




Recibe el permiso u oficio de respuesta

20 | Persona fisica y/o moral |en su caso, firma, llena y entrega el
acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido del
e 1 Permiso de Construccion envia el
21 Ventanilla Unica . ¢ i Y
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
22 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de .. . .
23 . su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
o Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
25 Departamento de ug noti};i ue a la persona ffsicap /o
Construccion 4 4 P 4
moral.
-6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
>7 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




8.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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9. Procedimiento GCH-DDU-P09-2023




Expedicion de la Constancia de Termino de Obra Total o Parcial.

9.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de constancias, mediante la expedicion de la
Constancia de Termino de Obra Total o Parcial.

9.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Constancia de Termino de Obra Total o Parcial, asi como a
las personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su trdémite dentro
del territorio municipal.

9.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 18. 21,18.23 y18.33 del Libro Décimo Octavo del Coddigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e |Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).

9.4. Responsabilidades




La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de Termino de Obra Total o Parcial a las personas
fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
en las leyes de la materia.
El Director debera:
e Firmar las Constancias de Termino de Obra Total o Parcial que le
sean turnadas.
El Departamento de Construcciéon debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Termino de Obra Total o Parcial.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construcciéon debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Constancia de Termino de Obra Total o Parcial.
La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Termino de Obra Total o Parcial.

95. Insumos




Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido enla oficina de la direccion o descargarlo al final
de esta cédula.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Constancia de alineamiento y numero oficial (copia).

Licencia de construccion o prorroga de la misma.

Planos autorizados y copia de plano arquitecténico.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Fotografias de enotecnias y obra terminada.

Firma del D.R.O. en el FUS y bitacora de obra.

Formatos anexos (carta de veracidad, check list, bitacora).

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Constancia de alineamiento y numero oficial (copia).

licencia de construccion o prérroga de la misma.

Planos autorizados y copia de plano arquitecténico.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Fotografias de enotecnias y obra terminada.

Firma del D.R.O. en el FUS y bitacora de obra.

Formatos anexos (carta de veracidad, check list, bitacora).

9.6. Resultado

La Constancia de Termino de Obra Total o Parcial expedida.
9.7. Politicas




e Para la expedicion de la Constancia de Termino de Obra Total o
Parcial las personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos
los requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Constancia de Termino de Obra Total o Parcial, se
hara uUnicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de Termino de Obra Total o
Parcial de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

9.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.

9.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de la Constancia

de Termino de Obra Total o Parcial
No. Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacion para realizar el
tramite de permiso Rotura o Corte de
Pavimento.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Ventanilla Unica

ReuUne la documentacion, llena
formato unico, firma y anexa carta de
3 Persona Fisica o Moral | veracidad, formatos anexos y procede a

entregar el expediente a Ventanilla
Unica.




Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos;
se continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

cRequiere inspeccion?

e Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

GCenera inspeccion para obtener la
informacion requerida.

Departamento de
Construccion

Califica y revisa que el proyecto se halla
elaborado conforme al proyecto
autorizado

¢Cumple con lo autorizado?

e Si cumple; se contintia con la
actividad 10.

e No cumple; se continua con la
actividad 23




10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora el
Permiso de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma el permiso y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se continuia con la actividad 15

e No, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

19

Ventanilla Unica

Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Permiso u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.




Recibe Permiso de Construcciéon u

20 | Persona fisica y/o moral |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido del
e 1 Permiso de Construccion envia el
21 Ventanilla Unica . ¢ i Y
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
22 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de .. . .
23 . su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
o Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
25 Departamento de ug noti};i ue a la persona ffsicap /o
Construccion 4 4 P 4
moral.
-6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
>7 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




9.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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10. Procedimiento GCH-DDU-P10-2023

Expedicion del Permiso de Rotura o Corte de Pavimento.

10.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de autorizaciones, mediante la expedicion del
Permiso de Rotura o Corte de Pavimento.

10.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos del Permiso de Rotura o Corte de Pavimento, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar el trdmite dentro del
territorio municipal.

10.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del cdédigo de procedimientos administrativos del
estado de México.

e Articulo 1821 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion I, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




10.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir el Permiso de Rotura o Corte de Pavimento a las personas fisicas
y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.

El Director debera:
e Firmar los Permisos de Rotura o Corte de Pavimento que le sean
turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion del
Permiso de Rotura o Corte de Pavimento.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite del

Permiso de Rotura o Corte de Pavimento.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion del Permiso de
Rotura o Corte de Pavimento.




10.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

e Croquis arquitectonico.

e Constancia de terminacion de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato uUnico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial (vigentes).

e Croquis arquitectonico.

e Constancia de terminacidn de obra y planos (en caso de ampliacion
O reparacion de obra existente).

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list)

10.6. Resultado

e El Permiso de Rotura o Corte de Pavimento expedido.




10.7. Politicas

e Para la expedicion del Permiso de Rotura o Corte de Pavimento las
personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega del Permiso de Rotura o Corte de Pavimento, se hara
unicamente después de haber realizado el pago de los derechos
ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgard el Permiso de Rotura o Corte de
Pavimento de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

10.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.

10.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Expedicion del Permiso de

Rotura o Corte de Pavimento

No. Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, para realizar el tramite de
Constancia de Termino de Obra Total o
Parcial.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Ventanilla Unica

ReuUne la documentacion, llena
formato unico, firma y anexa carta de
3 Persona Fisica o Moral | Vveracidad, formatos anexos, bitacora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.




Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos;
se continua con la actividad 5.

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de
Construccion para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

cRequiere inspeccion?

e Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

GCenera inspeccion para obtener la
informacion requerida.

Departamento de
Construccion

Califica y revisa que el proyecto se halla
elaborado conforme al proyecto
autorizado

¢Cumple con lo autorizado?

e Si cumple; se contintia con la
actividad 10.

e No cumple; se continua con la
actividad 23.




10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma la Constancia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se continuia con la actividad 15

e No, se continua con la actividad 14

15

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

derechos
la Tesoreria

Realiza el pago de
correspondientes ante
Municipal.

17

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

18

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.

19

Ventanilla Unica

Coteja e integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.




Recibe la constancia de termino de
obra u oficio de respuesta en su caso,

20 | Persona fisica y/o moral |
firma, llena y entrega el acuse de
recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
21 Ventanilla Unica constanc'la de termln‘o.de obra y envia
el expediente a la oficina central para
su capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
22 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de y motivada sobre la no procedencia de
23 C 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.
> Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
e Departamento de Reg|strat¥enwa alventanllla urfwlm?a pa;a
Construccion que notifique a la persona fisica y/o
moral.
6 La persona fisicay/o | Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
D " o d Archiva los oficios de respuesta de no
27 epartamento ae procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.




10.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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1. Procedimiento GCH-DDU-P11-2023




Expedicion de la Licencia de Demolicién Total o Parcial.

11.. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de autorizaciones, mediante la expedicion de la
Licencia de Demolicion Total o Parcial.

11.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Demolicion Total o Parcial, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su trémite dentro del
territorio municipal.

11.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 18. 21 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdédigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e |Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI.

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).

11.4. Responsabilidades




La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Demolicidn Total o Parcial a las personas fisicas y/o
morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.

El Director debera:
e Firmar las Licencias de Demolicion Total o Parcial que le sean
turnadas.
El Departamento de Construcciéon debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Demolicion Total o Parcial.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construcciéon debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de
Licencia de Demolicion Total o Parcial.
La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Demolicion Total o Parcial.

11.5. Insumos




e Solicitud en el formato uUnico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis arquitectonico indicando el area a demoler.

e Memoriay programa del proceso de demolicidn en areas mayores a
40 m2 en planta baja o 20 m2 en planta alta, el croquis y la
memoria deberan ser firmados por el director responsable de obra.

e Autorizacion del instituto correspondiente (inah) en zonas de
patrimonio histoérico.

e Carta responsiva firmada por el d.r.o. acompanada de su registro
vigente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

e en caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Croquis arquitectonico indicando el area a demoler.

e Memoriay programa del proceso de demolicion en areas mayores a
40 m2 en planta baja o 20 m2 en planta alta, el croquis y la
memoria deberan ser firmados por el director responsable de obra.

e Autorizacion del instituto correspondiente (inah) en zonas de
patrimonio historico.

e Carta responsiva firmada por el d.r.o. acompanada de su registro
vigente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

11.6. Resultado




e Licencia de Demolicion Total o Parcial expedida.

11.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Demolicion Total o Parcial las
personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Licencia de Demolicion Total o Parcial Constancia
de Regularizacion, se hara unicamente después de haber realizado
el pago de los derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Demoliciéon Total o Parcial
de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

11.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

11.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la Licencia de
Demolicién Total o Parcial

Responsable Actividad

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacion para realizar el
tramite de Licencia de demolicion total
o parcial.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Ventanilla Unica




Persona Fisica o Moral

Reune Ila documentacion, llena
formato unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos, bitacora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos;
se continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?
o Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.




Departamento de
Construccion

Califica y evalda que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en sus caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 10.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 23.

10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se indica acuda a ventanilla
dnica.
e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente.

15

Ventanilla Unica

Genera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.




Realiza el cobro correspondiente y
17 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
18 | Persona fisica y/o moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.
Coteja e Integra al expediente las
19 Ventanilla Unica ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.
Recibe Licencia de Construccion u
20 | Persona fisica y/o moral |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
21 Ventanilla Unica Llcengla de Consjcr‘ucoon y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Departamento de Captura y archiva el expediente en la
22 . base de datos del Departamento de
Construccion 2 . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de \Y mopqua sobre la no proceglenua de
23 C 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
> Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
e Departamento de Reg|strat¥enwa alventanllla urfw,m?a pa;a
Construccion que notifique a la persona fisica y/o
moral
6 La persona fisicay/o | Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
> Departamento de Archiva los oficios de respuesta de no

Construccion

procedencia. Fin del procedimiento.




11.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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12. Procedimiento GCH-DDU-P12-2023

Expedicion de la Licencia de Excavacién, Relleno o Movimiento
de Tierras.

12.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el nUmero de autorizaciones, mediante la expedicion de la
Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras.

12.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a |la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras,
asi como a las personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su
tramite dentro del territorio municipal.

12.3. Marco Juridico

e Articulo 16 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 18. 21 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cdodigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI,

e Bando Municipal Vigente articulo 40y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion |1, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




12.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras a las
personas fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones
establecidas en las leyes de la materia.

El Director debera:
e Firmar las Licencias de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras
gue le sean turnadas.
El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de
Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras.




12.5. Insumos

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

Identificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Croquis arquitectonico con volumenes.

Memoria y programa del procedimiento respectivo.

Autorizacion del instituto correspondiente (INAH) en zonas de
patrimonio histoérico.

Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).

En caso de personas juridico colectivas:

Solicitud en el formato Unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccidon o descargarlo en
esta cédula.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Croquis arquitectonico con volumenes.

Memoria y programa del procedimiento respectivo.

Autorizacion del instituto correspondiente (inah) en zonas de
patrimonio histoérico.

Carta responsiva firmada por el d.r.o. acompanada de su registro
vigente.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

Formatos anexos (carta de veracidad, carta responsiva, check list).




12.6. Resultado

e La Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras.

12.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Regularizacion las personas
fisicas y/o morales deberdan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e La entrega de la Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de
Tierras, se hard Unicamente después de haber realizado el pago de
los derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Excavacion, Relleno o
Movimiento de Tierras de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a
16:00 horas.

12.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.

12.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de la Licencia de
Excavacion, Relleno o Movimiento de Tierras

Responsable Actividad

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacion para realizar el
tramite de Licencia de excavacion,
relleno o movimiento de Tierras.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Ventanilla Unica




Persona Fisica o Moral

Reune Ila documentacion, llena
formato unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos, bitacora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?

o Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.




Departamento de
Construccion

Califica y evalda que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 10.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 23

10

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

n

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

12

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

13

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

14

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se indica acuda a ventanilla
dnica.
e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente.

15

Ventanilla Unica

Genera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

16

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.




Realiza el cobro correspondiente y
17 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
18 | Persona fisica y/o moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.
Coteja e Integra al expediente las
19 Ventanilla Unica ordenes y recibos de pago. Entrega
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.
Recibe Licencia de Construccion u
20 | Persona fisica y/o moral |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
21 Ventanilla Unica Llcengla de Consjcr‘ucoon y envia el
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Departamento de Captura y archiva el expediente en la
22 . base de datos del Departamento de
Construccion 2 . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de y motivada sobre la no procedencia de
23 C 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
> Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
e Departamento de Reg|strat¥enwa alventanllla urfw,m?a pa;a
Construccion que notifique a la persona fisica y/o
moral.
6 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el

moral

oficio de respuesta.

27

Departamento de
Construccion

Archiva los oficios de respuesta de no
procedencia. Fin del procedimiento.
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13. Procedimiento GCH-DDU-P13-2023

Expedicién de la Licencia de Barda.

13.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el nUmero de autorizaciones, mediante la expedicion de la
Licencia de Barda.

13.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Barda, asi como a las personas fisicas y/o
morales que pretendan realizar su tramite dentro del territorio municipal.

13.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 18. 21 y 1823 del Libro Décimo Octavo del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




13.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Barda a las personas fisicas y/o morales, previo
cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la materia.

El Director debera:

e Firmar las Licencias de Barda que le sean turnadas.

El Departamento de Construcciéon debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Barda.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Licencia de Barda.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Barda.




13.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
e Constancia de alineamiento y numero oficial.
e Croquis arquitectonico.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccidon o descargarlo en
esta cédula.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Acta constitutiva de la empresa, poder notarial del representante
legal e identificacion oficial, y en caso de que el representante legal
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Constancia de alineamiento y numero oficial.
e Croquis arquitectonico.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

13.6. Resultado

e La Licencia de Barda expedida.




13.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Regularizacion las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Licencia de Excavacion, Relleno o Movimiento de
Tierras, se hard unicamente después de haber realizado el pago de
los derechos ante Tesoreria Municipal;y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Excavacion, Relleno o
Movimiento de Tierras de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a
16:00 horas.

13.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.

13.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de la Licencia de

Barda

No. Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Persona Fisica o Moral | Urbano, informacion para realizar el
tramite de Licencia de Construccion de
Barda.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y

2 . - el tiempo de respuesta del tramite, ya
Ventanilla Unica P P . y
sea de forma presencial o via
electrénica.
Reune la documentacion, [lena
formato Unico, firma y anexa carta de
3

veracidad, formatos anexos y procede a
entregar el expediente a Ventanilla
Unica.

Persona Fisica o Moral




Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continla con la actividad 5

e Si, se continua con la actividad 6

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspecciéon?
e Si se continla con la actividad 8.
e NoO, se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base al
documento de propiedad, al Plan de
Desarrollo Urbano vigente y a los
archivos de cartografia existentes en la
Direccion.

¢Corresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continla con la
actividad 24

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continla con la
actividad 10.




10

Departamento de
Construccion

Califica y evalda que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso)

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 11.

e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 24

n

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

12

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

13

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

14

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

15

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si, se indica acuda a ventanilla
dnica.
e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente.

16

Ventanilla Unica

Genera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

17

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.




Realiza el cobro correspondiente y
18 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
. Regresa a la ventanilla Unica y entrega
19 | Persona fisica y/o moral 9 Y 9
copia del comprobante de pago.
Coteja e Integra al expediente las
e 1 ordenes recibos de pago. Entrega
20 Ventanilla Unica ) > Y . Pag 9
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.
Recibe Licencia de Construccion u
21 Persona fisica y/o moral | oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
e 1 Licencia de Construccion envia el
22 Ventanilla Unica . i Y
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
23 Departamen.t,o de base de datos del Departamento de
Construccion 2 . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de L . .
24 o 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
g Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
26 Departamento de ug noti};i ue a la persona ﬁ'si(:aIo /o
Construccion 4 4 P 4
moral.
57 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Capturista del . -
Archiva | fici r n
58 Departamento de chiva los oficios de respuesta de no

Construccion

procedencia. Fin del procedimiento.
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14. Procedimiento GCH-DDU-P14-2023

Expedicion de la Licencia de Construcciéon e Instalacion de
Estaciones Repetidoras y Antena para
Radiotelecomunicaciones.

14.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el numero de autorizaciones, mediante la Expedicion de la
Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones Repetidoras y
Antena para Radiotelecomunicaciones.

14.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones
Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su trémite dentro del
territorio municipal.

14.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 181, 18.3, 1815, 18.18, 18.21,18.22, 18.23 del Libro Décimo
Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI;

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




14.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones
Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones a las personas
fisicas y/o morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas
en las leyes de la materia.

El Director debera:

e Firmar las Licencias de Construccion e Instalacion de Estaciones
Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones que le sean
turnadas.

El Departamento de Construccion debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones Repetidorasy
Antena para Radiotelecomunicaciones.

El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en

materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:

e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del

Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construcciéon debera:

e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones Repetidorasy
Antena para Radiotelecomunicaciones.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Construccion e Instalacion de Estaciones Repetidoras y Antena
para Radiotelecomunicaciones.




14.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial.

e Planos y memoria de calculo de la estructura sustentable firmados
por el D.R.O.

e Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente en su
caso.

e Titulo de concesion expedido por el IFETEL (instituto federal de
telecomunicaciones)

e Dictamen de seguridad estructural de la construcciéon existente en
SU Ccaso.

e Pdliza de seguro.

e Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompanada de su registro
vigente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion o descargarlo al
final de esta cédula

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Licencia de uso de suelo, constancia de alineamiento y numero
oficial.

e Planosy memoria de calculo de la estructura sustentable firmados
por el D.R.O.




e Licencia de construccion otorgada a la edificacion existente en su
caso.

e Titulo de concesion expedido por el IFETEL (instituto federal de
telecomunicaciones)

e Dictamen de seguridad estructural de la construccion existente en
SU Caso.

e Pdliza de seguro.

e Carta responsiva firmada por el D.R.O. acompafnada de su registro
vigente.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

14.6. Resultado

e lLa Licencia de Construccion e Instalacion de Estaciones
Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones.

14.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Construccion e Instalacion de
Estaciones Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones las
personas fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud:;

e La entrega de la Licencia de Construccion e Instalacion de
Estaciones Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones, se
hara uUnicamente después de haber realizado el pago de los
derechos ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Licencia de Construccién e Instalacion
de Estaciones Repetidoras y Antena para Radiotelecomunicaciones
de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

14.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.




14.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Expedicion de la Licencia de
Construccion e Instalaciéon de Estaciones Repetidoras y Antena para
Radiotelecomunicaciones

Responsable

Actividad

Persona Fisica o Moral

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite Licencia de Construccion e
Instalacion de Estaciones Repetidoras y
Antena para Radiotelecomunicaciones.

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
formato Unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos, bitdcora
(en su caso) y procede a entregar el
expediente a Ventanilla Unica.

4 Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos; se
continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos, se
continGa con la actividad 6

5 Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos




para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Heéroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?
o Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base al
documento de propiedad, al Plan de
Desarrollo Urbano vigente y a los
archivos de cartografia existentes en la
Direccion.

cCorresponde?

e No corresponde por lo que no
existe una correcta identidad del
inmueble; se continua con la
actividad 24

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continla con la
actividad 10.

10

Departamento de
Construccion

Califica y evalla que el proyecto
cumpla con la normatividad o reporte
(en su caso).

¢Cumple con la normatividad?

e Si cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 11.




e No cumple con la normatividad;
se continua con la actividad 24

n

Departamento de
Construccion.

Se cuantifica derechos, elabora
Licencia de Construccion y envia para
revision y autorizacion del Director.

12

Director

Revisa, firma la Licencia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

13

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

14

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

15

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

(El expediente se encuentra listo?
e Si indica acuda a ventanilla Unica.

e No, se indica el status en el que se
encuentra el expediente.

16

Ventanilla Unica

Cenera la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral.

17

Persona fisica y/o moral

de derechos
la Tesoreria

Realiza el pago
correspondientes ante
Municipal.

18

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

19

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.




Coteja e Integra al expediente las
ordenes y recibos de pago. Entrega

20 Ventanilla Unica ) : o
Licencia u oficio (en su caso) a la
persona fisica o moral.
Recibe Licencia de Construccion u
21 Persona fisica y/o moral | oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
e 1 Licencia de Construccion envia el
22 Ventanilla Unica . - Y
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
23 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
y motivada sobre la no procedencia de
Departamento de L . .
24 o 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.
g Director de Desarrollo Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Registra y envia a ventanilla Unica para
26 Departamento de ug noti};i ue a la persona ffsicap /o
Construccion 4 4 P 4
moral.
57 La persona fisica y/o Acude a la Ventanilla Unica y recibe el
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
58 Departamento de procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.
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15. Procedimiento GCH-DDU-P15-2023

Expediciéon de la Constancia de Suspensién Temporal.

15.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar el ndmero de construcciones irregulares, mediante la
expedicion de la Constancia de Suspension Temporal.

15.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Constancia de Suspension Temporal, asi como a las
personas fisicas y/o morales que pretendan realizar su construccién
dentro del territorio municipal.

15.3. Marco Juridico

e Articulo 116 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

e Articulo 18. 2118.23 y18.33 del Libro Décimo Octavo del Cdédigo
Administrativo del Estado de México.

e Articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).

15.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de Suspensiéon Temporal a las personas fisicas y/o
morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.




El Director debera:

e Firmar las Constancias de Regularizacion que le sean turnadas.

El Departamento de Construcciéon debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Suspension Temporal.

El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.

La Oficina Auxiliar debera:

e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.

El Capturista del Departamento de Construccion debera:

e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Constancia de Suspension Temporal.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Suspension Temporal

15.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario

Nno realice el tramite anexar carta poder original vigente e

identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

Constancia de alineamiento y numero oficial.

Licencia de construccion o prorroga de la misma.

Planos autorizados y copia del plano arquitectdnico.




e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).
e Bitacora de obra.

En caso de personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion o descargarlo al
final de esta cédula.

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario

Nno realice el tramite anexar carta poder original vigente e

identificacion oficial de quien lo realice.

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

Constancia de alineamiento y numero oficial.

Licencia de construccion o prorroga de la misma.

Planos autorizados y copia del plano arquitectdnico.

Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto

con coordenadas).

e Bitacora de obra.

15.6. Resultado

e La Constancia de Suspension Temporal expedida

15.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Regularizacion las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e lLa entrega de la Constancia de Suspension Temporal, se hara
unicamente después de haber realizado el pago de los derechos
ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de Suspension Temporal de
lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

15.8. Formatos de anexos




e Formato Unico de Solicitud;y
e Formato de Esquema de Verificacion.

15.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de la Constancia
de Suspensiéon Temporal

Responsable

Actividad

Persona Fisica o Moral

Solicita informes a través de whatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de la constancia de suspension
de obra.

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica.

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
formato Unico, firma y anexa carta de
veracidad, formatos anexos y procede a
entregar el expediente a Ventanilla
Unica.

4 Ventanilla Unica

Recibe y revisa la documentacion
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos;
se continua con la actividad 5.

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6.




Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de
Construccion.

Revisa expediente y analiza si requiere
realizar inspeccion

¢Requiere inspeccion?
o Si requiere inspeccion,
se continua con la actividad 8.

e No requiere inspeccion,
se continua con la actividad 9.

Departamento de
Construccion.

Cenera inspeccion para obtener la
informacioén requerida.

Departamento de
Construccion.

Analiza el expediente con base a la
Licencia otorgada originalmente.

¢Corresponde?

e No corresponde por lo que no
procede el tramite; se continua
con actividad 18

e Si corresponde con el estado de
la obra; se continlUa con la
actividad 10.

10

Director

Revisa, firma la Constancia y envia al
Departamento de Construccion para
ser enviado a Ventanilla Unica.

n

Departamento de
Construccion.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.




Recibe expediente autorizado en

12 Ventanilla Unica .
espera de ser notificado.
Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.
.El expediente se encuentra listo?
13 | Persona fisica y/o moral e Si, se indica acuda a ventanilla
dnica.
e NOo, se indica el status en el que
se encuentra el expediente, se
continua en la actividad 18.
14 Ventanilla Unica Notlﬂca Ig constancia de suspension al
propietario.
Recibe la constancia de suspension u
15 | Persona fisica y/o moral |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de la constancia de
16 Ventanilla Unica suspension y envia el expediente a la
oficina central para su captura y
archivo.
Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del Departamento de
17 Construccién Construccion.
Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de y motivada sobre la no procedencia de
18 C 2 su tramite y es enviado al Director de
Construccion .
Desarrollo Urbano para que lo firme y
selle.
9 Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Departamento de Registra y envia a ventanilla Unica para
20 que notifique a la persona fisica y/o

Construccion

moral.




La persona fisica y/o

Acude a la Ventanilla Unica y recibe el

21 ..
moral oficio de respuesta.
Archiva los oficios de respuesta de no
Departamento de .
22 procedencia.

Construccion

Fin del procedimiento.
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16. Procedimiento GCH-DDU-P16-2023

Expedicion de la Constancia de la Constancia de Numero
Oficial.

16.1. Objetivo del Procedimiento

Aumentar el numero de inmuebles regularizados que permitan su
localizacion e identificacion de manera eficaz, mediante la expedicion de
la Constancia de Numero Oficial.

16.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Constancia de Numero Oficial, asi como a las personas
fisicas y/o morales que pretendan obtener un nUdmero oficial de sus
inmuebles, dentro del territorio municipal.

16.3. Marco Juridico

e Articulos 18.20, 18.21 inciso b), Codigo Administrativo del Estado de
México.

e Articulo 18.35 del Libro Décimo Octavo del mismo Codigo.

e articulo 8 del Reglamento del Libro Quinto del Cdédigo
Administrativo del Estado de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI;

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




16.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Constancia de NUumero Oficial a las personas fisicas y/o morales,
previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la
materia.

El Director debera:

e Firmar las Constancias de Numero Oficial que le sean turnadas.

El Departamento de Construccion debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Constancia de Numero Oficial.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Construccion debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Constancia de NUumero Oficial.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Constancia
de Numero Oficial.




16.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite, anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Para personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion o descargarlo al
final de esta cédula.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite, anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

e Para alineamientos en predios mayores a 3,000 m2 anexar
levantamiento topografico con referencias

16.6. Resultado
e La Constancia de Numero Oficial expedida.

16.7. Politicas

e Para la expedicion de la Constancia de Numero Oficial las personas
fisicas y/o morales deberan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Constancia de Numero Oficial, se hara Unicamente
después de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Constancia de NUmero Oficial de lunes a
viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.




16.8. Formatos de anexos

Formato Unico de Solicitud; y

Formato de Esquema de Verificacion.

16.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de la Constancia

No.

de la Constancia de Numero Oficial

Responsable

Persona Fisica o Moral

Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccidn de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Constancia de NuUmero
Oficial

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Persona Fisica o Moral

Reune la documentacion, [lena
Formato Unico de Solicitud, firma y
procede a entregar el expediente a
Ventanilla Unica.

Ventanilla Unica

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos, se
continua con la actividad 5.

e Si cumple con los requisitos, se
continda con la actividad 6.




Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos

5 Ventanilla Unica para que lo subsane.
Se conecta con la actividad 3.
Ingresa expediente y envia a oficinas
6 Ventanilla Unica centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.
Departamento de Uso El Departamento de Uso de Suelo,
7 de Suelo revisa expediente y procede a imprimir
' la Constancia.
Departamento de Uso Elabora Constancia y envia a la
8 de Suelo direccion para su revision y
' autorizacion.
Revisa, firma la Constancia y envia al
9 Director Departamento de Uso de Suelo para
ser enviado a Ventanilla dnica.
Recibe autorizacion del Expediente y
Departamento de Uso se descarga en la base de datos,
10 de Suelo indicando que se enviara a ventanilla
' dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.
- Ventanilla Unica Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.
Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.
(El expediente se encuentra listo?
12 | Persona fisica y/o moral

e Si, se indica que acuda a
ventanilla Unica, se continua con
la Actividad 13

e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente, se
continua con la Actividad 21




13 Ventanilla Unica Expide Ila orden de' pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral
Realiza el pago de derechos
14 | Persona fisica y/o moral |correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente y
15 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
16 | Persona fisica y/o moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago
Recibe, revisa comprobante de pago y
17 Ventanilla Unica entrega a la persona fisica o moral, la
constancia u oficio de respuesta en su
caso.
Recibe Constancia de Numero Oficial u
18 | Persona fisica y/o mora |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
19 Ventanilla Unica qustanua y envia el expediente a la
oficina central para su captura y
archivo.
Departamento de Uso Captura y archiva el expediente en la
20 base de datos del Departamento de
de Suelo iy . . .
Construccion. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de Uso | Y mopqua sobre la no proceglenua de
21 su tramite y es enviado al Director de
de Suelo. .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
- Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Departamento de Uso Registra y envia a ventanilla unica para
23 que notifique a la persona fisica y/o

de Suelo

moral.




La persona fisica y/o

Acude a la Direccién de Desarrollo

24 . ..
moral Urbano y recibe el oficio de respuesta.
D tamento de Uso Archiva los oficios de respuesta de no
25 €pa procedencia.

de Suelo

Fin del procedimiento.
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17. Procedimiento GCH-DDU-P17-2023

Expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion.

17.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener informados a los interesados sobre el uso del suelo y las
normas de ocupacion asignadas a un determinado predio, mediante la
expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion.

17.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Cédula Informativa de Zonificacion, asi como a las
personas fisicas y/o morales que requieran informacion sobre el uso del
suelo y sus normas de ocupacion.

17.3. Marco Juridico

e Articulos 27, parrafo tercero y 115 fraccién v, de la constitucion
politica de los estados unidos mexicanos.

e Articulo 9 fraccion Il y XV de la Ley General de los Asentamientos
Humanos,

e Articulos 5.10 fraccion VI 555 y 5.56 del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de México.
Articulo 144 del Coédigo Financiero del Estado de México.
Articulos 8 y 18 de la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México.

e Articulos 8, 149 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de Méxicoy

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI,
Bando Municipal Vigente articulo 40; y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), Ty 2 Inciso B).




17.4. Responsabilidades
La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Cédula Informativa de Zonificacién a las personas fisicas y/o
morales, previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
leyes de la materia.
El Director debera:
e Firmar las Cédulas Informativas de Zonificacion que le sean
turnadas.
El Departamento de Usos de Suelos debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Cédula Informativa de Zonificacion.
El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Usos de Suelos debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Cédula Informativa de Zonificacion.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Cédula
Informativa de Zonificacion.




17.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Para personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion o descargarlo en
esta cédula.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
Nno realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

17.6. Resultado

e La Cédula Informativa de Zonificacion expedida.

17.7. Politicas

e Para la expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion, las
personas fisicas y/o morales deberdn cumplir con todos los
requisitos solicitados en el Formato Unico de Solicitud;

e lLa entrega de la Cédula Informativa de Zonificacion se hara
unicamente después de haber realizado el pago de los derechos
ante Tesoreria Municipal; y

e Unicamente se otorgara la Cédula Informativa de Zonificaciéon de
lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.




17.8. Formatos de anexos

e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

17.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de la Cédula
Informativa de Zonificacion

Responsable

Actividad

Persona Fisica o Moral

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Constancia de Numero
Oficial

Ventanilla Unica

Proporciona a la persona fisica o moral
la informacion, los requisitos, el costo y
el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Persona Fisica o Moral

Reune Ila documentacion, llena
Formato Unico de Solicitud, firma y
procede a entregar el expediente a
Ventanilla Unica.

4 Ventanilla Unica

Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 5.




e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6.

Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de Uso
de Suelo.

El Departamento de Uso de Suelo,
revisa expediente y procede a imprimir
la Cédula Informativa de Zonificacion.

Departamento de Uso
de Suelo.

Elabora Cédula Informativa de
Zonificacion y envia a la direccion para
su revision y autorizacion.

Director

Revisa, firma la Cédula Informativa de
Zonificacion y envia al Departamento
de Uso de Suelo para ser enviado a
Ventanilla dnica.

10

Departamento de Uso
de Suelo.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

n

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

12

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

¢El expediente se encuentra listo?

e Si, se indica que acuda a
ventanilla Unica, se continta con
la actividad 13




e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente, se
continua en la actividad 12

13

Ventanilla Unica

Expide la orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral

14

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.

15

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

16

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago

17

Ventanilla Unica

Recibe, revisa comprobante de pago y
entrega a la persona fisica o moral, la
constancia u oficio de respuesta en su
caso.

18

Persona fisica y/o mora

Recibe Ila Cédula Informativa de
Zonificacion, firma, llena y entrega el
acuse de recibido.

19

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido de la
Cédula Informativa de Zonificacion y
envia el expediente a la oficina central
para su captura y archivo.

20

Departamento de Uso
de Suelo

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de
Uso de Suelo. Fin del procedimiento.




17.10.Diagrama de flujo del procedimiento




495

C -'_:1_ -+

P D







18. Procedimiento GCH-DDU-P18-2023

Expedicion de Licencia de Uso de Suelo.

18.1. Objetivo del Procedimiento

Ampliar la regularizacion del uso del suelo, a fin de garantizar su
compatibilidad, bajo un esquema de sustentabilidad urbana, mediante la
expedicion de la Licencia de Uso de Suelo.

18.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Uso de Suelo, asi como a las personas fisicas
y/o morales que pretendan hacer uso y aprovechamiento del suelo
dentro del territorio municipal.

18.3. Marco Juridico

e Articulos 27, parrafo tercero y 115 fraccion v, de la constitucion
politica de los estados unidos mexicanos.

e Articulo 9 fraccion Il 'y XV de la Ley General de los Asentamientos
Humanos,

e Articulos 5.10 fraccién VI 555 y 556 del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de México.

e Articulo 144 del Codigo Financiero del Estado de México.

e Articulos 8 y 18 de la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México.

e Articulos 8, 149 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de México y

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI,

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion Il, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).




18.4. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia del Uso de Suelo a las personas fisicas y/o morales,
previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la
materia.

El Director debera:
e Firmar las Licencias de Uso de Suelo que le sean turnadas.

El Departamento de Usos de Suelos debera:
e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Uso de Suelo.
El Departamento de Notificadores-Verificadores-Ejecutores debera:
e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Usos de Suelos debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la

Licencia de Uso de Suelo.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicidon de Licencia de
Uso de Suelo.




18.5. Insumos

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Para personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion o descargarlo en
esta cédula.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

18.6. Resultado

e La Licencia de Uso de Suelo expedida.

18.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Uso de Suelo, las personas
fisicas o morales deberdan cumplir con todos los requisitos
solicitados en el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega de la Licencia de Uso de Suelo se hara unicamente
después de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal; y

e Unicamente se otorgarad la Licencia de Uso de Suelo de lunes a
viernes, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.




18.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

18.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicién de Licencia de Uso
de Suelo

Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Persona Fisica o Moral [ Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Constancia de Numero
Oficial

Proporciona a la persona fisica o moral

Ventanilla Unica la informacion, los requisitos, el costo y

2 el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica
Reune la documentacion, [lena

Formato Unico de Solicitud, firma y

3 .. .
Persona Fisica o Moral |procede a entregar el expediente a

Ventanilla Unica.
Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
Unico de Solicitud.

4 Ventanilla Unica ¢Cumple con los requisitos?

e No cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 5

e Si cumple con los requisitos,
se continua con la actividad 6.




Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de Uso
de Suelo.

El Departamento de Uso de Suelo,
revisa expediente y procede a imprimir
la Licencia de Uso de Suelo.

Departamento de Uso
de Suelo.

Elabora Licencia de Uso de Suelo y
envia a la direccion para su revision y
autorizacion.

Director

Revisa, firma la Licencia de Uso de
Suelo y envia al Departamento de Uso
de Suelo para ser enviado a Ventanilla
unica.

10

Departamento de Uso
de Suelo.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

n

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.

12

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

¢El expediente se encuentra listo?

e Si, se indica que acuda a
ventanilla Unica , se continGa
con la actividad 13

e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente, se
continua con la Actividad 21




13 Ventanilla Unica Expide Ila orden de' pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral
Realiza el pago de derechos
14 | Persona fisica y/o moral |correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.
Realiza el cobro correspondiente y
15 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.
16 | Persona fisica y/o moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago
Recibe, revisa comprobante de pago y
17 Ventanilla Unica entrega a la persona fisica o moral, la
constancia u oficio de respuesta en su
caso.
Recibe la Licencia de Uso de Suelo u
18 | Persona fisica y/o mora |oficio de respuesta en su caso, firma,
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido de la
19 Ventanilla Unica UCenqa de Uso qQ Suelo y envia e
expediente a la oficina central para su
capturay archivo.
Departamento de Uso Captura y archiva el expediente en la
20 de Suelo base de datos del Departamento de
Uso de Suelo. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de Uso | Y mopqua sobre la no proceglenua de
21 su tramite y es enviado al Director de
de Suelo. .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
- Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
Departamento de Uso Registra y envia a ventanilla unica para
23 que notifique a la persona fisica y/o

de Suelo

moral.




La persona fisica y/o

Acude a la Direccién de Desarrollo

24 . ..
moral Urbano y recibe el oficio de respuesta.
D tamento de Uso Archiva los oficios de respuesta de no
25 €pa procedencia.

de Suelo

Fin del procedimiento.




18.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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19. Procedimiento GCH-DDU-P19-2023

Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o Altura.

19.1. Objetivo del Procedimiento

Ampliar la regularizacion del uso del suelo, a fin de garantizar su
compatibilidad, bajo un esquema de sustentabilidad urbana, mediante la
expedicion de la Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad,
Intensidad y/o Altura.

19.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos de la Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad
y/o Altura, asi como a las personas fisicas y/o morales que pretendan
hacer uso y aprovechamiento del suelo dentro del territorio municipal.

19.3. Marco Juridico

e Articulos 27, parrafo tercero y 115 fraccion v, de la constitucion
politica de los estados unidos mexicanos.

e Articulo 9 fraccion Il y XV de la Ley General de los Asentamientos
Humanos,

e Articulos 5.10 fraccion VI 555 y 5.56 del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de México.

e Articulo 144 del Codigo Financiero del Estado de México.

e Articulos 8 y 18 de la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México.

e Articulos 8, 149 del Reglamento del Libro Quinto del Cédigo de
Procedimientos del Estado de México y

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI,

e Bando Municipal Vigente articulo 40;y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 143
Fraccion I, Articulo 144 Fraccion X Inciso A), 1y 2 Inciso B).

19.4. Responsabilidades




La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir la Licencia del Uso de Suelo a las personas fisicas y/o morales,
previo cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la
materia.

El Director debera:

e Firmar las Licencias de Uso de Suelo que le sean turnadas.

El Departamento de Uso de Suelo debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion de la
Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o
Altura.

El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en

materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:

e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del

Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de Usos de Suelos debera:

e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite de la
Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o
Altura.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion de la Licencia de
Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o Altura.

19.5. Insumos




e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccion.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

Para personas juridico colectivas:

e Solicitud en el formato unico debidamente requisitado, el cual
podra ser obtenido en la oficina de la direccién o descargarlo en
esta cédula.

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

e Croquis de localizacion del inmueble (de google maps u ortofoto,
con coordenadas).

e |dentificacion oficial del propietario y en caso de que el propietario
no realice el tramite anexar carta poder original vigente e
identificacion oficial de quien lo realice.

19.6. Resultado

e La Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad, Intensidad y/o
Altura.

19.7. Politicas

e Para la expedicion de la Licencia de Cambio de Uso de Suelo,
Densidad, Intensidad y/o Altura, las personas fisicas o morales
deberan cumplir con todos los requisitos solicitados en el Formato
Unico de Solicitud:;

e La entrega de la Licencia de Cambio de Uso de Suelo, Densidad,
Intensidad y/o Altura se hard Unicamente después de haber
realizado el pago de los derechos ante Tesoreria Municipal; y




e Unicamente se otorgard la Licencia de Cambio de Uso de Suelo,
Densidad, Intensidad y/o Altura de lunes a viernes, en un horario de
09:00 a 16:00 horas.

19.8. Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

19.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para el cambio de Uso de Suelo,
Densidad, Intensidad y/o Altura
No. Responsable Actividad

Solicita informes a través de WhatsApp
y/o en forma presencial en la Ventanilla
Persona Fisica o Moral [ Unica de la Direccién de Desarrollo
Urbano, informacién para realizar el
tramite de Constancia de Numero
Oficial

Proporciona a la persona fisica o moral
Ventanilla Unica la informacion, los requisitos, el costo y
2 el tiempo de respuesta del tramite, ya
sea de forma presencial o via
electronica

Reune Ila documentacion, llena
Formato Unico de Solicitud, firma y

3 .. .
Persona Fisica o Moral |procede a entregar el expediente a
Ventanilla Unica.
Recibe 'y revisa el expediente
considerando que cumpla con los
requisitos indicados en el Formato
S Unico de Solicitud.
4 Ventanilla Unica

¢Cumple con los requisitos?
e No, se continua con la actividad 5

e Si, se continlia con la actividad 6.




Ventanilla Unica

Informa a la persona fisica y/o moral
que los requisitos estan incompletos
para que lo subsane.

Se conecta con la actividad 3.

Ventanilla Unica

Ingresa expediente y envia a oficinas
centrales (Conjunto Urbano Héroes
Chalco), al Departamento de Licencias
para su seguimiento.

Departamento de Uso
de Suelo.

Revisa expediente para su
cuantificacion, verifica la procedencia
del cambio de uso de suelo, densidad,
intensidad y/o altura solicitado, verifica
gue cuente con la Opiniéon favorable y
técnicamente  justificada por la
Comision de Planeacion para el
Desarrollo Municipal en caso de no
estar instalada la Comision, bastara con
la opinidn favorable y técnicamente
justificada que emita la autoridad
encargada del desarrollo urbano
municipal

Departamento de Uso
de Suelo.

Elabora el cambio de uso de suelo,
densidad, intensidad y/o altura y envia
a la direcciobn para su revision vy
autorizacion.

Director

Revisa, firma el cambio de uso de
suelo, densidad, intensidad y/o altura y
envia al Departamento de Uso de
Suelo para ser enviado a Ventanilla
dnica.

10

Departamento de Uso
de Suelo.

Recibe autorizacion del Expediente y
se descarga en la base de datos,
indicando que se enviara a ventanilla
dnica para que la persona fisica o moral
sea notificada.

n

Ventanilla Unica

Recibe expediente autorizado en
espera de ser notificado.




12

Persona fisica y/o moral

Solicita el seguimiento de su tramite a
través del codigo QR, quien le indica el
status de su expediente.

.El expediente se encuentra listo?

e Si, se continua con la actividad
13

e No, se indica el status en el que
se encuentra el expediente,
se continua con la Actividad 21

13

Ventanilla Unica

Expide Ila orden de pago y es
entregada a la persona fisica y/o moral

14

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago de derechos
correspondientes ante la Tesoreria
Municipal.

15

Tesoreria Municipal

Realiza el cobro correspondiente y
entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura.

16

Persona fisica y/o moral

Regresa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago

17

Ventanilla Unica

Recibe, revisa comprobante de pago y
entrega a la persona fisica o moral, la
constancia u oficio de respuesta en su
caso.

18

Persona fisica y/o mora

Recibe el cambio de uso de suelo,
densidad, intensidad y/o altura u oficio
de respuesta en su caso, firma, llena y
entrega el acuse de recibido.

19

Ventanilla Unica

Recibe el acuse de recibido del cambio
de uso de suelo, densidad, intensidad
y/o altura y envia el expediente a la
oficina central para su captura vy
archivo.




20

Departamento de Uso

Captura y archiva el expediente en la
base de datos del Departamento de

de Suelo Uso de Suelo. Fin del procedimiento.
Elabora respuesta por escrito fundada
Departamento de Uso | Y mo’,clva?da sobre la no procec;lenoa de
21 su tramite y es enviado al Director de
de Suelo. .
Desarrollo Urbano para que lo firmey
selle.
- Director de Desarrollo | Revisa, firma y sella el oficio de
Urbano respuesta.
. Departamento de Uso Reg|strat.¥enV|a alventanllla u?,lc;a pa;a
de Suelo que notifique a la persona fisica y/o
moral.
> La persona fisicay/o | Acude a la Direccion de Desarrollo
moral Urbano y recibe el oficio de respuesta.
D " to de U Archiva los oficios de respuesta de no
o5 epartamento de L'so procedencia.

de Suelo

Fin del procedimiento.




19.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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20. Procedimiento GCH-DDU-P20-2023

Expedicion de Permisos de Publicidad.

20.1. Objetivo del Procedimiento

Incrementar la regularizacion de la instalacion de anuncios publicitarios
dentro del territorio municipal, mediante la expedicion de los Permisos
de Publicidad.

20.2.Alcances

Aplica a los servidores publicos de |la Direccion de Desarrollo Urbano del
Municipio de Chalco, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de los
derechos del permiso de publicidad, asi como a las personas fisicas y/o
morales que pretendan instalar algun anuncio publicitario dentro del
territorio municipal.

20.3.Marco Juridico

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 96 fraccion
VI,

e Bando Municipal Vigente articulos 89 y 96 fracciones | y XllI; y

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 120 Y
121 Fraccion | al V1.

20.4.Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Urbano es la dependencia responsable de
expedir el Permiso de Publicidad a las personas fisicas y/o morales, previo
cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes de la materia.

El Director debera:

e Firmar los Permisos de Publicidad que le sean turnados.




El Departamento de Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:

e Coordinar y supervisar el procedimiento para la expedicion del
Permiso de Publicidad;y

e Vigilar el estricto cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de desarrollo urbano.
La Oficina Auxiliar debera:
e Recibir las peticiones de las personas fisicas y/o morales a través del
Formato Unico de Solicitud proporcionado por la Direccion.
El Capturista del Departamento de
Verificadores-Notificadores-Ejecutores debera:
e Capturar y archivar los expedientes derivados del tramite del
Permiso de Publicidad.
La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar el cobro de los derechos por la expedicion del Permiso de
Publicidad.

20.5.Insumos
e Documento que acredite la personalidad del solicitante;

e Documento que acredite la propiedad o la posesion del propietario
del inmueble;

e Acta constitutiva en caso de personas morales;
e Poder notarial en caso de personas morales;y

e Licencias de construccidn en caso de anuncios estructurales,
cuando por sus dimensiones asi lo ameriten.

20.6.Resultado

e El Permiso de Publicidad expedido.




20.7. Politicas

e Para la expedicion del Permiso de Publicidad las personas fisicas
y/o morales deberdn cumplir con todos los requisitos solicitados en
el Formato Unico de Solicitud:

e La entrega del Permiso de Publicidad, se hara unicamente después
de haber realizado el pago de los derechos ante Tesoreria
Municipal;

e Unicamente se otorgard el Permiso de Publicidad de lunes a
viernes y en dias habiles, en un horario de 09:00 a 16:00 horas.

20.8.Formatos de anexos
e Formato Unico de Solicitud;y

e Formato de Esquema de Verificacion.

20.9.Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la expedicion de Permisos de

Publicidad

No. Responsable Actividad

Solicita a la ventanilla Unica de la
Persona Fisica o Moral | Direccion de Desarrollo  Urbano,
informacién sobre el tramite para la
expedicion de Permisos de Publicidad.

Proporciona a la persona fisica o moral
la informaciéon, del formato Unico, los

2 Ventanilla Unica . .
requisitos, el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.

i ReuUne la documentacion, llena
Persona Fisica Moral o .

3 formato Unico, firma y procede a

entregar al Departamento de

Notificadores-Verificadores-Ejecutores.




Departamento de

Revisa el expediente para su
cuantificacion, se genera la orden de

4 Notificadores- pago, elabora el Permiso de Publicidad
Verificadores- Ejecutores |y los envia al director para su revision y
firma.
Revisa, firma el Permiso de Publicidad
5 Director y Ia'orden de pago, pps'gerlormente las
envia a la Ventanilla Unica para que la
persona fisica y/o moral sea notificada.
6 Ventanilla dnica Recibe e,x.ped|ente y notifica a la
persona fisica y/o moral.
Realiza el pago de derechos
7 | Persona Fisica y/o Moral | correspondiente ante la Tesoreria
Municipal
Realiza el cobro correspondiente vy
8 Tesoreria Municipal entrega a la persona fisica y/o moral la
linea de captura
9 | Persona Fisica y/o Moral Reg.resa a la ventanilla Unica y entrega
copia del comprobante de pago.
Recibe y revisa el comprobante del
10 Ventanilla Unica pago de derechos lo mtegra' . al
expediente y entrega a la persona fisica
y/o moral el Permiso de Publicidad.
- Recibe el Permiso de Publicidad, firma,
1 Persona Fisica y/o Moral -
llena y entrega el acuse de recibido.
Recibe el acuse de recibido del
12 Ventanilla Unica Permiso de Publicidad y envia el
expediente para captura y archivo
Capturista del Captura y archiva el expediente en la
Departamento de base de datos del departamento de
13 Notificadores-

Verificadores- Ejecutores

Notificadores-Verificadores-Ejecutores

Fin del procedimiento

20.10. Diagrama de flujo del procedimiento
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V. SIMBOLOGIA




SiIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacién de un procedimiento.

Cuando se utilice para indicar el principio del

( INICIO ) procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.

Conector de Operaciéon: muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la accion
cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
ndmero en secuencia.

Operacion: representa la realizaciéon de una operaciéon
o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en
el area. Su direccidn se maneja a través de terminar la
linea con una pequena punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Decisiéon: se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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.

VI. GLOSARIO




Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto
regular la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer
derechos y obligaciones de sus habitantes.

Cdédigo Financiero: Al Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Formato Unico de Solicitud: Al documento que indica los requisitos
indispensables para realizar tramites en la Direccion de Desarrollo Urbano
en sus diferentes modalidades.

Gobierno de Chalco: A la Administraciéon Publica Municipal de Chalco
2019-2021.

Ley Organica: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Manual de Procedimientos: Al documento del sistemma de Control
Interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan.

Oficina auxiliar: A la ventanilla de Atencién al Publico es el sitio abierto
autorizado por la Direccion para recibir las peticiones.

VII. DISTRIBUCION




El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal;
e Secretaria del Ayuntamiento;y

e Tesoreria Municipal,

VIIl. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccidon de Desarrollo Urbano del
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Director
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